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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA, MODIFICA, AJUSTA Y ESTABLECE EL
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES, DE LOS CARGOS QUE
HACEN PARTE DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA EMPRESA IBAGUERERNA DE

ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL”

El Gerente General de la Empresa [baguerefia de Acueducto y Alcantarillado IBAL S.A. E.S.P.
Oficial en uso de sus atribuciones Constitucionales, legales y Estatutarias y en especial las
conferidas en el articulo sexto del Acuerdo 006 de Junta Directiva del 03 de octubre de 2017 Y,

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia establece que “No habra empleo
ptiblico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

Que dentro de las funciones de la Junta Directiva del IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL est4 la de crear
o modificar, la planta de personal que considere necesaria para el buen servicio de la empresa,
senalar las funciones y remuneracion. El régimen salarial y prestacional sera el que establezca
la Junta Directiva de conformidad con la Ley, siempre que estos no ostenten el caracter de
servidores pubijicos”. Segun lo establecido en numeral 3° dei articulo 47 de los estatutos de la
Empresa, contenido en la Escritura publica de reforma de estatutos No. 00394 del 22 de febrero
de 2001, emanada de la Notaria Primera del Circulo de |lbagué

Que mediante Acuerdo 003 del 03 de octubre de 2017, la Junta Directiva de la Empresa
Ibaguerefia de Acueducto y Alcantariliado - IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL, modificé y establecié la
estructura organica de la empresa y en su articulo décimo cuarto definié que la entidad tendra un
sistema de planta global, facultando al Gerente General para que mediante acto administrativo
distribuya los cargos entre las diferentes dependencias, de conformidad con la estructura
organizacional, las necesidades del servicio, los planes, programas y proyectos que aqueilas
adelanten, la naturaleza de las funciones, los niveles de responsabilidad y el perfil de los empleos.

Que mediante el Capitulo II., Articulo sexto del Acuerdo 006 del 03 de octubre de 2017, la Junta
Directiva facultd al Gerente General para expedir mediante acto administrativo, la actualizacién
del Manual de Funciones y Competencias Laborales de los cargos de Empleados Publicos y
\(LTrabajadores Oficiales que hacen parte de la planta de personal global de la Entidad.
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA, MODIFICA, AJUSTA Y ESTABLECE EL
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES, DE LOS CARGOS QUE

HACEN PARTE DE LA PLANTA DE PERSONAL DE L.A EMPRESA IBAGUERENA DE
AGUEDUCTO Y ALCANTARILLADO IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL”

Que, en virtud de las facultades expedidas por la junta directiva, la gerencia general expidié la
Resolucion 0726 del 05 de octubre de 2017 en donde ACTUALIZA, MODIFICA, AJUSTA Y
ESTABLECE EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES, DE LOS
CARGOS QUE HACEN PARTE DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA EMPRESA
IBAGUERENA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL

Que el Decreto 2484 de diciembre de 2014 es aplicable a los organismos y entidades territoriales
que se rigen en materia de nomenclatura, clasificacién de empleos, de funciones y de requisitos
generales, determiné las disciplinas académicas o profesiones que se deben prever en los
Manuales Especificos de Funciones y de Competencias Laborales,

Que el Decreto 815 de 2018 sustituyé el titulo 4 de la parte 2 del Libro 2 del el Decreto 1083 de
2015, (Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica), en lo relacionado con ias
competencias laborales generales para los empleos publicos de ios distintos niveles jerarquicos,
lo que de suyo hace necesario actualizar el manual especifico de funciones y de competencias
-laborales del IBAL S.A. ESP Oficial como quiera que en virtud de la Resolucion 0726 de 2017 ia
clasificacion de empleos que rige en ia empresa se encuentra definido por el sistema de
nomenclatura, clasificacion de empleos, de funciones y de requisitos generales,

Que en consideracion de lo anterior se hace necesario ajustar y unificar en un solo documento,
el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los diferentes empleos consagrados en
la planta de perscnal permanente del Instituto.

Que en mérito de o expuesto,

RESUELVE.

ARTICULO PRIMERO. ADOPTAR. Adoptar el Manual de Funciones y Competencias Laborales

de los cargos de Empleados Publicos y Trabajadores Oficiales que hacen parte de la planta de

personal global de la Empresa Ibaguerefia de Acueducto y Alcantarillado - [BAL S.A. ES.P.

OFICIAL, Cddigo GH-M-002 de conformidad con las disposiciones del Decreto Ley 785 de 2005,

el Decreto 2484 de 2014, el Decreto 1083 de 2015, Decreto 815 de 2018 y demas normatividad
\)Q vigente en materia de empleo publico y trabajadores oficiales, el cual guedara asi:
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DEFINICIONES

A continuacion, se realiza una breve descripcion, de los elementos que hacen parte del Manual
Especifico de Funciones y Competencial Laborales, para la Empresa Ibaguerefia de Acueducto
y Alcantarillado IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL.:

DENOMINACION DEL EMPLEOQ: Se refiere al nombre con el cual es identificado el cargo dentro
de la Empresa Ibaguereiia de Acueducto y Alcantarillado IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL.

CODIGO: Se refiere al codigo asignado para los empleos publicos que hacen parte de la planta
de personal de la Empresa, de acuerdo con lo definido en el Decreto 1083 de 2015. En el caso
de los Trabajadores Oficiales, se utiliza para diferenciar los tipos de cargos dentro de un mismo
nivel jerarquico.

NIVEL JERARQUICO: Cada uno de los cargos del Manual de Funciones tiene asignado un nivel
de acuerdo a su categoria dentro de la constitucién de la planta de personal y escalafén salarial
de ia empresa. Los niveles jerarquicos utiizados en la Manual de Funciones, son: Directivo,
Asesor, Profesional, Técnico (Administrativo y Operativo), Asistencial (Administrativo y Operativo)

Nivel Directivo: Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de direccién
general, de formulacién de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y
proyectos. '

De acuerdo con su naturaleza, segun lo definido por el Decreto 1785 de 2014, art. 2 modificado
por el Decreto 1083 de 2015, los empleos de este nivel tendran, entre ofras, las siguientes
funciones: .

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el sector
al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos
para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién, en
concordancia con los planes de desarroilo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacién interna y
demas disposiciones gue regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.

4. Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

5. Representar al pais, por delegacion del Gobiemo, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.
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Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la ejecucion y
seguimiento de los planes del sector.’

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga
asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a ia naturaleza, estructura y misién de la organizacion.

. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que

determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo y la naturaleza del
empleo.

Nota: Debido a la naturaleza del empleo, estos cargos comesponden a cargos de Empleados
Pablicos, que se surten mediante la figura de Libre Nombramiento y Remocién.

Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar
directamente a los empleados publicos de la aita direccion.

De acuerdo con su naturaleza, segun lo definido por el Decreto 1785 de 2014, art. 3 modificado
por el Decreto 1083 de 2015, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes
funciones:

1.

2,

Asesorar y aconsejar a la alta direccioén en la formulacién, coordinacion y ejecucion de las
politicas y planes generales de la entidad.

Absolver consuitas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, fa ejecucion y el control
de los programas propios del organismo.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional y
los propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracién.
Agistir y participar, en representacién del organismo o entidad, en reuniones, consejos,
juntas o comités de carécter oficial, cuando sea convocado o delegado. ‘
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad
y periodicidad requeridas.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

Nota: Debido a la naturaleza del empleo, estos cargos corresponden a cargos de Empleados
Publicos, que se surten mediante la figura de Libre Nombramiento y Remacion.

S8
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Nivel Profesional: Agrupa los trabajos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacion de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica profesional y
tecnolégica, reconocida por la ley y que segun su complejidad y competencias exigidas les pueda
corresponder funciones de coordinacion, supervision y control de areas internas encargadas de

ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

De acuerdo con su naturaleza, segun lo definido por el Decreto 1785 de 2014, art. 4 modificado
por el Decreto 1083 de 2015, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes
funciones: ‘

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del area interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacién de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién 6ptima de los recursos
disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea interna de
desempefiio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes
y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de-acuerdo con el area de
desemperio vy la naturaleza del empleo.

Nota: Debido a fa naturaleza de esfos empleos en la Empresa Ibaguerefia de Acueducto y
Alcantarillado IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL, estos cargos comresponden a cargos de Trabajadores
Oficiales, que se enmarcan en lo definido en el DECRETO 1848 DE 1969, Art 3°. Excepto los
cargos de Tesorero y Almacenista, los cuales se clasifican como de Libre Nombramiento y
Remocidén.

Nivel Técnico: Comprende los trabajos cuyas funciones exigen el desarrolio de procesos y
\erocedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la
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aplicacion de la ciencia y la tecnologia. De igual forma, comprende empleos cuyas funciones
implican el ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los

niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o
tareas de simple ejecucion.

De acuerdo con su naturaleza, segun lo definido por el Decreto 1785 de 2014, art. 5 modificado
por el Decreto 1083 de 2015, los empieos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes
funciones:

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desempefio y sugerir las altemativas de tratamiento y.generacién de nuevos
procesos.

2. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo
y conservacion de recursos propios de la Organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrolfo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y
efectuar los controles periédicos necesarios.

6. Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el érea de
desempefio y la naturaleza del empleo.

Nota: Debido a la naturaleza de esfos empleos en la Empresa lbaguerefia de Acueducto y
Alcantanllado IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL, estos cargos corresponden a cargos de Trabajadores
Oficiales, que se enmarcan en lo definido en el DECRETO 1848 DE 1969, Art 3°.

Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades
de apoyo y complementarias de ias tareas propias de los niveles superiores, o de labores que se
caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

De acuerdo con su naturaleza, segun lo definido por el Decreto 1785 de 2014, art. 5 modificado
por el Decreto 1083 de 2015, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes
funciones:
1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.
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2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3.. Orientar a los usuarios y suministrar ta informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el

desarrolio y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
desempeiio y la naturaleza del empleo.

o om

Nota 1. Dentro del nivel asistencial, se incluyen los cargos de operanos, los cuales desamrolian
oficios de lipo manual o que requiere esfuerzo fisico, en especial si manejan méquinas o equipos
especializados.

Nota 2. Debido a la naturaleza de estos empleos en la Empresa Ibaguerefia de Acueducto y
Alcantarillado IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL, estos cargos comesponden a cargos de Trabajadores
Oficiales, que se enmarcan en lo definido en el DECRETO 1848 de 1969, Art 3° excepto los
cargos de Auxiliar Administrativo que asumen las funciones de “Cajero”, los cuales se clasifican
como Libre Nombramiento y Remocién.

NATURALEZA DEL EMPLEOQ: Corresponden al tipo de empleo dentro de la Empresa, pueden
ser de Empleados Pablicos o de Trabajadores Oficiales.

NUMERO DE CARGOS: Corresponde a la cantidad de cargos existentes en la Empresa de ia
misma denominacion. '

‘CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Se refiere a la denominacién del empleo del superior \
inmediato y quien actia como Jefe. En el caso de las plantas globales, se indicaré: “Quien ejerza |
la supervision directa”, |

AREA FUNCIONAL: Se refiere a la ubicacién a ia cual se encuentra adscrito el cargo descrito.
En el caso de las plantas globales serialar: "Donde se ubique el cargo”.

PROPOSITO PRINCIPAL: Es un enunciado que identifica la razon de ser del empleo en términos

de resultados. La redaccion corresponde a una construccién gramatical: verbo + objeto +
condicidn

W\
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS: Se denominan FUNCIONES ESPECIFICAS
aguellas que se requieren para el cumplimiento del propésito principal del empleo; son un
conjunto de enunciados que indican qué hace o qué debe hacer el empleo para lograr el propdsito
principal, presentando las siguientes caracteristicas: A. Describe lo que una persona debe
realizar. B. Responde a la pregunta “; qué debe hacerse para lograr el propdsito principai?” C.

Cada funcién enuncia un resultado diferente. D. Su redaccion sigue el mismo ordenamiento
gramatical que para el propésito principal: verbo + objeto + condicién.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES — DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO:

Corresponde a aquellas funciones “Transversales” o “Comunes” al nivel jerarquico del cargo y

que se requieren para el cumplimiento del propésito principal del empleo; son un conjunto de
enunciados que indican qué hace o qué debe hacer el empleo para lograr el propdsito principal.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: Se refiere a los conocimientos académicos
adquiridos en instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno
Nacional, correspondientes a los niveles de educacién No Formal, generalmente adquiridos en
las modalidades de seminarios, diplomados, cursos o talleres, asi como el conjunto de teorias,
principios, normas, tecnicas, conceptos y demas aspectos del saber que debe poseer y
comprender qguien esta llamado al desempenfo dei empleo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Conjunto de caracteristicas de la conducta que se
exigen como estandares basicos para el desempefio del empleo, atiende a la motivacion,
aptitudes, actitudes, habilidades y rasgos de personalidad. Las competencias comportamentales
comunes y por nivel jerarquico, se encuentran definidas para los empleos publicos de acuerdo
con los Decretos Ley 770y 785 de 2005, modificados mediante el Decreto 1083 de 2015, Articulos
2247y2248. Paralos empleos de Trabajadores Oficiales, segun lo definido en el MANUAL
DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE SELECCION, INGRESO, PROMOCION,
REUBICACION Y REGULACION DE LAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS Y/O
LABORALES, LEGALES O EXTRALEGALES DE LOS TRABAJADORES OFICIALES AL
SERVICIO DEL IBAL S.A E.S.P. OFICIAL

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA;

Formacién: Se refiere a los conocimientos académicos adquiridos en instituciones publicas o
privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la educacion
basica primaria, basica secundaria, media vocacional, superior en los programas de pregrado, en
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las. modalidades de formacién técnica profesional, tecnolégica y profesional y en programas de
posgrado en las modalidades de especializacion, maestria, doctorado y posdoctorado.

Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas
adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio. Se puede clasificar
en laboral, profesional, docente o especifica.

ALTERNATIVA: Se relaciona con las equivalencias que aplicardn frente a los estudios vy

experiencia requeridos para ocupar el cargo. Para los empleados publicos se tendran en cuenta
las definidas en el Decreto 1785 de 2014, modificado mediante el Decreto 1083 de 2015, Articulo
2.2.2.5.1 y para los empleos de Trabajadores Oficiales, segin lo definido en el Anexo 1 del

'MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE SELECCION, INGRESO, PROMOCION,

REUBICACION Y REGULACION DE LAS SITUACIONES ADMINISTRATIVAS Y/O
LABORALES, LEGALES O EXTRALEGALES DE LOS TRABAJADORES OFICIALES AL
SERVICIO DEL IBAL S.A E.S.P. OFICIAL

A
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1. NIVEL DIRECTIVO

1.1. GERENTE GENERAL

_ IDENTIFICACION 5 ‘

DENOMINACION DEL EMPLEO GERENTE GENERAL
CODIGO 050-24

NIVEL | DIRECTIVO
NATURALEZA DEL EMPLEQ EMPLEQ PUBLICO
NUMERO DE CARGOS UNO (1)

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO ALCALDE MUNICIPAL

AREA FUNCIONAL '
GERENCIA GENERAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos de planeacion, organizacion, control, orientacion, coordinacion,
ejecucion, direccion, de las actividades administrativas y operativas del IBAL S.A. E.S.P.
Oficial; ejecutar las disposiciones de la Asamblea General de Accionistas y de la Junta
Directiva y las demas establecidas en los Estatutos de Constitucion de la Empresa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

e Formmular, dirigir, evaluar y controlar todo lo relacionado con ia fijacién y cumplimiento de
las politicas y estrategias generales, de orden administrativo, financiero y operativo de la
misma, en el marco de lo definido por la Junta Directiva y la normatividad vigente.

= Representar judicial y extrajudicial a Ja Entidad y administrar los intereses de las mismas,
en el marco de la normatividad vigente,

» Dirigir las operaciones propias de la Entidad con sujecion a las disposiciones legales y
prescripciones de la Asamblea General de Accionistas y de la Junta Directiva.

Pagina 17 de 261
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« Proponer a la Junta Directiva del IBAL S.A. E.S.P. Oficial los proyectos de Reglamentacion
Interna que sea necesario adoptar.

« Adoptar programas para que las Direcciones, Grupos yfo Subgrupos estén bien
organizados y los deberes y responsabilidades del personal estén claramente definidos.

» Ordenar los gastos, procurando por la correcta utilizacién, conservacion de los fondos y
bienes en general, en el marco de lo definido por la normatividad vigente.

o Presentar anualmente para la aprobacion por parte de la Junta Directiva los Estados
Financieros de la Entidad y los Acuerdos de Gastos respectivos.

+ Dictar, cumplir y hacer cumplir los reglamentos y normas elaboradas para el funcionamiento
de la Empresa. '

» Nombrar, remover los servidores del organismo y dirigir, coordinar, vigilar y controlar el
personal de la Empresa.

+ Delegar funciones, previo dictamen de [a Junta Directiva del IBAL S.A. E.S.P. Oficial.

i
|
CODIGO;
GH-M-002;
* Recomendar los planes de entrenamiento y capacitacion que sean necesarios para que el |
personal esté debidamente preparado para atender las necesidades de la Empresa. |
s Celebrarlos contratos de la Entidad sin perjuicio de la tramitacién gue en razén de la cuantia
o de la naturaleza del contrato impongan las normas vigentes,

* Rendir informes periddicos de la gestion realizada, ante la Asamblea General de
Accionistas y fa Junta Directiva.

« Decidir y resolver sobre ios recursos de apelacion interpuestos con relacion a las decisiones
disciplinarias, adelantar y resoiver la segunda instancia de los fallos disciplinarios.

¢ Participar en la definicion, negociacién y firma de acuerdos interinstitucionales, evaluando
el cumplimiento por parte de la entidad de las metas establecidas, con el fin de proponer
acciones encaminadas a mejorar su desempeiio.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
s Evaluar la gestion de las dependencias y grupos a su cargo, con el fin de identificar los

factores que entorpecen su desempefio, a fin de implementar los correctivos que se
consideren necesarios para la mejora institucional.

¢ Realizar el proceso de suscripcion, seguimiento y/o evaluacion de los acuerdos de gestion
de los empleos clasificados como Gerentes Plblicos segun la Ley 809 de 2004, con el fin
de dar cumplimiento a la normatividad vigente, para el logro de los objetivos institucionales.

e Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y
las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la
naturaleza del cargo.

- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

+ Dirigir la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de planeacion
institucional (Plan de Desarrolloc Municipal, Plan Estratégico, Planes de Accion, Plan de
Inversiones, Plan Anual de Adquisiciones, entre otros), los programas y proyectos que
requiera el IBAL S.A. E.S.P. Oficial, en el corto, mediano y largo plazo, dentro de las normas
legales y criterios reguiatorios vigentes. '

» Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar |
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su area y funciones
y firmar cuando corresponda.

Atender requerimientos de los entes intemos y externos de control, los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos, en el marco de lo definido en la normatividad vigente.

Participar en representaciéon de la Empresa, en las reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial cuando sea designado o delegado, de conformidad con los procesos y
procedimientos vigentes.

&
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO
Requerir |2 actualizacion de los sistemas de informacion relacionados con los temas de su
dependencia, a nivel administrativo y propio de su sector, que permitan un adecuado
control.

Dirigir las actividades orientadas a la actualizacién y organizacion del archivo de ia
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre el particular,
realicen los ciudadanos.

Proferir los actos administrativos que le correspondan a la dependencia, con el fin de
formalizar las actuaciones y decisiones, en el marco de la constitucién y la ley.

Dirigir, coordinar y participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicién de
cuentas e informacion a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el
Programa de Responsabilidad Social Corporativa, conforme a las normas vigentes.

~ Efectuar seguimiento y control al plan de accién, mapa de riesgos, indicadores de gestion,
planes de mejoramiento y demas herramientas para una efectiva gestion institucional,
garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas
de mejora tendientes a aumentar el desempefio global de la dependencia.

Dirigir y estimular la participacién del Capital Humano a su cargo, contribuyendo a la
existencia de mejores niveles de clima organizacional, donde se estimule el incremento en
la satisfaccion y la productividad en el desempeiio laboral, como factores acordes ai nivel
de exigencia en la ejecucién de los procesos y las directrices que se tracen en la Entidad.

Realizar el procesc de verificacion de las competencias del personal a su cargo, con el fin
de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrolio integral de los
trabajadores oficiales.

Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestién y la observancia de sus recomendaciones en el
ambito de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control
intemo, calidad, seguridad y salud en el trabajo y gestién ambiental.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES — DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO
Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestion,
para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Plan Integral de Gestion Ambiental - PIGA.

Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccién personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en la Entidad.

CONOCIMIENTOS BASICQOS O ESENCIALES
Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobiemo, Plan de Desarrollo, Plan de
Ordenamiento Territorial, Planes de Accion, directrices y lineamientos de la Presidencia de
la Rep(blica, Ministerios, Gobemaci6n, Alcaldia, Superintendencia de Servicios Publicos y
Organismos de Control.
Normatividad sobre Servicios Publicos Domiciliarios
Normatividad y Politicas Publicas en el area de desempefio
Planeacion estratégica.
Relaciones Publicas
Sistemas Integrados de Gestion (Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo- Gestién
Ambiental)
Modelo Estandar de Control Interno MECI

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
. "COMUNES . - .. PORNIVEL JERARQUICO = " "....

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestién de desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resoiucién de confiictos

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

* Adaptacion al cambio

* & & 0
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

.EORMACION.ACADEMICA.

-EXRPERIENCIA.

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nicleo Béasico de

-Cocnocimiento en:

+ Administracion

e Arquitectura y afines

e Contaduria

¢ Derechoy afines

Economiia

-Ingenieria-Civil-y-afines-

Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria Mecéanica y afines

e Ingeniefia de Sistemas, Telemética y
Afines

¢ ‘Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

n
s 0

Tarieta o matricula_profesional en los casos,
reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado en ia modalidad de
especializacion en areas relacionadas con ias
funciones del cargo. '

Ochenta (80) meses de
profesional relacionada-con-las.funciones del
cargo.

experiencia |-

ALTERNATIVA

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
» Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo

-profesional;-o

L Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y |
cuando dicha formacién adicional sea afin con ias funciones del cargo:; o,

%
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El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

Tres (3) aflos de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

R

ALTERNATIVA

Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empieo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionat.

Cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y dos (2) afos de experiencia profesional.
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1.2. SECRETARIO GENERAL

: \ IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEQO SECRETARIO GENERAL
cODIGO 054-20

NIVEL DIRECTIVO
NATURALEZA DEL EMPLEO EMPLEQ PUBLICO
NUMERO DE CARGOS | UNO (1)

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO GERENTE GENERAL

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

PROPOSITO PRINCIPAL ‘ :
Dirigir la planeacion, ejecucion y control de las actividades encaminadas a la orientacion,
asistencia, asesoria y defensa del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, en asuntos juridico-
administrativos internos y extemos de su competencia, apoyando de manera integral los
procesos de contratacion que se adelanten de acuerdo a las necesidades de la entidad,
cumpliendo con la Constitucién Politica, la Ley y la nommatividad intema, para la buena
marcha de la gestion administrativa. '

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS '

» Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la operacién de los procesos que se
ejecutan en la dependencia y en los grupos de trabajo adscritos, de conformidad con los
procesos y procedimientos definidos en la entidad.

o Dirigir, coordinar y controlar la atencién de las consultas que sean formuladas por las
diferentes instancias, con el fin de procurar unidad de criterio en la expedicién de conceptos
juridicos de conformidad con el objeto social de la empresa.

» Llevar la representacion judicial de la empresa en los procesos prejudiciales y judiciales en
los que haga parte la entidad ante todas las jurisdicciones por delegacion de la Gerencia.
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‘ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Estudiar y resolver todos los asuntos del orden Juridico, legal que el Gerente le delegue,
asi como aquellos que requieran las demas areas de la entidad.

Lievar la representacion del Gerente en actos y asuntos de caréacter técnico, administrativos
0 juridicos, cuando este lo determine, en el marco de la normatividad vigente.

Actuar como Secretario de la Junta Directiva, Asamblea de Accionistas y de los Comités
que el Gerente le designe, de conformidad con los procesos y procedimientos definidos en
la Entidad.

Autorizar con su firma la expedicién de certificados y otros documentos relacionados con
actos administrativos de la Entidad, de acuerdo con los procesos y procedimientos de la
Entidad.

Disefiar, implantar y evaluar los procedimientos de control a las gestiones que adeianten |
los abogados externos que ejerzan la representacion de la Empresa, con el fin de
comprobar que en todas y cada uno de estas gestiones se esté realizando la adecuada
defensa.

Dirigir los procesos de licitacion publica, concursos publicos y contratacion directa, para
velar por su legalidad, de conformidad con los procesos, procedimientos y el Manual de
Contratacion de ia Entidad. '

Coordinar y apoyar los tramites legales de los diferentes procesos de contratacion gue
requiera la Empresa, asi como designar a los integrantes del comité evaluador conforme al

Manual de Contrataciéon de la Entidad.

Mantener actualizado la compilacién de normas legales, asi como la jurisprudencia en
materia de la competencia de la Entidad.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y

" las que de manera reglamentaria se liegaren a adicionar en el futuro, conforme a la

naturaleza del cargo.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO
Dirigir la elaboracidn, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de planeacion
institucional (Plan de Desarrolio Municipal, Plan Estratégico, Planes de Accién, Plan de
Inversiones, Plan Anual de Adquisiciones, entre otros), los programas y proyectos que
requiera el IBAL S.A. E.S.P. Oficial, en ¢l corto, mediano y largo plazo, dentro de las normas
legales y criterios regulatorios vigentes.

Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resuitados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su drea y funciones
y firmar cuando corresponda.

Atender requerimientos de los entes intemos y externos de control, los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

Participar en representacién de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado, de conformndad con los
procesos y procedimientos vigentes.

Efectuar seguimiento y control al plan de accion, mapa de riesgos, indicadores de gestion,
planes de mejoramiento y demdas herramientas para una efectiva gestion institucional,
garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas.
de mejora tendientes a aumentar el desempeifio global de la dependencia.

Proferir los actos administrativos que le correspondan a la dependencia, con el fin de
formalizar fas actuaciones y decisiones, en el marco de la constitucion y la ley.

Coordinar y participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicion de cuentas e
informacion a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el Programa de
Responsabilidad Social Corporativa, conforme a las normas vigentes.

Requerir la actualizacion de los sistemas de informacion relacionados con los temas de su
dependencia, a nivel administrativo y propio de su sector, que permitan un adecuado
control.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES — DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO
Dirigir y responder por las actividades orientadas a la actualizacion y organizacién del

archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre
el particular, realicen los ciudadanos.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las
competencias asignadas, propendiendo por su comrecta ejecucién, de acuerdo a lo
establecido contractualmente y a la nommatividad vigente, presentando los respectivos
informes de supervision y demas documentacién asociada a la ejecucion, hasta su
liquidacién.

Dirigir y estimular la participacién del Capital Humano a su cargo, contribuyendo a la
existencia de mejores niveles de clima organizacional, donde se estimule el incremento en
la satisfaccion y la productividad en el desempefio laboral, como factores acordes al nivel
de exigencia en la ejecucion de los procesos y las directrices que se tracen en la Entidad.

Realizar el proceso de verificacion de las competencias de! personal a su cargo, con el fin
de dar cumplimientc a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los
trabajadores oficiales.

Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y |-
mejora del Sistema Integrado de Gestion y la observancia de sus recomendaciones en el
ambito de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control
interno, calidad, seguridad y salud en el trabajo y gestion ambiental.

Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestion,
para et desarrolio eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Plan Integral de Gestion Ambiental - PIGA.

Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccion personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de
\x Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en la Entidad.

-
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Organismos de Control.

Pianeacién estratégica.
» Relaciones Publicas

Ambiental)

» Constlitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobiemo, Plan de Desarrollo, Plan de
Ordenamiento Territorial, Planes de Accion, directrices y lineamientos de la Presidencia de
la Republica, Ministerios, Gobemacion, Alcaldia, Superintendencia de Servicios Publicos y

Nomnatividad sobre Servicios Publicos Domiciliarios
Normatividad y Politicas Publicas en el drea de desempeiio

Sistemas [ntegrados de Gestidn (Cahdad Seguridad y Salud en el Trabajo- Gestién

Modelo Estandar de Control Intemo MECI

. COMUNES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO |

Aprendizaje confinuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

* Trabajo en equipo

s Adaptacién al cambio

» Visién estratégica
e Liderazgo efectivo
* Planeacion
o Toma de decisiones
Gestion de desarmollo de las personas
+ Pensamiento sistémico
* Resolucion de conflictos

FORMACION ACADEMICA

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

(profesién) del Nicleo Basico de
Conocimiento en:
» Derecho y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
regiamentados por [a Ley.

Tltulo profes:onal en disciplina académrca '

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA |/ -~ EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

El Titulo de postgrado en ia modalidad de especializacién por:

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

Ef Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

ALTERNATIVA

Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o ‘

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacioén adicional sea afin con las funciones del cargo; o

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

Cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del carga, y dos (2) afios de experiencia profesional.
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ALTERNATIVA
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Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el

requisito dei respectivo empieo.
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1.3. DIRECTOR

" IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR

CODIGO 009-20

NIVEL _ DIRECTIVO
NATURALEZA DEL EMPLEO EMPLEO PUBLICO
NUMERO DE CARGOS CUATRO (04)
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO GERENTE GENERAL

AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la planeacién, ejecucion y control de las politicas, planes, programas y proyectos
administrativos y financieros del IBAL S.A. ESP Oficial, con el fin de garantizar la adecuaday
oportuna disposicion del capital humano, [os recursos econdémicos, financieros, fisicos,
informaticos y documentales necesarios para la prestacion de los servicios requeridos para el
normal funcionamiento de la entidad, en el marco de su misgién institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
» Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la operacion de los procesos de la
dependencia y los que se ejecutan en cada uno de los grupos de trabajo adscritos: Gestion
Humana, Gestién Financiera, Gestion Tecnologica, Gestién de Recursos Fisicos y
Servicios Generales y Gestion Documental, de conformidad con los procesos y
procedimientos definidos en la entidad.

« Dirigir y coordinar la ejecucién de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados
con la administracion institucional, que proporcionen un capital humano altamente
productivo, recursos fisicos, econémicos, financieros, tecnolégicos y documentales,
necesarios para la prestacion eficiente de los servicios a cargo de la empresa. '
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‘ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
Realizar el proceso de suscripcion, seguimiento y/o evaluacién de los acuerdos de gestion
de los empleos clasificados como Gerentes P(blicos seglin la Ley 909 de 2004, con el fin
de dar cumplimiento a la normatividad vigente, para el logro de los objetivos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y
las que de manera reglamentaria se liegaren a adicionar en el futuro, conforme a la
naturaleza del cargo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES — DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO
Dirigir la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de planeacién
institucional (Plan de Desarrolio Municipal, Plan Estratégico, Planes de Accién, Plan de
Inversiones, Plan Anual de Adquisiciones, entre otros), los programas y proyectos que
requiera el IBAL S.A. E.S.P. Oficial, en el corto, mediano y largo plazo, dentro de las normas
legales y criterios regulatorios vigentes.

Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestién, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su reay funciones
y firmar cuando corresponda.

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de informes
eveniuales o de informes periddicos.

Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado, de conformidad con los
procesos y procedimientos vigentes.

Efectuar seguimiento y control al plan de accién, mapa de riesgos, indicadores de gestién,
planes de mejoramiento y demas herramientas para una efectiva gestién institucional,
garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas
de mejora tendientes a aumentar el desempefio global de la dependencia.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGQO

Proferir los actos administrativos que le corespondan a la dependencia, con el fin de
formalizar las actuaciones y decisiones, en el marco de la constitucion y la ley.

Coordinar y participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicién de cuentas e
informacién a la ciudadania, asi como en las actividades ascciadas con el Programa de
Responsabilidad Social Corporativa, conforme a las normas vigentes.

Requerir la actualizacion de los sistemas de informacion relacionados con los temas de su
dependencia, a nivel administrativo y propio de su sector, que permitan un adecuado
condrol.

Dirigir y responder por las actividades orientadas a la actualizacion y organizacion del
archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre
el particular, realicen los ciudadanos.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las
competencias asignadas, propendiendo por su correcta ejecucién, de acuerdo a lo
establecido contractualmente y a la nomatividad vigente, presentando los respectivos
mformes de supervision y demas documentacion asociada a la ejecucién, hasta su
liquidacién.

Dirigir y estimular la participacion del Capital Humano a su cargo, contribuyendo a la
existencia de mejores niveles de ciima organizacional, donde se estimule el incremento en
la satisfaccion y la productividad en el desempefio laboral, como factores acordes al nivel
de exigencia en la ejecucion de los procesos y las directrices que se tracen en ta Entidad.

Realizar el proceso de verificacion de las competencias del personal a su cargo, con el fin
de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrolio integral de los
trabajadores oficiales.

Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y
mejora de! Sistema Integrado de Gestion y la observancia de sus recomendaciones en el
ambito de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control
interno, calidad, seguridad y salud en el trabajo y gestion ambiental.

\
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ~ DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO
Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestion,

para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamienios de la Norma I1SO 14001 y al Plan Integral de Gestion Ambiental - PIGA.

Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccién personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en la Entidad.

la Republica, Ministerios, Gobemacion, Alcaldia, Superintendencia de Servicios Plblicos y

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica, Leyes y Decretos del Gobiemo, Plan de Desarrollo, Plan de
Ordenamiento Territorial, Planes de Accion, directrices y lineamientos de la Presidencia de

Organismos de Control.

Nommatividad sobre Servicios Publicos Domiciliarios
Normmatividad y Politicas Publicas en el area de desempefio
Planeacion estratégica.

Relaciones Publicas

Sistemas Integrados de Gestion (Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo- Gestién
Ambiental) ‘

Modelo Estandar de Control Intermno MECI

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

7 " COMUNES . - " - " - PORNIVEL JERARQUICO. . " - %

« Visién estratégica

» Aprendizaje continuo » - Liderazgo efectivo

e QOrientacién a resultados e Planeacién

« Orientacion al usuario y al ciudadano » Toma de decisiones

» Compromiso con la organizacién » Gestién de desamolio de las personas

+ Trabajo en equipo e Pensamiento sistémico

* Adaptacion al cambio » Resolucion de conflictos




| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

SISTEMA- INTEGRARO-DE-GESTON:

-CODIGOY}
GH-M-002

FECHA VIGENCIA:
2018-08-03-

VERSION:.02.

-Pagina. 35 de-264)

K

EE:}SOkéJﬁléN No.0 755

2018 )

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

-Conocimiento.en:
Administracion

Contaduria

Derecho y afines

Economia

Ingeniefia Industrial y afines
-Ingenieria-Administrativa.y-Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines

Psicologia

L
]
]

reglamentados por la Ley.

| Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
'r'funciones del'cargo.

.FORMACION.ACADEMICA. -EXRERIENCIA.
Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nicleo Basico de

| 'Sesenta y cuatro (64) meses de expefiencia |

| Tarjetao-matricula-profesional-en-loscasos |

profesional relacionada con las funciones del
cargo.

ALTERNATIVA

-profesional;-o

£l Titulo de postgrado en {a modalidad de especializacién por:
Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacidn adiciona! sea afin con las funciones del cargo: o,

» Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con‘lasfunciones del cargo, y un-(1) aifo de experiencia profesional.
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' ALTERNATIVA

El Titulo de Postgrado en ia modalidad de maestria por:

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitaric adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

Titulo profesionai adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

Cuatro (4) anos de experiencia profesicnal y viceversa, siempre que se acredite el tifulo
profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empieo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y dos (2) anos de experiencia profesional,

AREA FUNGIONAL .

Dirigir la planeacién, ejecucion y control de las politicas, planes, programas y proyectos
comerciales del IBAL S.A. ESP Oficial, fortaleciendo la presencia y activa participacion de la
empresa en el mercado, mediante una adecuada y oportuna gestiéon comercial, orientada al

desarrollo de nuevos negocios a nivel local, departamental, nacional e intemacional, en el

DIRECCION COMERCIAL Y SERVICIO AL CLIENTE

PROPOSITO PRINCIPAL

marco de su mision institucional.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEECIFICAS
Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la operacion de los procesos de la
dependencia y los que se ejecutan en cada unc de los grupos de trabajo adscritos:

Facturacion y recaudo, Gestién de Cartera y Gestidon de Atencién al Cliente y PQR, de
conformidad con los procesos y procedimientos definidos en la entidad.

Dirigir y coordinar la ejecucion de las politicas, programas, planes y proyectos relacionados
con la operacién comercial de la empresa (facturacion, cartera y atencién de PQR), para la
prestacion eficaz, eficiente y efectiva de los servicios publicos domiciliarios de acueducto y
alcantarillado y demas actividades conexas.

Estimular el cumplimiento de las metas comerciales establecidas, en términos de ingresos
por concepto de la prestacion de servicios publicos domiciliarios y demés actividades
conexas, atendiendo a cabalidad las estrategias definidas por la Gerencia.

Desarollar y coordinar la implementacién de manera progresiva, de las politicas que
contribuyan al mejoramiento de la Atencion al usuario, Cliente y/o Ciudadano.

Realizar procesos de investigacion de buenas practicas empresariales e innovacion en
todos los aspectos relacionados con los procesos a su cargo, buscando apropiacion del
conocimiento y posicionamiento empresarial.

Identificar y estructurar alianzas estratégicas y oportunidades de negocio de servicios
publicos domiciliarios y conexos, en el marco de lo definido en los estatutos de constitucion
de la Empresa y ias decisiones de la Asamblea de Accionistas y la Junta Directiva.

Las demas gue le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y
las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la
naturaleza del cargo.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDOQO CON EL NIVEL DEL CARGO
Dirigir la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de planeacion
institucionai (Plan de Desarrclic Municipal, Plan Estratégico, Planes de Accion, Plan de
Inversiones, Plan Anual de Adquisiciones, entre otros), los programas y proyecios que

requiera el IBAL S.A. E.S.P. Oficial, en el corto, mediano y largo plazo, dentro de las normas
legales y criterios reguatorios vigentes.

Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestién, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su area y funciones
y firmar cuando corresponda.

Atender requerimientos de los entes internos y extemos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacidn de informes
eventuales o de informes periddicos.

Participar en representaciéon de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o de!egado de conformidad con los
procesos y procedimientos vigentes.

Efectuar seguimiento y control al plan de accién, mapa de n'esgos', indicadores de gestién,
planes de mejoramiento y demas herramientas para una efectiva gestién institucional,
garantizando e cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas
de mejora tendientes a aumentar el desempeiio global de la dependencia.

Proferir los actos administrativos que le correspondan a la dependencia, con el fin de
formalizar las actuaciones y decisiones, en el marco de la constitucion y la ley.

Coordinar y participar en la preparacion y ejecucién del proceso de rendicién de cuentas e
informacion a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el Programa de
Responsabilidad Social Corporativa, conforme a las normas vigentes.

Requerir la actualizacion de los sistemas de informacidn relacionados con los temas de su
dependencia, a nivel administrativo y propio de su sector, que permitan un adecuado
control.

J
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Dirigir y responder por las actividades orientadas a la actualizacion y organizacion del
archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre
el particular, realicen los ciudadanos.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las
competencias asignadas, propendiendo por su comecta ejecucion, de acuerdo a lo
establecido contractualmente y a la normatividad vigente, presentando los respectivos
informes de supervision y demas documentacién asociada a la ejecucion, hasta su
liquidacion. ‘

Dirigir y estimular la participacion del Capital Humano a su cargo, confribuyendo a la
existencia de mejores niveles de clima organizacional, donde se estimule el incremento en
la satisfaccion y la productividad en el desempefio laboral, como factores acordes al nivel
de exigencia en la ejecucion de los procesos y las directrices que se tracen en fa Entidad.

Realizar el proceso de verificacion de las competencias del personal a su cargo, con el fin
de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover et desarrollo integrai de los
trabajadores oficiales.

Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacion, mantenimientoc y
mejora del Sistema Integrado de Gestién y ia observancia de sus recomendaciones en el
ambito de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control
interno, calidad, seguridad y salud en el frabajo y gestion ambiental. '

Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestion,
para el desarrotlo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
- lineamientos de la Norma 1SO 14001 y al Plan Integral de Gestién Ambiental - PIGA.

Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccién personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de

Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en la Entidad.

N\
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobiemo, Plan de Desarrollo, Plan de
Ordenamiento Territorial, Planes de Accién, directrices y lineamientos de la Presidencia de
la Republica, Ministerios, Gobemacion, Alcaldia, Superintendencia de Servicios Pablicos y
Organismos de Confrol.
Normatividad sobre Servicios Publicos Domiciliarios
Normatividad y Politicas Publicas en el area de desempefio
Planeacion estratégica.
Relaciones Pulblicas
Sistemas Integrados de Gestion (Calidad - Seguridad y Saiud en el Trabajo- Gestion
Ambiental) '
Modelo Estandar de Control Interno MECI

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO
* Vision estratégica
» Aprendizaje continuo *» Liderazgo efectivo
+ Qrientacién a resultados ¢ Planeacién
= Orientacién at usuario y al ciudadano + Toma de decisiones
» Compromiso con la organizacion » Gestién de desarrolio de las personas
» Trabajo en equipo ¢ Pensamiento sistémico
» Adaptacion al cambio * Resolucion de conflictos

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA

FORMACION ACADEMICA ~ _EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina écadémicé
(profesién) del Nicleo Basico de

Conocimiento en: Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
« Administracién profesional relacionada con las funciones del
¢ Contaduria cargo.

¢ Derechoy afines

\x « Economia
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION.ACADEMICA. 1 .EXPERIENCIA.

» Ingenieria Industrial y afines

» Ingenieria de Sistemas, Telematica y
-Afines

¢ Ingenieria Administrativa y Afines

+ Ingenieria Civil y Afines

* Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

|- Tarjeta..o..matricula.profesional.en.los-casos. |-
reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
'| especializacién en &reas relacionadas con las’
-funciones-del-cargo:

ALTERNATIVA

{ El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
-profesional;-o

cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

con'lasunciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionai.
El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

profesional; o

-cuando-dicha-formacion -adicional-sea-afin-con-las-funcienes del-cargo;-o-

» Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
-» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,. siempre y |

» Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea af‘ in

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo

‘| e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y’

!




CODIGO:

] GH-M-002

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | FECHA VIGENCIA:
COMPETENCIAS LABORALES 2018-08-03
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION: 02
Péagina 42 de 261

0.0755
O

ALTERNATIVA

= Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

» Cuatro (4) afios de experiencia profesicnal y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha fomacidn adicional sea afin con las funciones del cargo; o

» Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al .exigide en el
requisito del respectivo empleo.

AREA FUNCIONAL
DIRECCION OPERATIVA

PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la planeacion, ejecucién y control de las politicas, planes, programas y proyectos
orientados a la operacion y optimizacion de los sistemas de acueducto y alcantarillado en
cumplimiento a los estandares de calidad establecidos, para asegurar la eficacia, eficiencia y
efectividad en la prestacion del servicio y la gestién integral de ios procesos de Produccion de
Agua Potable y Saneamiento Basico del IBAL S.A. ESP Oficial.

- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
» Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la operacién de los procesos de la
dependencia y los que se ejecutan en cada uno de los grupos de trabajo adscritos: Gestién
de Acueducto, Gestién de Alcantarillado, Aseguramiento y Calidad de Agua y Gestion de

Control Peérdidas, de conformidad con los procesos y procedimientos definidos en la
entidad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
Coordinar con los grupos de Gestion de Acueducto y Gestion de Alcantariflado la

planeacion, implementacién y control del proceso de mantenimiento, con el fin de prevenir
o corregir los dafos en las redes hidrosanitarias de la ciudad.

Disefiar e implementar en coordinacion con los procesos a su cargo, la actualizacion del
Plan Estrategico de la empresa, con el fin de contribuir al direccionamiento operativo de la
entidad.

Efectuar la planeacién de los presupuestos necesarios tanto de funcionamiento como de
inversion, para garantizar la operacién, mantenimiento, renovacion y expansién de las
redes de acueducto y/o alcantarillado. ‘

Desarrollar en coordinacién con las 4reas correspondientes las actividades que permitan
conocer el funcionamiento hidrosanitario, estructural y ambiental de las redes de acueducto
y alcantariliado, para definir ios esquemas de operacién del sistema.

Coordinar con las areas comrespondientes las acciones necesarias en casos de emergencia
o contingencia en los procesos, de acuerdo con los lineamientos y planes establecidos, con
el fin de asegurar la calidad, cantidad, continuidad y oportunidad en la prestacion de los
servicios de acueducto y alcantarillado.

Coordinar los estudios requeridos en la entidad, con el fin de implementar los programas y
planes de expansién del sistema de acueducto y alcantarillado, de acuerdo a lo establecido
en el Plan de Desarrollo Municipal.

Efectuar el seguimiento a la estructuracion, planificacién y control de los proyectos
asociados con la red de Acueducto y Alcantarillado, con el fin de contribuir al cumplimiento
de ios objetivos y metas trazados por la entidad.

Dirigir las actividades de registro, control y tramite de los requerimientos realizados por los
usuarios en fa plataforma del Call Center.

Las deméas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y
las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la
naturaleza del cargo.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES -~ DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO
Dirigir la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de planeacion
institucional (Plan de Desarrollo Municipal, Plan Estratégico, Planes de Accién, Plan de
inversiones, Plan Anual de Adquisiciones, entre otros), los programas y proyectos gue
requiera el IBAL S.A. E.S.P. Oficial, en el corto, mediano y largo plazo, dentro de las normas
legales y criterios regulatorios vigentes.

Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempeifo.

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su area y funciones
y firmar cuando corresponda. :

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacién de informes
eventuales o de informes periddicos.

Participar en representacién de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado, de conformidad con los
procesos y procedimientos vigentes.

Efectuar seguimiento y control al plan de accién, mapa de riesgos, indicadores de gestion,
planes de mejoramiento y deméas herramientas para una efectiva gestion institucional,
garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas
de mejora tendientes a aumentar el desempefio global de la dependencia.

Proferir los actos administrativos que le correspondan a la dependencia, con el fin de
formalizar las actuaciones y decisiones, en el marco de la constitucién y la ley.

Coordinar y participar en la preparacion y ejecucién del proceso de rendicién de cuentas e
informacion a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el Programa de
Responsabilidad Sociat Corporativa, conforme a las normas vigentes.

Requerir la actualizacion de los sistemas de informacion relacionados con los temas de su
dependencia, a nivel administrativo y propio de su sector, que permitan un adecuado
control.
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Dirigir y responder por las actividades orientadas a la actualizacién ¥ organizacién del
archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar ia consulta y/o requerimientos que sobre
el particular, realicen los ciudadanos.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las
competencias asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo a lo
establecido contractualmente y a la nomatividad vigente, presentando los respectivos
informes de supervisién y demas documentacion asociada a la ejecucidn, hasta su
liquidacién.

Dirigir y estimular la participacién del Capital Humano a su cargo, contribuyendo a la
existencia de mejores niveles de clima organizacional, donde se estimule el incremento en
la satisfaccion y la productividad en el desemperio laboral, como factores acordes al nivel
de exigencia en la ejecucion de los procesos y las directrices que se tracen en la Entidad.

Realizar el proceso de verificacion de las competencias del personal a su cargo, con el fin
de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los
trabajadores oficiales.

Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestion y la observancia de sus recomendaciones en el
ambito de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigenie en materia de control
intemo, calidad, seguridad y salud en el trabajo y gestion ambiental.

Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestién,
para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Plan integral de Gestién Ambientai - PIGA.

Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestion de Seguridad y Saiud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccién personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de ia normatividad vigente y el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en la Entidad.

U
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Constitucidn Politica, Leyes y Decretos del Gobiemo, Plan de Desarrolio, Plan de
Ordenamiento Territorial, Planes de Accién, directrices y lineamientos de la Presidencia de

la Republica, Ministerios, Gobemnacién, Alcaldia, Superintendencia de Servicios Publicos y
Organismos de Control.

* Nomnatividad sobre Servicios PUblicos Domiciliarios

» Nomatividad y Politicas Publicas en el 4rea de desempefio
+ Planeacion estratégica.

* Relaciones Publicas

» Sistemas Integrados de Gestion (Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo- Gestién
Ambiental)

» Modelo Estandar de Control interno MECI

() - & () PO i A

COMUNES ' T POR NIVEL JERARQUICO

‘ Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestién de desarrolio de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA -  EXPERIENCIA

Titulo pfofesional en disciplina‘ académica
(profesion) del Nuacleo Béasico de

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

s & @ 9
T & O =® 9

Conocimiento en: Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
¢ Arquitectura profesional relacionada con las funciones del
¢ Ingenieria Ambiental, Sanitaria y | cargo.

Afines

Ingenieria Civil y afines
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .

-EXRERIENCIA

Tarjeta o matricula profesional en los casos

-|-reglamentades por.la.key.

| Titulo de postgrado en la modalidad de’

especializacion en areas relacionadas con las

funciones.del.cargo.

ALTERNATIVA

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo

-prefesicnal-o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito de! respectivo empleo, siempre y_
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin
con'lasfunciones dei cargo, y un‘(1} afio de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y’

-cuande-dicha-formacion adicional-sea-afin.con-las-funciones-del-carge;-o

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito de! respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experencia profesional.

1 E! Titulo-de-Postgrado-en-a-modalidad-de-doctorado-o-postdoctorado, por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o '

o
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~ ALTERNATIVA

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o

» Terminacidn y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional a! exigido en el
requisito del respectivo empleo.

7 AREA FUNCIONAL '

DIRECCION DE PLANEACION

PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la planeacion, ejecucion y control de las politicas, planes, programas y proyectos de
corto, mediano y gran aicance e inversion del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, con e! objeto de
atender las necesidades de servicios de Acueducto y Alcantarillado que requiere la ciudad de
Ibagué, en cuanto a la ampliacién de su cobertura y plataforma de servicios, en el marco de
lo establecido por el Sistema Integrado de Gestion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

e Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la operacion de los procesos de la
dependencia y los que se ejecutan en cada uno de los grupos de trabajo adscritos: Grupo
de Proyectos Especiales y Gestion de Matriculas, de conformidad con los procesos y
procedimientos definidos en la entidad.

+ Liderar la elaboracion del diagndstico estratégico con enfoque intemo y externo, como
entrada para el desarrolio de los procesos de planificacion estratégica de la Empresa, en
el marco de la normatividad vigente.

o Elaborar, actualizar, divulgar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyecios
empresariales de lucha contra la corrupcion, rendicion de cuentas y responsabilidad social,
gestion publica, gestién ambiental y del sector de agua potable y saneamiento basico, de
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C DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

conformidad con lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal y demas normatividad
vigente.

Acompaniar los procesos de planificacion financiera de las inversiones requeridas para la
expansién y crecimiento de la Empresa, de conformidad con lo definido en la normatividad
vigente.

Prestar apoyo integral a todas las dependencias y grupos de trabajo de la empresa, en los
procesos de planificacién y estructuracién de esquemas de seguimiento y control, de
acuerdo con lo establecido en el Modelo de Operacion por Procesos de la Entidad.

Fommular y hacer seguimiento a las politicas y proyectos estratégicos de tecnologias de la
informacioén, conjuntamente con la Direccion Administrativa y Financiera — Grupo de
Gestion Tecnolégica y liderar la implementacién y mantenimiento de fa estrategia de
gobiemo en linea de la Empresa.

Supervisar las labores de Interventoria, cuando esta sea contratada en casos especificos
0 en proyectos de naturaleza compleja o diversificada, de conformidad con lo establecido
en los procesos, procedimientos y demés normatividad vigente.

Coordinar la actualizacién del catastro de redes y esfructuras que conforman el sistema
matriz de distribucion, en coordinacién con las deméas dependencias, para que la red matriz
de acueducto sea operada de una manera 6ptima y reducir al minimo las afectaciones en
la prestacién del servicio de suministro de agua.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar la implementacién, mantenimiento y mejora
continua del Sistema Integrado de Gestién, de acuerdo con las normas aplicables.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar la implementacién de planes, politicas, programas
y proyectos necesarios para fa Gestién Ambiental de la Empresa, de conformidad con el
marco normativo vigente

Dirigir y coordinar la formulacion y estructuracion de proyectos de inversion relacionados
con agua potable y saneamiento béasico, hasta lograr su viabilidad técnica, econémica y

social, participando en la preparacion y evaluacién de los estudios previos y pliegos de
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

condiciones para la contratacion de las obras, ampliaciones o mejoras que sean necesarias
para asegurar el cumplimiento del objeto social de la Empresa.

e Dirigir, coordinar, supervisar y controlar la gestion de las solicitudes realizadas por los
usuarios, con el fin de acceder a nuevos servicios de acueducto y alcantarillado para
proyectos de construccion de unidades individuales de vivienda (viviendas de 1 y 2 pisos),
de urbanizaciones, conjuntos muttifamiliares, edificaciones y desarrollos industriales, en la
ciudad de Ibagué, de conformidad con lo establecido en el marco normativo vigente.

e Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y
las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la
naturaleza del cargo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

» Dirigir la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de planeacion
institucional (Pian de Desarrollo Municipal, Plan Estratégico, Planes de Accion, Pian de
Inversiones, Plan Anual de Adquisiciones, entre otros), los programas y proyectos que
requiera el IBAL S.A. E.S.P. Oficial, en el corto, mediano y largo plazo, dentro de las normas
legales y criterios regulatorios vigentes,

+ Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, gue permitan optimizar su desempefic.

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su area y funciones
y firmar cuando coresponda. -

Atender requerimientos de los entes internos y extemos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

Participar en representacién de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado, de conformidad con los
procesos y procedimientos vigentes.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO
Efectuar seguimiento y control al plan de accién, mapa de riesgos, indicadores de gestion,
planes de mejoramiento y demas herramientas para una efectiva gestion institucional,

garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas
de mejora tendientes a aumentar el desempefio global de la dependencia.

Proferir los actos administrativos que le correspondan a la dependencia, con el fin de
formalizar las actuaciones y decisiones, en el marco de la ¢onstitucién y la ley.

Coordinar y participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicién de cuentas e
informacion a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el Programa de
Responsabilidad Social Corporativa, conforme a las normas vigentes.

Requerir la actualizacién de los sistemas de informacién relacionados con los temas de su
dependencia, a nivel administrativo y propio de su sector, que permitan un adecuado
control.

Dirigir y responder por las actividades orientadas a la actualizacion y organizacion del
archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre
el particular, realicen los ciudadanos.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las
competencias asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerde a lo
establecido contractualmente y a la normatividad vigente, presentando los respectivos
informes de supervision y demas documentacion asociada a la ejecucion, hasta su
liquidacion,

Dirigir y estimular ia participacion del Capital Humano a su cargo, contribuyendo a la
existencia de mejores niveles de clima organizacional, donde se estimule el incremento en
la satisfaccion y la productividad en el desempeiio laboral, como factores acordes al nivel
de exigencia en la ejecucion de los procesos y las directrices gue se tracen en la Entidad.

Realizar el proceso de verificacion de las competencias del personal a su cargo, con el fin
de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los
trabajadores oficiales.




CcODIGO]

GH-M-002

. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y FECHA VIGENCIA:
COMPETENCIAS LABORALES 2018-08-03
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION: 02

Pagina 52 de 261

IﬁEiOLAléCﬂON no. 0 155

_ ( 2018

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES —~ DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO
Dirigir y responder por las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestion y la observancia de sus recomendaciones en el

ambito de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control
interno, calidad, seguridad y salud en el trabajo y gestion ambiental.

Cumplir con las actividades y acciones determinadas por ¢! Sistema integrado de Gestion,
para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Pian Integral de Gestién Ambiental - PIGA.

Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de ios
elementos de proteccidon personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con fos lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en la Entidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobiemo, Plan de Desarrollo, Plan de
Ordenamiento Territorial, Planes de Accion, directrices y lineamientos de la Presidencia de
la Republica, Ministerios, Gobemacién, Alcaldia, Superintendencia de Servicios Publicos y
QOrganismos de Control.
Normatividad sobre Servicios Publicos Domiciliarios
Nomatividad y Paoliticas Publicas en el area de desempefio
Planeacion estratégica.
Relaciones Publicas
Sistemas Integrados de Gestion (Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo- Gestion
Ambientai)
Modelo Estandar de Control interno MECI

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES .~ - | " POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo * Visién estratégica

Orientacién a resultados s Liderazgo efectivo
+ Orientacion al usuario y al ciudadano » Planeacién
» Compromiso con la organizacion » Toma de decisiones
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e Adaptacion al cambio
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| CQMPETENCIA-S COMPORTAMENTALES -

Gestion de desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

Titulo profesional en discipl
(profesién) del Nucleo
Conocimiento en:

+ Administracion

Basico de

¢ Arquitectura y afines

+« Contaduria

e Derecho y Afines

'« Economia

+ Ingenieria Civil y afines

Ingenieria Industrial y afines
» Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado en ‘la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

CODIGO:|
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ALTERNATIVA

El Tituio de postgrado en la mdalidad de especializacion por:

Dos (2) ailos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito de} respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.’

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o

Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

Cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
¢uando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional. ‘

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.
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. NIVEL ASESOR

|

21  ASESOR

IDENTIFICACION ,

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CODIGO 105-13

NIVEL | ASESOR
NATURALEZA DEL EMPLEO EMPLEOQ PUBLICO
NUMERO DE CARGOS : DOS (02)

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO GERENTE GENERAL

AREA FUNCIONAL -
2.1.1 OFICINA ASESORA DE CONTROL UNICO DISCIPLINARIO

. PROPOSITO PRINCIPAL .

Asesorar y acompafiar a la Alta Direccién, en los procesos de planeacion, ejecucion y control
de las politicas, planes y actividades orientadas a la recepcion, conocimiento, evaluacion,
concepto y tramite, hasta el fallo de primera instancia, respecto de los procesos disciplinarnios |

contra los empleados plblicos y trabajadores oficiales del IBAL S.A. E.5.P Oficial. |

" DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
» Conocer, framitar y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten
contra los empleados publicos y trabajadores oficiales del IBAL S.A. E.S.P Oficial, de
conformidad con las prescripciones del Estatuto Unico Disciplinario * Ley 734 de 2002", y
demas nomas que lo complementen, modifiquen, aclaren o adicionen.

e Evaluar las peticiones quejas y reclamos que se alleguen en e! ejercicio de la accién
disciplinaria a la dependencia, determinar competencias o tramites a seguir, distribuir las
que correspondan a la dependencia para dar tramite oportuno al funcionario o autoridad
que corresponda.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS :
Coordinar el desarrollo de las acciones disciplinarias previstas en la Ley 734 de 2002,
contra los empleados pablicos y trabajadores oficiales del IBAL S.A. E.S.P Oficial, derivado
de Queja o Reclamo, por informe de Empleado Publico o Trabajador Oficial, o de oficio por
et despacho, cuando la trascendencia de los hechos lo amerite.

Resolver el recurso de reposicion contra las decisiones disciplinarias que profiera el
Despacho y conceder o negar el de apelacion, de conformidad con lo dispuesto en la Ley
734 de 2002 y demas normas concordantes.

Informar oportunamente a los organismos de control, ia comisién de hechos presuntamente
iregulares que surjan del proceso disciplinario, para su debida investigacién y sancién, si
procede.

informar oportunamente a la Procuraduria General de la Nacion, sobre la imposicién de
sanciones a los empleados publicos y trabajadores oficiales de!l IBAL S.A. E.S.P Oficial, en
fallos sancionatorios ejecutoriados, proferidos por la dependencia.

Mantener la reserva sumarial sobre las investigaciones que adelanta el 4rea y garantizar al
disciplinado sus derechos de contradiccion, defensa y debido proceso.

Mantener actualizado la compilacién de normas legales, asi como la jurisprudencia en
materia disciplinaria.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y
las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el-futuro, conforme a la
naturaleza dei cargo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal, los planes de accion, los
programas y proyectos que requiera el Municipio y la Empresa, en el marco de su
competencia.

Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resuttados de su gestién, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

W\
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO
Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su area y funciones
y firmar cuando corresponda.

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado, de conformidad con los
procesos y procedimientos vigentes.

Efectuar seguimiento y control al plan de accién, mapa de riesgos, indicadores de gestion,
planes de mejoramiento y demas herramientas para una efectiva gestion institucional,
garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas
de mejora tendientes a aumentar el desempefio global de la dependencia.

Participar en la preparacién y ejecucion del proceso de rendicion de cuentas e informacién
a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el Programa de

Responsabilidad Social Corporativa, conforme a las normas vigentes.

Dirigir y responder por las actividades orientadas a la actualizacién y organizacién del

. archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre

el particular, realicen los ciudadanos.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las
competencias asignadas, propendiendo por su correcta ejecucién, de acuerdo a lo
establecido contractualmente y a la normatividad vigente, presentando los respectivos
informes de supervision y demés documentacion asociada a ia ejecucién, hasta su
liquidacion.

Dirigir y estimular la participacion del Capital Humano a su cargo, contribuyendo a la
existencia de mejores niveles de clima organizacional, donde se estimule el incremento en
la satisfaccion y la productividad en el desempefio laboral, como factores acordes al nivel

de exigencia en la ejecucion de los procesos y las directrices que se tracen en la Entidad.
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-DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES — DE ACUERDQ CON EL NIVEL DEL CARGO

Realizar el proceso de verificacion de las competencias del personal a su cargo, con el fin
de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los
trabajadores oficiales.

Desarrollar las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestién y la observancia de sus recomendaciones en el &mbito de
su competencia, de acuerdo con la nomatividad vigente en materia de control intemo,
calidad, seguridad y salud en el trabajo y gestién ambiental.

Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestion,
para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Plan Integral de Gestion Ambiental - PIGA.

Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades de! Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccién personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en la Entidad.

: ‘ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobiemo, Plan de Desarollo, Plan de
Ordenamiento Territorial, Planes de Accién, directrices y lineamientos de la Presidencia de
la Reptiblica, Ministerios, Gobemacion, Alcaldia, Superintendencia de Servicios Publicos y
Organismos de Control.

Nommatividad sobre Servicios Publicos Domiciliarios

Nomatividad y Politicas Publicas en el area de desempeiio

Planeacion estratégica.

Relaciones Publicas

Sistemas Integrados de Gestién (Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo- Gestién
Ambiental)

Modelo Estandar de Control intemo MECI
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

* & ¢ & @

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entomo

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
{(profesién) del Nicleo Biésico de
Conocimiento en:

¢ Derechoy sfines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

profesional; o

ALTERNATIVA

E! Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
« Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha foomacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

* Temminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha fomacién adicional sea afin
con fas funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.




CODIGO
) GH-M-002
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | FEGHA VIGENGIA:
COMPETENCIAS LABORALES 2018-08-03
SISTEMA INTEGRADOQ DE GESTION VERSION: 02

Pagina 60 de 261

NNo.0 7 55
TP

. ALTERNATIVA

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

« Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

« Titulo profesional adicional al exigido en ei requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

« Temmninacidn y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha foormacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

= Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o

= Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitaric adicional al exigido en el

requisito del respectivo empieo.

: - AREA FUNCIONAL '

21.2 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO DE GESTION

' PROPOSITO PRINCIPAL |

Asesorar y acompafiar a [a Alta Direccion del IBAL §.A. E.S.P. Oficial, en los procesos de
evaluacion, seguimiento y control a la gestién institucional, de conformidad con lo establecido
en la normatividad vigente.

' DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

« \Verificar que el Sistema Control Interno esté formalmente establecido dentro de 1a Empresa
y que su ejercicio sea intrinseco al desarrolio de las funciones de todos los cargos y en
particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

]
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Verificar que los controles y las politicas de operacion definidas para los procesos y

actividades de la Empresa, se cumplan por los responsables de su ejecucion sean
adecuados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con ia evolucion de la Entidad.

Verificar que se cumpia las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

Fomentar la cultura del autocontrol en el desarrollo de las actividades institucionales del
IBAL en el marco de lo definido en la normatividad vigente.

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la Entidad correspondiente.

Evaluar la gestion del riesgo con el fin de que los responsables de los procesos establezcan
acciones efectivas, representadas en actividades de control al interior de los procesos.

Mantener permanentemente informados a los directivos sobre el estado del sistema de
Control Intemc dentro del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, dando cuenta de las debilidades
detectadas y de las fallas en su cumplimiento, estableciendo las respectivas
recomendaciones.

Dirigir las actividades de evaluacién y seguimiento a la gestion de la entidad, con el fin de
asegurar que los planes, programas y proyectos se cumplan y se logren los objetivos
establecidos en los planes institucionales.

Apoyar a fa alta direccién en la formulacién de los planes de mejoramiento y en su
seguimiento, en el marco de la normatividad vigente.

Facilitar los requerimientos de los organismos de control externo y presentar informes
segun lo establecido en la normatividad vigente.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manéra verbal o escrita y
las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la
naturaleza del cargo.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ~ DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO
Participar en la elaboracién del Plan de Desarrolio Municipal, los planes de accién, los

programas y proyectos que requiera el Municipio y la Empresa, en el marco de su
competencia.

Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su 4rea y funciones
y firmar cuando corresponda.

Atender requerimientos de l0s entes intemos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacién de informes
eventuales o de informes periddicos.

Patrticipar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado, de conformidad con los
procesos y procedimientos vigentes.

Efectuar seguimiento y control al plan de accion, mapa de riesgos, indicadores de gestién,
planes de mejoramiento y demas herramientas para una efectiva gestién institucional,
garantizando el cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas
de mejora tendientes a aumentar el desemperio global de la dependencia.

Participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicién de cuentas e informacién
a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el Programa de
Responsabilidad Social Corporativa, conforme a las nommas vigentes.

Dirigir y responder por las acfividades orientadas a la actualizacién y organizacion del
archivo de la dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre
el particular, realicen los ciudadanos.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demés actos contractuales suscritos por
la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las
competencias asignadas, propendiendo por su comecta ejecucion, de acuerdo a lo
establecido contractuaimente y a la nomatividad vigente, presentando los respectivos
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

informes de supervision y demdas documentacién asociada a la ejecucién, hasta su
liquidacion.

Dirigir y estimular [a participacion del Capital Humano a su cargo, contribuyendo a la
existencia de mejores niveles de clima organizacional, donde se estimule el incremento en
la satisfaccion y la productividad en el desempefio laboral, como factores acordes al nivel
de exigencia en la ejecucién de los procesos y las directrices que se tracen en la Entidad.

Realizar el proceso de verificacion de las competencias del personal a su cargo, con el fin
de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrolio integral de los
trabajadores oficiales.

Desarrollar las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del
Sistema iIntegrado de Gestion y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de
su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control interno,
calidad, seguridad y saiud en el trabajo y gestion ambiental.

Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestion,
para el desarrolio eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma 1SO 14001 y al Plan Integral de Gestion Ambiental - PIGA.

Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccion personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en la Entidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobiemo, Plan de Desarollo, Pian de
Ordenamiento Territorial, Planes de Accion, directrices y lineamientos de la Presidencia de
la Republica, Ministerios, Gobemacion, Alcaldia, Superintendencia de Servicios Publicos y
Organismos de Control.

» Nommatividad sobre Servicios Publicos Domiciliarios

« Nomnatividad y Politicas Publicas en el area de desempefio

Planeacion estratégica.

Retaciones Pablicas

*
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» Sistemas Integrados de Gestion (Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo- Gestién
Ambiental)

» Modelo Estandar de Control Intemo MECI

i

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES o POR NIVEL JERARQUICO
Agrendi;aje continuo Confiabilidad técnica
Orientaci6n a resultados Creatividad e innovacion
Orientaci6n al usuario y al ciudadano Iniciativa
» Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones

+ Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
* Adapiacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nicleo Basico de
Conocimiento en: :
La exigida en el Decreto 1474 de 2011 y en la | La exigida en el Decreto 1474 de 2011 yen la
Circular Externa 100-02 de 2011. Circular Externa 100-02 de 2011.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

El Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion por:

¢ Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre vy
cuando dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del cargo; o,

« Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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ALTERNATIVA

El Tituio de Postgrade en la modalidad de maestria por:

o Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

s Titulo profesional adicional al exigido en el requisito dei respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o

» Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido

en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin

con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

» Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

= Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones det cargo; o

» Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

Tres (3) anos de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empieo.
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NIVEL PROFESIONAL

2.2 TESORERO

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO TESORERO

cODIGO 201-23

NIVEL PROFESIONAL

NATURALEZA DEL EMPLEO EMPLEADO PUBLICO

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO gggg&'mm LA SUPERVISION

AREA FUNCIONAL

| DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — GRUPO GESTION FINANCIERA

PROPQOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, coordinar y controlar el desarmollo de las actividades que permitan la

administracion y custodia con responsabilidad y diligencia de los dineros y titulos valores que
constituyen los ingrescs y el patrimonio del IBAL S.A. E.S.P. Oficial.

DESCR_IPION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

» Dirigir y coordinar las operaciones de Tesoreria para garantizar que estas se efectien con
sujecion a los principios de oportunidad, seguridad, transparencia, rentabilidad v liquidez.

o Efectuar los pagos de las obligaciones econémicas y compromisos adquiridos por la
Empresa (ndmina, cuentas por suministro de elementos, servicios prestados, ejecucion de
contratos, ejecucion de drdenes de prestacion y de obra, entre otros), incluido el servicio
de la deuda pablica, dentro de la debida oportunidad y utilizando para ello los
procedimientos y canales que brinden la mayor confiabilidad y efectividad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
Realizar los traslados bancarios conforme las necesidades de liquidez y teniendo en cuenta
lo establecido, con el fin de asegurar el cumplimiento de los convenios de recaudo suscritos
y el desarrollo y divulgacion de Ia cal:f icacion a las entidades financieras.

Controlar los saldos de los fondos de valores de la Empresa para determinar los montos
que se pueden transferir a las diferentes cuentas de giro, convenio, némina y especiales.

Refrendar con su firma, cheques, recibos de caja y demas documentos que se producen
en la Tesoreria y que sean de su competencia, de conformidad con los procesos,
procedimientos y normatividad vigente.

Coordinar la generacién y presentacién de ios informes financieros y administrativos, sobre
la gestion adelantada por la Tesoreria, tanto a la alta direccién para la toma de decisiones
en materia de inversién, como a los orgamsmos y entes de control social, politico y
comunidad en general.

Coordinar, bajo las directrices de la Gerencia y la Direccién Administrativa y Financiera, las
operaciones de crédito publico necesarias para invertir los excedentes de liquidez, en
entidades financieras de reconocida solidez y solvencia vigiladas por las autoridades
correspondientes, con sujecién a las disposiciones legales vigentes y en consideracion a la
programacién de compromisos.

Orientar el disefio e implementacion de agiles y modemos sistemas de recaudo de los
servicios de acueducto y alcantarillado, de acuerdo con las normas vigentes y cumplimiento
de las obligaciones de los contribuyentes.

Coordinar la fiquidacion y ordenar la aplicacion de los embargos notificados por juzgados y
demas entidades de cobro coactivo en contra de empleados publicos, trabajadores oficiales
y/o contratistas de la Empresa, de conformidad con los procesos, procedimientos y
nomatividad vigente.

Elaborar los andlisis del sector, estudios previos y/o pliegos de condiciones de las
contrataciones a realizar por la dependencia, independientemente del tipo de contratacion,
con el fin de aportar su conocimiento técnico y experiencia, bajo los lineamientos de la
Secretaria General.
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DESCRIPCION DE FUNCION'ES” ESPECIFICAS - 7
Liderar las actividades de planeacién, control y evaluacion necesarias para ia gestién del
proceso o procesos que hacen parte del grupo de trabajo asignado, de acuerdo con lo
definido en el Sistema Integrado de Gestion y demas nommatividad vigente.

Desarrollar esquemas de trabajo en equipo, contribuyendo a la existencia de mejores
niveles de clima organizacional, donde se estimule el incremento en la satisfaccion y la
productividad en el desempefio laboral, como factores acordes al nivel de exigencia en la
ejecucion de los procesos y las directrices que se tracen en la Entidad.

Realizar el proceso de verificacién de las competencias del personal que hace parte del
grupo de trabajo que lidera, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y
promover el desarrolio integral de los trabajadores oficiales.

Las demas que le sean asignadas por e! superior jerarquico de manera verbal 0 escrita y
las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la
naturaleza del cargo.

DES'CRI,P'CEON DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CRGO

+ Participar bajo los lineamientos de la Direccion de Planeacién, en la elaboracién,
seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de planeacion institucional (Plan de
Desarrollo Municipal, Plan Estratégico, Pianes de Accién, Plan de Inversiones, Plan Anual
de Adquisiciones, entre otros), programas y proyectos que requiera el IBAL S.A. E.S.P.
Oficial, en el corto, mediano y largo plazo, dentro de las normas legales y criterios
regulatorios vigentes,

Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestién, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio. -

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su area y funciones
y firmar cuando corresponda.

Brindar asesoria y asistencia técnica, en temas relacionados con su 4rea de competencia,
encaminados al cumplimiento de la mision y los objetivos institucionales.




CODIGO:

) GH-M-002

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | FECHA VIGENCIA-
COMPETENCIAS LABORALES 2018-08-03
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ‘ VERSION: 02

Pagina 69 de 261

dzssokéjdzlén NoD 755

| ¢ U3 AGU 2018 |

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO
Atender requerimientos de los entes intemos y externos de control, los cuales consisten en

atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacién de informes
eventuales o de informes periddicos.

Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

Realizar ias actividades de actualizacion, ejecucién y seguimiento del plan de accién, mapa
de riesgos, indicadores de gestion, planes de mejoramiento y demas herramientas para
una efectiva gestion institucional, garantizando el cumplimiento de los compromisos
adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora tendientes a aumentar el desempefo
global de la dependencia.

Participar en la proyeccion de los actos administrativos que le correspondan a la
dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones, en
el marco de la constitucion y la ley.

Participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicién de cuentas e informacion
a la ciudadania, asi como en las actividlades asociadas con el Programa de
Responsabilidad Social Corporativa, conforme a las normas vigentes.

Realizar la actualizacion de los sistemas de informacién relacionados con los temas de su
dependencia, a nivel administrativo y propio de su sector, que permitan un adecuado
control.

Participar en las actividades orientadas a la actualizacion y organizacién del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre el particular,
realicen los ciudadanos.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las
competencias asignadas, propendiendc por su comrecta ejecucion, de acuerdo a lo
establecido contractualmente y a la nomatividad vigente, presentando los respectivos
informes de supervision y demas documentacion asociada a la ejecucién, hasta su
liquidacion.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ~ DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

Realizar las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control intemo, calidad,
seguridad y salud en el trabajo y gestion ambiental.

Cumplir con las actividades y acciones determinadas por ef Sistema Integrado de Gestion,
para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Plan Integral de Gestion Ambiental - PIGA.

Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccion personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de fa normatividad vigente y el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en la Entidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica
Plan de Desarrollo Municipal
Plan de Ordenamiento Territorial
Nommatividad sobre Servicios Publicos Domiciliarios
Normatividad y Politicas Publicas en el drea de desempefio
Administracion del personal
Sistemas Integrados de Gestion(Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo- Gestion
Ambiental)
Modelo Estandar de Control Interno MEC!
Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Powerpoint, Intemet)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES 1 PORNIVEL JERARQUICO ' . .-

Aprendizaje confinuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
QOrientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

* & & @
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

* Adaptacion al cambio

Competencias asociadas al nivel profesional,
cuanto tiene personal a cargo:

» Direccién y Desarrolio de Personal
» Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nicleo Basico de
Conocimiento en:

¢ Administracion

 Contaduria

= Economia ‘ Cuarenta (40) meses de experiencia
profesionai relacionada con las funciones del
Tarjeta o matricula profesional en los casos | cargo.
reglamentados por ia Ley.

EXPERIENCIA .

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

ALTERNATIVA

El Titulo de postgrado en ia modalidad de especializacion por:

« Dos (2) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

» Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido

en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin

con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

\&Q El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:
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ALTERNATIVA

» Tres (3} afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite e titulo
profesional; o '

= Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo; 0

» Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en ia modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

= Cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesionat; o

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o '

» Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en et
requisito del respectivo empleo.

2.3 ALMACENISTA GENERAL

| IDENTIFICACION o :

DENOMINACION DEL EMPLEO ALMACENISTA GENERA
cODIGO 215-23

NIVEL PROFESIONAL

NATURALEZA DEL EMPLEO EMPLEADO PUBLICO

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO ggggT?ERZA LA SUPERVISION
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‘ "AREA FUNCIONAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO GESTION DE RECURSOS
FiSICOS Y SERVICIOS GENERALES

PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, organizar, coordinar y controlar el desarrolio de las actividades que contribuyan con
el manejo y control del Almacén General, asi como la salvaguarda y custodia de los bienes
muebles e inmuebles que son de propiedad del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, con el fin de
garantizar el suministro oportuno de los elementos necesarios para el normal funcionamiento
de la Empresa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS '

f

+ Liderar el desarrollo y ejecucién de las politicas, normas y procedimientos relativos a la
conservacion, seguridad y distribucion de bienes, al sistema de inventario fisico y manejo
del almacén y promover su aplicacién en las-dependencias de la Empresa.

» Planificar, coordinar, programar y controlar de manera conjunta con el lider del grupo de
trabajo de Gestion de Recursos Fisicos y Servicios Generales, la adquisicién de los
elementos, maquinas, equipos, bienes, solicitados y requeridos por las diferentes areas de
la Empresa, garantizando su oportuno suministro.

+ Recibir todos los elementos que se adquieren' para uso del IBAL S.A. E.S.P. Oficial y
verificar que cumplan con fos requerimientos exigidos en cuanto a calidad, cantidad y
especificaciones a que se refiere y dan cuenta, en los actos contractuales suscritos para tal
fin.

+ Responder por el ingreso, custodia, entrega y registro de los elementos devolutivos,
materiales, suministros, bienes de consumo y equipos de oficina que le sean asignados a
los empleados publicos y trabajadores oficiales, suscribiendo para el efecto las respectivas
actas de responsabilidad, de conformidad con lo definido en la normatividad vigente,

« Promover el correcto almacenamiento, conservacion, actualizacion, registro, distribucién,
control y baja de los bienes muebles bajo su custodia, observando las normas,
procedimientos y requisitos legales para tal fin.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS :

s Expedir el Paz y Salvo respecto a los bienes devolutivos en servicio de los empleados

publicos y trabajadores oficiales, una vez se produzca el retiro definitivo, de conformidad
con lo definido en la normatividad vigente.

» Actuar con diligencia cuando se presente mema, hurto, deterioro, sustraccién o pérdida
ocasional de elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas administrativas,
fiscales y legales vigentes, presentando ante la autoridad competente las denuncias que
fueren del caso.

| = Responder por la comecta y oportuna elaboracion de informes sobre ingresos,
devoluciones, egresos y demas movimientos del aimacén, de conformidad con fo definido
en la normatividad vigente.

= Vigilar que el Almacén General y los demas bienes, cuyo uso sea destinado para el |
almacenamiento, conservacion, archivo y demas, dispongan de las medidas de seguridad
que garanticen la preservacion de los bienes, y que el acopio se efectie en condiciones
técnicas y ambientales adecuadas.

» Elaborar los analisis del sector, estudios previos y/o pliegos de condiciones de las
contrataciones a realizar por la dependencia, independientemente del tipo de contratacion,
con el fin de aportar su conocimiento técnico y experiencia, bajo los lineamientos de la |
Secretaria General. |

» Liderar ias actividades de planeacién, control y evaluacién necesarias para la gestion del
proceso o procesos que hacen parte del grupo de trabajo asignado, de acuerdo con lo
definido en el Sistema Integrado de Gestion y demas nomatividad vigente.

« Desarrollar esquemas de trabajo en equipo, contribuyendo a la existencia de mejores
niveles de clima organizacional, donde se estimule el incremento en la satisfaccion y la
productividad en el desempeiio laboral, como factores acordes al nivel de exigencia en la
ejecucion de ios procesos y las directrices que se tracen en la Entidad.

¢ Realizar el proceso de verificacion de las competencias del personal que hace parte del
grupo de trabajo que lidera, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y
promover el desarrolio integral de los trabajadores oficiales.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y

las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la
naturaleza del cargo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES — DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO
Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestién, para facilitar
ia toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempeiio.

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su area y funciones
y firmar cuando corresponda.

Brindar asesoria y asistencia técnica, en temas relacionados con su area de competencia,
encaminados al cumplimiento de la mision y los objetivos institucionales.

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacién de informes
eventuales o de informes periddicos.

Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

Realizar las actividades de actualizacion, ejecucién y seguimiento de! plan de accion, mapa
de riesgos, indicadores de gestion, planes de mejoramiento y demés herramientas para
una efectiva gestién institucional, garantizando el cumplimiento de los compromisos
adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora tendientes a aumentar el desempefio
global de la dependencia.

Participar en la proyeccion de los actos administrativos que le correspondan a la
dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones, en
el marco de la constitucién y la ley.

Participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicion de cuentas e informacion
a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el Programa de
Responsabilidad Social Corporativa, conforme a las normas vigentes.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ~ DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO ..

Realizar la actualizacién de los sistemas de informacién relacionados con los temas de su
dependencia, a nivel administrativo y propio de su sector, que permitan un adecuado
control.

Participar en las actividades orientadas a la actualizacién y organizacion del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre el particular,
realicen los ciudadanos.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las
competencias asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo a lo
establecido contractualmente y a la nomatividad vigente, presentando ios respectivos
informes de supervision y demés documentacion asociada a la ejecucién, hasta su
liquidacién.

Realizar las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y mejora del Sistema
integrado de Gestion y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control interno, calidad,
seguridad y salud en el trabajo y gestion ambiental.

Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestién,
para el desamollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma iSO 14001 y al Plan Integral de Gestion Ambiental - PIGA.

Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso comrecto de los
elementos de proteccion personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en 1a Entidad.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
« Constitucion Politica
» Plan de Desarrollo Municipal

» Plan de Ordenamiento Territorial

« Nommatividad sobre Servicios Pablicos Domiciliarios

» Nomnatividad y Politicas Publicas en el area de desempefio
e Administracion de! personal

Ambiental)
* Modelo Estandar de Control Intemo MEC!

¢ Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Powerpoint, Internet)

COMUNES .

() = 0 () PR A A

POR NIVEL JERARQUICO

Trabajo en equipo

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién

Adaptacion al cambio

Competencias asociadas al

« Toma de decisiones

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos

s [nstrumentacién de decisiones

cuanto tiene personal a cargo;’

» Direccion y Desarrollo de Personal

nivel profesional,

o -FOﬁMAClON'ACADEM'ICA-‘ :

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. EXPERIENCIA" =

Titulo profesional en discipiina académica
(profesion) del Nicleo Béasico de

Conocimiento en:
+ Administracién

Contaduria
Economia
Derecho y Afines

Cuarenta (40) meses
profesional relacionada con
cargo. -

de experiencia
tas funciones del

X
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EXPERIENCIA

¢ Ingenieria Administrativa y Afines
¢ [ngenieria Civil y Afines

* Ingenieria Mecanica y Afines

¢ Ingenieria Quimica y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las

funciones de! cargo.

ALTERNATIVA

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o '
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional. '

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

Titulo profesional adicional a! exigido en el requisitc del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
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ALTERNATIVA

E! Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o poétdoctorado, por:

« Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

¢ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

« Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, y dos (2) aios de experiencia profesional.

Tres (3) afos de experiencia profesional por titulo universitario ‘adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

N
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24 PROFESIONAL ESPECIALIZADO = NIVE
A IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL. EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cODIGO : 3
NIVEL PROFESIONAL
NATURALEZA DEL EMPLEO TRABAJADOR OFICIAL
NUMERO DE CARGOS CATORCE (14)
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO S#JEST?ERZA LA SUPERVISION

AREA FUNCIONAL _
DONDE SE UBIQUE EL EMPLLEO EN LA PLANTA DE PERSONAL

PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, controlary coordinar la ejecucion de planes, programas y proyectos en el drea de
desempeiio, mediante la aplicacion de metodologias, herramientas y tecnologias propias de
su formacion y experiencia, facilitando la toma de decisiones, optimizando y potencializando
los recursos, contribuyendo asi al logro de la misién y los objetivos institucionales del IBAL
S.A. E.S.P. Oficial, en el marco de la normatividad vigente que le aplique.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

» Realizar la formulacién y actualizacion de los proyectos que se adelantan en la dependencia
para el cumplimiento de su misién, a través de la metodologia definida por el Departamento
Nacional de Planeacion y los lineamientos de la Direccién de Planeacion del IBAL S.A.
E.S.P. Oficial.

» Elaborar los andlisis del sector, analisis de precios de mercado y estudios previos y/o
pliegos de condiciones de las contrataciones a realizar por la dependencia,
independientemente del tipo de contratacion, con el fin de aportar su conocimiento técnico
y experiencia, bajo los lineamientos de la Secretaria General.

o
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+ Liderar las actividades de planeacion, control y evaluacién para asegurar la disponibilidad
de personal, insumos, equipos y materiales necesarios para la gestién del proceso o
procesos que hacen parte del grupo de trabajo asignado, de acuerdo con lo definide en el
Sistema Integrado de Gestion y deméas nommatividad vigente.

» Desarrollar esquemas de trabajo en equipo, contribuyendo a la existencia de mejores ‘
niveles de clima organizacional, donde se estimule el incremento en la satisfaccion yla
productividad en el desemperio laboral, como factores acordes al nivel de exigencia en fa
ejecucion de los procesos y las directrices que se tracen en la Entidad.

» Realizar el proceso de verificacion de ias competencias del personal que hace parte dei
grupo de trabajo que lidera, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y
promover el desarrollo integral de los trabajadores oficiales.

Las funciones descritas a continuacion, se ejecutaran cuando el cargo se asigne en alguna
de las siguientes dependencias:

241 DIRECCION DE PLANEACION

GRUPO PROYECTOS ESPECIALES

» Planear, controlar y coordinar la formulacién, estructuracion, gestion, viabilizacion y
actualizacion de proyectos de inversion en el marco del objeto social de la Empresa, en
cumplimiento de los requisitos contenidos en la normatividad asociada y los procedimientos
intemos de la Entidad.

» Desarrollar y elaborar estudios de pre-inversion necesarios, para ajustar los requisitos de los .
proyectos con la obtencién de recursos de entes de financiacién regional, nacional e i
intemacional.

» Coordinar e integrar ios diferentes actores en la etapa de pre-inversién de los proyectos, de [
manera que se garantice la gestion de todos los elementos requeridos para que el proyecto
logre su viabilizacion ante los diferentes mecanismos de viabilizacion.
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o Coordinar, cuando sea pertinente, la revision de los estudios y disefios existentes, y
recomendar las medidas conducentes para su actualizacién o correccion, en el marco de los
procesos y procedimientos vigentes.

» Aplicar el conocimiento profesional en la supervisién a interventorias de obra y de convenios
que se suscriban por la Empresa, para garantizar cobertura de los servicios de acueducto y
alcantarillado en la ciudad.

» Generar reportes y/o documentos técnicos asociados a la programacion y ejecucién del Plan
de inversiones, para apoyar las actividades de seguimiento y control a nnvel intemo, y
responder a requerimientos de informacion a nivel extemno.

+ Consolidar y realizar seguimiento a la informacién relacionada con los avances fisicos,
cronolégicos, financieros e indicadores que permitan medir la ejecucién de los proyectos y ei
cumplimiento de las metas establecidas para el grupo de Proyectos Especiales.

» Las demas que le sean asignadas por el superior jerdrquico de manera verbal o escrita y fas
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

GRUPO GESTION DE MATRICULAS

fin de acceder a nuevos servicios de acueducto y alcantarilado para proyectos de
construccidon de unidades individuales de vivienda (viviendas de 1 y 2 pisos), de '
urbanizaciones, conjuntos multifamiliares, edificaciones y desarrollos industriales, en la
ciudad de Ibague, de conformidad con lo establecido en el marco nommativo vigente.

|

|

» Planear, controlar y coordinar el tramite de fas solicitudes realizadas por los usuarios, con el |
\

|

s Participar en el Comité Técnico de Disponibilidades Hidrosanitarias de la Empresa, como
instancia responsable de estudiar la viabilidad, factibilidad y posterior disponibilidad
hidrosanitaria, de conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

= Planear, controlary coordinar el desarrollo de las visitas técnicas de supervision y seguimiento
a los proyectos urbanisticos y el recibo de redes hidrosanitarias, verificando el cumplimiento
de la Normatividad vigente tanto de acueducto y alcantarillado, de acuerdo con las solicitudes,
disefios y planos, previamente aprobados por la Empresa.
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Apoyar las actividades de control af presunto “Uso No Autorizada”, por parte de proyectos de
construccion de unidades individuales de vivienda, de urbanizaciones, conjuntos
muitifamiliares, edificaciones y desarrollos industriales, en la ciudad de Ibague, que dirija la
Oficina Asesora de Planeacion.

Pianear, coordinar y controlar la implementacion del programa para la cancelacion de
matriculas.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo. »

24.2 DIRECCION OPERATIVA

GRUPO GESTION DE ACUEDUCTO

Planear, controlar, coordinar y ejecutar la operacion y mantenimiento del sistema de
acueducto (captacion, conduccién, tratamiento, almacenamiento y distribucion) con el objeto
de asegurar la disponibilidad de la infraestructura para garantizar la continuidad en la
prestacion del servicio de acueducto en el perimetro hidraulico de la Empresa.

Supervisar y coordinar en conjunto con las demas dependencias técnicas, las operaciones de
bocatomas, plantas de tratamiento, tanques y redes del sistema de acueducto, para garantizar
la prestacion del servicio en condiciones de continuidad, cantidad y calidad.

Programar y supervisar las reparaciones cuando se presenten dafios inesperados, con el
personal necesario y el apoyo de otras areas o contratistas, asi como los recursos fisicos
requeridos para asegurar la continuidad en el suministro a través de ia red matriz.

Planear y coordinar la ejecucion de actividades de cierres, lavado de redes y restablecimiento
del servicio.

Elaborar y coordinar Iz ejecucidn de proyectos de mantenimiento preventivo y mejoras
locativas, con el propésito de mantener en correcto estado de funcionamiento del sistema de
acueducto.




CODIGO:

. GH-M-002

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y FECHA VIGENCIA:
COMPETENCIAS LABORALES 2018-08-03
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION: 02

Pagina 84 de 261|

RESOLUCIONNo. 0 7 § 5
C 03 Ao 08

Revisar y tramitar [as solicitudes de suspensiones de servicio que afecten las redes matrices,
tanques y plantas de tratamiento y comunicar a las areas involucradas, con el propdsito de
mantener informados a los usuarios del servicio, asi como a los clientes internos y extemos
del drea.

Coordinar con la Gerencia y/o direccion operativa y/o la Oficina Planeacion, la priorizacién y
diseno del Plan de inversiones en la infraestructura del sistema de Acueducto, atendiendo la
planeacion de la Empresa y la disponibilidad presupuestal.

Coordinar y vigilar a los interventores y a los contratistas que adelanten proyectos asociados
con la Gestion del Acueducto, incluidos los de emergencias, en el cumplimiento de sus
funciones. ' ' :

Planear, controlar y coordinar las acciones necesarias para atender con oportunidad los
reportes generados desde la central del Call Center.

Participar en la formulacion y ejecucion de estudios de medicion, control y el disefio detallado
de las soluciones necesarias para disminuir el indice de agua no contabilizado por pérdidas
técnicas y contribuir con una operacion eficiente de! sistema.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

GRUPO GESTION DE ALCANTARILLADO

Ejecutar lo planeado por fa Direccién de Planeacion con el fin de dar cumplimiento a las
necesidades de expansion del sistema de alcantarillado, teniendo en cuenta las normas y
legislacion aplicable a la entidad, con el fin de controlar el sistema de red matriz de
alcantarillado. :

Desarmollar en coordinacion con las areas correspondientes, las actividades que permitan el
funcionamiento hidraulico, estructural y ambiental dei sistema de alcantarillado, para definir
los esquemas de operacion del este sistema.
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¢ Planear, coordinar y gestionar las actividades gque aseguren que las obras ejecutadas
(correctivas y/o preventivas) por entidades, areas externas o particulares, no afecten la
operacion del sistera de alcantarillado y que cumplan las normas técnicas y/o la legislacion
aplicable a la empresa.

« Coordinar la generacién y suministro de informacion y conceptos técnicos a las areas de la
empresa, a instituciones externas o a particulares en forma oportuna y efectiva, teniendo en
cuenta las normas y/o la legislacién aplicable a la entidad, con el propésito de controlar ia
correcta operacion del sistema de alcantarillado.

» Coordinar con el superior inmediato la ejecucién de los proyectos de inversién programados,
de acuerdo con las necesidades creadas desde su formulacion, hasta su construccién y
puesta en funcionamiento, con el propésito de entregar las obras para su operacion,
mantenimiento y heneficio directo a la comunidad.

¢ Lasdemas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, confoome a la naturaleza
del cargo.

GRUPO ASEGURAMIENTO Y CALIDAD DEL AGUA

» Planear, controlar y coordinar las actividades técnicas y administrativas necesarias para
adelantar el control sanitaric del agua suministrada a los suscriptores o usuarios del servicio,
a través de andlisis fisico ~ quimicos, bacteriologicos y otras investigaciones del laboratorio,
en cumplimiento de las normas técnicas de calidad de agua potable y las demas disposiciones
vigentes.

» Tramitar los procesos de compras de productos quimicos - reactivos, materiales y equipos,
asi como servicios metrologicos que se requieran para garantizar la operatividad del
laboratorio donde se adelanta el control sanitario, del agua suministrada a los suscriptores o
usuarios del servicio.

¢ Realizar el control de condiciones de almacenamiento e inventario de los quimicos -reactivos,
material y demas insumos que se requieren para el desarrollo de los anélisis orientados al
control sanitario del agua suministrada a los suscriptores o usuarios del servicio en el IBAL
S.A. E.S.P. Oficial.
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» Realizar el anglisis e interpretacién de los resultados de los analisis fisico ~ quimicos,
bacteriolégicos y otras investigaciones del laboratorio, asi como la validacién de las técnicas
analiticas, de conformidad con la normativa vigente.

¢ Planear, controlar y coordinar los programas de control metrologico de los equipos de
laboratorio utilizados en los andlisis fisico - quimicos y microbiolégicos, con el objeto de
asegurar la competencia técnica, en el marco de la normatividad vigente.

= Desarrollar procesos de capacitacién y adiestramiento del personal que hace parte de su
grupo de trabajo, en el correcto y adecuado manejo, utilizacién y conservacion de los equipos
que operan, para garantizar la competencia técnica en el desarrollo de [0s ensayos y pruebas
de laboratorio.

» Generar informacion gerencial referente a la calidad del agua a nivel de fuentes, procesos y
redes de distribucion para la obtencién de indicadores que permitan identificar medidas
correctivas y oportunidades de mejora para mantener o restablecer la calidad del agua.

e Coordinar con la alta direccién del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, la implementacion, mantenimiento
y mejora del Sistema Integrado de Gestion, de conformidad con lo establecido en la
Resolucion donde se conforman los equipos de trabajo del SIG y demas normatividad vigente,
que la adicione, modifique o sustituya.

» Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturateza
del cargo.

GRUPO GESTION DE CONTROL PERDIDAS

= Planear, controlar y coordinar las actividades técnicas y administrativas necesarias para
adelantar el programa de recuperacién y control de pérdidas técnicas en redes matrices del
IBAL S.A. E.S.P. Oficial, el cual comprende control e instalaciones, disminucion de Ia
vuinerabilidad de las redes, suspension y reconexion.

« Apoyary prestar el acompafiamiento a la oficina de comunicaciones y responsabilidad social
en las fabores sociales de sensibilizacion, para consolidar una cultura de la legalidad.

\
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Planear, controlar y coordinar las actividades técnicas y administrativas necesarias para
adelantar las actividades de micro-medicion, revision, ajuste y verificacion de los medidores
en el banco de pruebas, con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos de los usuarios y
el marco nomativo vigente.

Planear, controlar y coordinar las actividades de levantamiento e instalacion de medidores,
de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.

Gestionar ante el area encargada, los procesos de compras de equipos, materiales e insumos,
asi como servicios metrolégicos que se requieran para garantizar la operatividad del
laboratorio de micro-medicién, en el marco de la normatividad vigente.

Coordinar los programas de control metrologico de los equipos de laboratorio utilizados en las
aclividades de micro-medicién, revisién y ensayo en el banco de pruebas, con el objeto de
asegurar la competencia técnica, en el marco de la normatividad vigente.

Desarrollar procesos de capacitacion y adiestramiento del personal que hace parte de su
grupo de trabajo, en el correcto y adecuado manejo, utilizacion y conservacién de los equipos
que operan, para garantizar la competencia técnica en el desarrollo de los ensayos y pruebas
del laboratorio.

Generar informacion gerencial referente a las actividades de micro-medicién, revision y
ensayo en ¢l banco de pruebas, para la obtencion de indicadores que pemnitan identificar
medidas correctivas y oportunidades de mejora en la prestacién del servicio.

Participar en la formutacion y ejecucién de estudios de medicidn, control y el disefio detallado
de las soluciones necesarias para disminuir el indice de pérdida por usuario facturado (IPUF)
por pérdidas técnicas y contribuir con una operacion eficiente del sistema.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerérquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.
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243 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GRUPO GESTION HUMANA

Planear, controlar y coordinar las actividades orientadas al Desarrollo del Capital Humano al
servicio de la Entidad, mediante el disefio y la ejecucion de planes, programas y proyectos de
capacitacion, induccién y reinduccién, bienestar social e incentivos, clima y cultura
organizacional, acordes a la nommatividad en materia laboral.

Coordinar la ejecucién de los procesos de seleccion, ingreso, promocion, reubicacion y
regulacion de las situaciones administrativas y/o laborales, legales o extralegales de los
Empleados Publicos y Trabajadores Oficiates al servicio del IBAL S.A E.S.P. Oficial, en el
marco de la normatividad vigente en la materia. '

Atender lo refacionado con la administracion de personal y los tramites relativos a control de
horarios, permisos, vacaciones, licencias y demas novedades de personal de los Empleados
Publicos y Trabajadores Oficiales al servicio del IBAL S.A E.S.P. Oficial, en los términos y con
observancia de las formalidades que establezcan las disposiciones vigentes.

Administrar el archivo de las historias laborales de ios Empleados Publicos y Trabajadores

Oficiales al servicio del IBAL S.A E.S.P. Oficial, para su custodia y actualizacién, con el fin de .

garantizar informacion oportuna y veraz referente a los servidores activos.

Coordinar las actividades orientadas a la administracion, elaboracién y pago oportuno de las
liquidaciones de fa ndmina de sueldos, cesantias parciales y definitivas, vacaciones, primas,
bonificaciones, dotaciones, subsidios y demas prestaciones sociales del personal al servicio
del IBAL S.A E.S.P. Oficial.

Apoyar al Profesional Especializado que lidera la implementacién del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo {SG-SST), en el IBAL S.A E.S.P. Oficial, en las actividades
relacionadas con la promocién y proteccion de la salud de los empleados, trabajadores y/o
contratistas, para prevenir los accidentes y las enfermedades laborales.

Planear, controlar y coordinar el proceso de verificacion de las competencias del personal
adscrito al IBAL S.A. E.S.P. Oficial, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y
promover el desarrollo integral de los trabajadores oficiales y empleados ptiblicos.
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Coordinar el proceso de suscripcion y seguimiento de los acuerdos de gestion de los
empleados publicos al servicio del IBAL S A, E.S.P. Oficial, teniendo en cuenta para &l efecto,

los términos de ley y las directrices de la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC) y el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Coordinar la actualizacién del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales,
teniendo en cuenta los requisitos para tal fin y gestionar su aprobacion, para garantizar el
normal funcionamiento de las diferentes dependencias del IBAL S.A. E.S.P. Oficial.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
gque de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

GRUPO GESTION FINANCIERA

Planear, controlar y coordinar las actividades encaminadas a la formulacion, articulacion,
coordinacion e implementacion de estrategias que garanticen la suficiencia y oportunidad los
recursos indispensables para la financiacién de los planes, programas y proyectos que
pemitan el logro de los objetivos institucionales, a través de una gestion adecuada de
financiamiento, recaudo, administracién, distribucién, ejecucidon y control sobre la aplicacién
de los recursos financieros, en un marco de racionalidad, transparencia, eficiencia, eficacia y
oportunidad.

Coordinar y controlar la ejecucién de las politicas financieras gue la alta direccion determine,
en lo relacionado con los ingresos por concepto de servicios prestados, sanciones, créditos,
transferencia y los pagos de las obligaciones contraidas y debidamente reconocidas a
proveedores y/o  contratistas, de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos. '

Planear, controlar y coordinar conjuntamente con las areas competentes, la elaboracion del
proyecto de presupuesto para la vigencia Fiscal del afio siguiente y presentarlo a
consideracion de la Gerencia para su framite respectivo.

Planear, controlar y coordinar la correcta ejecucion y el oportuno cumplimiento de las
obligaciones crediticias de la entidad con el sistema financiero, en el marco normativo vigente.
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Coordinar la consolidacién y envio de la informacién requerida por las Entidades Financieras
en cuanto a ejecuciones presupuéstales y demas documentacién relacionada con el érea.

Analizar, conceptuar y elaborar los proyectos sobre traslados, adiciones, modificaciones o
incorporaciones al Presupuesto y presentarios a la Gerencia para su aprobacion.

Adelantar las gestiones necesarias para la consecucion de créditos, obtencién de recursos
provenientes del sistema general de participacién transferidos por el Municipio, para la
ejecucion de las obras de acueducto y aicantarillado.

Mantener controlada y actualizada la informacion relacionada con la ejecucion Presupuestat
(reservas, disponibilidades presupuestales, etc.) y presentar los informes que sean solicitados
por la Junta Directiva y la Gerencia.

Rendir en forma oportuna ante la dependencia competente, fa informacion correspondiente a
las ejecuciones presupuestales de rentas y gastos mensuales y trimestrales, conforme a los
plazos previstos para ello, para su revisién y registro contable.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

GRUPO GESTION TECNOLOGICA

A

Planear, controlar y coordinar las actividades orientadas al disefio, organizacion y ejecucion
de politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la administracion,
mantenimiento y soporte técnico de ia infraestructura y seguridad de la plataforma tecnolégica
informéatica del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, en el marco de la normatividad vigente.

Planear, coordinar y controlar las actividades de soporte, mantenimiento correctivo y
preventivo, para garantizar el correcto funcionamiento de la plataforma tecnologica
informatica que soporta los procesos del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, de conformidad con los
procesos, procedimientos y normatividad vigente

Administrar y controlar [a infraestructura y seguridad integral de la plataforma tecnolégica y
de sistemas de informacion del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, contribuyendo a garantizar ia
proteccion, confidencialidad, integridad y disponibilidad de la Informacién y los sistemas de
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informacién, controlando los niveles de acceso, de conformidad a los procesos establecidos.

Supervisar el desarrolio de las actividades que permitan asegurar la normal operatividad del
software desarroilado o contratado, mediante la prevision, operacién, mantenimiento y
administracion de la infraestructura para los sistemas de informacion y las bases de datos.

Establecer las especificaciones técnicas para que los procesos de compra y contratacion para
la administracién, mantenimiento y soporte técnico de la infraestructura y seguridad de la
plataforma tecnoldgica informatica del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, acorde con lo definido en la
planeacion de la empresa.

Liderar los procesos de disefio, actualizacion y mejora de la pagina web de la entidad,
coordinando con las diferentes dependencias del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, los contenidos,
niveles de actualizacién y demas informacién que permita asegurar una adecuada estrategia
de comunicacion. '

Promover la implementacion de la estrategia de Gobiemo en Linea, de conformidad con los
procesos establecidos y la normatividad vigente, en coordinacion con la Direccién de
Planeacién del IBAL S.A. E.S.P. Oficial.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

GRUPO GESTION DE RECURSOS FiSICOS Y ALMACEN

Planear, organizar y controlar la adquisicion y prestacion oportuna y adecuada de los servicios
de aseo, transporte, cafeteria, vigilancia, despacho de correspondencia, mantenimiento
locativo, mantenimiento de equipos y del parque automotor, mantenimiento locativo y de
enseres, instalaciones hidrosanitarias, instalaciones eléctricas y comunicaciones requeridas
por el IBAL S.A. E.S.P. Oficial, para el cumplimiento de su mision institucional.

Planear, coordinar y controlar el oportuno suministro de combustibles, lubricantes y taller
mecanico para el desarrollo eficiente y eficaz del parque automotor de la empresa.
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¢ Planear, coordinar y controlar el oportuno suministro del material de oficina, insumos
quimicos, material de construccién y demas elementos requeridos por las diferentes
dependencias y grupos de trabajo de la empresa, para una adecuada prestacion del servicio.

» Fomentaruna correcta utilizacion de los servicios publicos domiciliarios en el IBAL S.A. E.S.P.
Oficial y garantizar el pago oportuno de los mismos.

» Controlar fa constitucion, manejo y renovacion de las pélizas de seguros de los equipos,
bienes y patrimonio del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, de acuerdo con lo establecido en los
procesos, procedimientos y demas nommatividad vigente.

* Mantener contacto permanente con las compafias de seguros y corredores de seguros con
el fin de garantizar una adecuada administracion de los seguros, coordinando entre otros }
asuntos, la informacion estadistica def area, en materia de siniestros ocurridos, pendientes,
pagados, objetados y amparos afectados.

= Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo. ‘

GRUPO GESTION DOCUMENTAL

+ Planear, coordinar y controlar las actividades de administracion, proteccion y conservacion
del patrimonio documental del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, a través de procedimientos técnicos
eficaces y con el apoyo de nuevas tecnologias que aseguren la transparencia y el acceso a
la informacién,

= Planear, coordinar y controlar el disefio, implementaciéon y seguimiento del Programa de
Gestién Documental -PGD y el Plan Institucional de Archivo — PINAR, de acuerdo con lo :
definido en la normatividad vigente. |!

» Planear, coordinar y controlar las actividades de disefio, parametrizacion y actuatizacion del
sistema de informacion que permite la recepcién, clasificacion y distribucién oportuna a las
diferentes dependencias y el control efectivo sobre el diligenciamiento y tramite de la
correspondencia recibida en el IBAL S.A. E.S.P. Oficial, priorizadndola de acuerdo con los
terminos legales establecidos para su tramite.
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Coordinar el manejo del Archivo General del S.A. E.S.P. Oficial, garantizando su
disposicion, codificacion y clasificacién, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la
materia.

Coordinar las activilades de atencion de solicitudes de bisqueda de documentos 'eﬁ el
Archivo General que sean requeridos por las diferentes dependencias del IBAL S.A. ES.P.
Oficial, en el marco de la normatividad vigente.

Planear, coordinar y controlar las actividades de acompaiiamiento y asesoria a las
dependencias, en el manejo y organizacion de sus archivos de gestion, en coherencia con lo
definido en el Manual de Gestion Documental de la Entidad y demas normatividad vigente en
la materia.

Monitorear los archivos de gestion, para controlar el cumplimiento de las politicas, reglas y
estandares, de acuerdo con lo definido en el Manual de Gestién Documental del IBAL S.A.
E.S.P. Oficial y demés normatividad vigente en la materia.

Responder por la actualizacién pemmanente del cuadro de clasificacion, los cuadros de
valoracion, las tablas de retencion, los inventarios y demas herramientas estandares
requeridas para la gestion documental.

Planear, coordinar y controlar la operacién de la ventanilla tnica de atencion al ciudadano,
del IBAL S.A. £.S.P. Oficial y la implementacién de las politicas de atencion de los clientes
y/o usuarios que acuden a la entidad.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

244 DIRECCION COMERCIAL Y SERVICIO AL CLIENTE

GRUPQ FACTURACION Y RECAUDO

K

Planear, coordinar y controlar fa ejecucion del proceso de facturacion, el cual incluye las
actividades de cargue de informacion, lectura, critica y post-critica, visitas de desviacion,
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liquidacién, impresion y entrega de facturas, de confon"nidad con los procesos y
procedimientos establecidos en ta Empresa y en cumplimiento del marco normativo vigente,
para garantizar el cobro oportuno en Ia prestacion de los servicios de acueducto y
alcantarillado.

Coordinar el proceso de actualizacién y mantenimiento de la informacién relacionada con el
catastro de usuarios, para optimizar los procesos asociados con la gestion comercial de ia
Empresa.

Coordinar las labores técnicas, administrativas y operativas para garantizar e! desarrollo
nomal del proceso tarifario, de conformidad con el marco normativo vigente.

Participar en los procesos de investigacion de buenas practicas empresariales e innovacion
en todos los aspectos relacionados con los procesos a su cargo, buscando apropiacién det
conocimiento y posicionamiento empresarial.

Participar en la identificacién y estructuracién de alianzas estratégicas y oportunidades de
negocio de servicios plblicos domiciliarios y conexos, en el marco de lo definido en los
estatutos de constitucion de la Empresa y las decisiones de la Asamblea de Accionistas yla
Junta Directiva.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y ias
que de manera regtamentaria se Ilegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

GRUPO GESTION DE CARTERA

Planear, coordinar y controlar la correcta ejecucion del proceso de recaudo efectivo de la
cartera morosa, respondiendo por la identificacién de los clientes morosos de la Empresa por
concepto de la prestacion de los servicios de acueducto y alcantarillado y la toma de acciones
sobre los mismos, de acuerdo con las politicas institucionales y el marco normativo vigente.

Planear, coordinar y controlar la implementacion de las politicas, estrategias, planes y

programas para los procesos de recuperacion de cartera con el fin de mantener el minimo de
usuarios morosos de la Empresa.
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* Ejecutar estrategias de cobro persuasivo para evitar el incremento de la cartera morosa,
promocionando la cuitura de pago oportuno y haciendo seguimiento a los indicadores de
efectividad de dichas estrategias.

+ Planear, coordinar, controlar y ejecutar programas dirigidos al corte y reconexion del servicio
a los deudores morosos, de conformidad con los procesos y procedimiento vigentes.

» Coordinar, supervisar y evaluar el proceso relacionade con la depuracién y actualizacién de
los registros relacionados con los clientes morosos; asi como la implementacion de planes o
programas dirigidos a la disminucién de la cartera morosa, de conformidad con las
disposiciones de la Junta Directiva.

s Planear, coordinar y controlar las politicas y requisitos para la suscripcion de los acuerdos de
pagos por Mora én la cancelacion deé 1a obligacion caiisada por ia prestacion del s&vicio
puablico de acueducto y alcantarillado en las distintas etapas de cobro.

¢ Planear, coordinar y controlar la implementacién del programa de depuracu.‘m de predios
deshabitados, congelados, lotes y demas servicios no prestados.

+ Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se liegaren a adicionar en el futuro, conforme a {a naturaleza
del cargo.

GRUPO GESTION DE ATENCION AL CLIENTE Y_PQR

» Planear, coordinar y controlar la eficiente y oportuna atencién a los usuarios, dando solucion
a las Peticiones, Quejas y Recilamos — PQR presentados por éstos, dentro de los términos
legales, en cumplimiento de los procesos, procedimientos y el marco legal vigente.

o Planear, coordinar y controfar todo lo relacionado con las actividades que implican los
procesos de atencidn de reclamacion de usuarios en los Puntos de Atencion y Servicios -
PAS, en cumplimientc de los procesos, procedimientos y el marco legal vigente.

« Coordinar los procesos de recepcion, framite y respuesta de las peficiones, quejas y reclamos
que por conceptos asociados con la prestacion del servicio de acueducto y alcantarillado,
interpongan los usuarios, verificando que se dé respuesta oportuna y veraz, dentro de los
términos legales exigidos por los entes de control y la normatividad vigente.
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Realizar seguimiento a las PQR en tiempo oportuno, exigiendo efectividad al personal a su
cargo, encargados de realizar visitas y proyectar las respuestas a los usuarios.

Impartir instrucciones al personal a su cargo para garantizar una oportuna atencion y
respuesta a las solicitudes efectuadas por los clientes y los diferentes entes extemos
relacionados con la prestacion del servicio, en el marco de las politicas de atencién y servicio
al ciudadano.

Coordinar y llevar control de todos los procesos que se encuentren en tramite ante la
Superintendencia de Servicios Publicos, de conformidad con el marco normativo vigente.

Planear, coordinar y controlar el proceso de evaluacién de la satisfaccion del cliente extemo,
de conformidad con los lineamientos del Sistema integrado de Gestion, para disponer de
informaci6n base para la toma de acciones de mejora y garantizar el cumplimiento del servicio.

Coordinar e informar af Grupo de Gestion Documental, sobre el estado del archivo maestro y
expedientes de los suscriptores o clientes.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal ¢ escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ~ DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

Participar bajo los lineamientos de la Direccién de Planeacion, en la elaboracion,
seguimiento, ajuste y evalyacion de los instrumentos de planeacién institucional (Plan de
Desarrollo Municipal, Plan Estratégico, Planes de Accién, Plan de Inversiones, Plan Anual
de Adquisiciones, entre otros), programas y proyectos que requiera el IBAL S.A. E.S.P.
Oficial, en el corto, mediano y largo plazo, dentro de las normas legales y criterios
regulatorios vigentes.

Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestién, para facilitar
ta toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desemperio.

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones, quejas,
reciamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su area y funciones
y firmar cuande corresponda.
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DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES ~ DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO,

Brindar asesoria y asistencia técnica, en temas relacionados con su area de competencia,
encaminados al cumplimiento de la misi6n y los objetivos institucionales.

Atender requerimientos de los entes intemos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacién de informes
eventuales o de informes periodicos.

Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

Realizar las actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento del plan de accién, mapa
de riesgos, indicadores de gestién, planes de mejoramiento y demas herramientas para
una efectiva gestion institucional, garantizando el cumplimiento de los compromisos
adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora tendientes a aumentar el desempefio
global de la dependencia.

Participar en la proyeccién de los actos administrativos que le correspondan a la
dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones, en
el marco de la constitucion y la ley.

Participar en la preparacion y ejecucién del proceso de rendicion de cuentas e informacion
a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el Programa de
Responsabilidad Social Corporativa, conforme a las normas vigentes.

Realizar la actualizacion de los sistemas de informacion relacionados con los temas de su
dependencia, a nivel administrativo y propio de su sector, que permitan un adecuado
control.

Participar en las actividades orientadas a la actualizacidn y organizacién del archivo de ia
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre el particular,
realicen los ciudadanos.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las

COMPETENCIAS LABORALES 2018-08-03
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES —~ DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO
competencias asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo a lo

informes de supervision y demas documentacion asociada a la ejecucion, hasta su
liquidacion.

Realizar las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestién y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control intero, calidad,
seguridad y salud en el trabajo y gestién ambiental.

Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestién,
para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de fa Norma ISO 14001 y al Plan Integral de Gestién Ambiental - PIGA.

Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso comecto de los
elementos de proteccion personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en la Entidad.

Los siguientes conocimientos, ademas de los anteriores, cuando el cargo se asigne a los

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica
Pian de Desarrolio Municipal
Plan de Ordenamiento Termritorial
Normmatividad sobre Servicios Publicos Domiciliarios
Nomnatividad y Politicas Publicas en el 4rea de desempefio
Administracion del personal :
Sistemas Integrados de Gestiéon (Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo- Gestién
Ambiental)
Modelo Estandar de Control intemo MECI
Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Powerpomt Internet)
Auditorias internas de calidad
Auditor HSEQ
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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
grupos de trabajo descritos a continuacion:

DIRECCION DE PLANEACION - GRUPO PROYECTOS ESPECIALES:
+ Metodologia Generai Ajustada — MGA del DNP

s Fommulacién y evaluacion de proyectos

« Certificado en nivel avanzado en alturas

DIRECCION OPERATIVA - GRUPQ GESTION DE ACUEDUCTO:
* Operacion de sistemas hidrosanitarios '
¢ Certificado en nivel avanzado en alturas

DIRECCION OPERATIVA - GRUPO GESTION DE ALCANTARILEADO:
¢ Operacion de sistemas hidrosanitarios
+ Certificado en nivel avanzado en alturas

DIRECCION OPERATIVA - GRUPO DE CONTROL PERDIDAS:

= Conocimientos en Nomma 1SO 17025 - Acreditacion de los laboratorios de ensayo y
calibracién

« Operacién de sistemas hidrosanitarios

« Certificado en nivel avanzado en alturas

DIRECCION OPERATIVA — ASEGURAMIENTO Y CALIDAD DEL AGUA:
» Conocimientos en Norma SO 17025 - Acreditacién de los laboratorios de ensayo y
calibracién

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO GESTION HUMANA:
» Gestion humana y desarrolio de personal
¢ Auditor HSEQ

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO GESTION TECNOLOGICA:

= Bases de datos SQL, ORACLE
« Auditor HSEQ

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPQO GESTION DOCUMENTAL:

» Gestion documental y demas lineamientos del Archivo General de la Nacién — AGN
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGCIALES
o Auditor HSEQ

DIRECCION COMERCIAL_Y SERVICIO AL CLIENTE - GRUPO FACTURACION Y
RECAUDQ:

+ Conocimientos en regulacién y estructura tarifaria (normatividad CRA)
» Conocimientos en procesos de facturacion y recaudo
« Conocimiento contrato de condiciones uniformes

DIRECCION COMERGIAL Y SERVICIO AL CLIENTE - GRUPO GESTION CARTERA:

«» Estatuto Tributario
¢ Gestion de cobro
 Conocimiento contrato de condiciones uniformes.

DIRECCION COMERCIAL Y SERVICIO AL CLIENTE - GRUPO GESTION Y ATENCION A
PQR:

» Conocimientos en nomatividad en materia de peticiones.
+ Conocimientos en materia de servicios ptiblicos.
+» Conocimiento contrato de condiciones uniformes.
OMP A OMPORTA A

< L COMUNES ™ ot Tl e o POR NIVEL JERARQUICO . -
Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Competencias asociadas al nivel profesionali,
Orientacion al usuario y al ciudadano | cuanto tiene personal a cargo:

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

s Direccion y Desarrollo de Personal
s Toma de decisiones




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO:
GH-M-002,

FECHA VIGENCIA:
2018-08-03

VERSION: 02

Pagina 101 de 261

0. 07
( Pﬁ%OLAJé:dtht[ﬁB 0 ).5 5

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

GRUPO DE TRABAJO ASIGNADO

FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nicleo Basico de
Conocimiento en:

DIRECCION DE PLANEACION

GRUPO PROYECTOS ESPECIALES

» Administracion

s Arquitectura y Afines

¢ Ingenieria Civil y Afines

¢ Ingenieria Industrial y Afines

¢ Ingenieria Administrativa y Afines
e Derechoy Afines

GRUPO GESTION DE MATRICULAS

s Arquitectura y Afines
» Ingenieria Civil y Afines

DIRECCION OPERATIVA

GRUPO GESTION DE ACUEDUCTO

» Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
» Ingenieria Civil y Afines
s Arquitectura y Afines

GRUPO GESTION DE ALCANTARILLADO

+ Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
+ Ingenieria Civil y Afines
e Arquitectura y Afines

GRUPO ASEGURAMIENTO Y CALIDAD
DEL AGUA

¢ Bacteriologia

¢ Biologia, Microbiologia y Afines
¢ Ingenieria Industrial y Afines

e Administracion

* Ingenieria Quimica y Afines

GRUPO  GESTION

PERDIDAS

DE CONTROL

¢ Ingenieria Civil y Afines
» ingenieria Industrial y Afines
¢ Arquitectura y Afines
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GRUPO GESTION HUMANA

e Administracion

¢ Ingenieria Industrial y Afines

s Psicologia

» Sociologia, Trabajo Social y Afines
e Derechoy Afines.

GRUPO GESTION FINANCIERA

¢+ Administracion

e Contaduria

« Economia

¢ Ingenieria Administrativa y Afines

GRUPO GESTION TECNOLOGICA

¢ [ngenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

GRUPO GESTION DE RECURSOS FiSICOS
Y ALMACEN

* Administracion

+ Contaduria

o Economia

+ Ingenieria Industrial y Afines

« Psicologia

¢ Derecho y Afines

« Ingenieria Administrativa y Afines

GRUPO GESTION DOCUMENTAL

e Administracién

+ Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas

e Ingenieria Industrial y Afines

e Psicologia

e Derecho y Afines

+ Ingenieria Administrativa y Afines

s Sociologia, Trabajo Social y Afines

DIRECCION COMERCIAL Y SERVICIO. AL CL

[ENTE -

GRUPO FACTURACION Y RECAUDO

+ Administracion
s Derecho y Afines
+ Ingenieria Industrial y Afines
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Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Matematicas, Estadistica y Afines

GRUPO DE GESTION DE CARTERA

Administracion
Derecho y Afines
Economia

GRUPO DE GESTION Y ATENCION A PQR

Administracion

Derecho y Afines

Contaduria Pablica

Economia

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

ingenieria Administrativa y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

~ Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del

cargo.

EDUCACION

ALTERNATIVA

-EXPERIENCIA

Tltulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacion por:

v' Dos (2) afios de experiencia relacionada,
siempre que se acredite el titulo profesional
inicialmente exigido.

v Un (1) ano de experiencia relac;onada
por Titule universitario, adicional al
exigido en el requisitoc del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con el
propdsito del cargo.
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~ EDUCACION ~ EXPERIENCIA

v" Titulo profesional adicional al exigido en el | v Dos (2) afios de experiencia relacionada,

requisito del respective empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo.

Terminacién y aprobacion de estudios
profesionales  adicionales al titulo
profesional exigidoc en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las

por Titulo de postgrade en la modalidad
de especializacion, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con el
propdésito del cargo.

Tres (3) afos de experiencia relacionada,
por Titulo de posigrade en la modalidad
de Maestria, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con el

funciones del cargo, y un (1) afo de
experiencia profesional.

proposito del cargo.

v Cuatro (4) afios de experiencia
relacionada, por Titulo de postgrado en la
modalidad de Doctorado, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea
afin con ef propdsito del cargo.
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25 PROFESIONAL ESPECIALIZADO - NIVEL 2

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cODIGO 2

NIVEL PROFESIONAL

NATURALEZA DEL EMPLEO TRABAJADOR OFICIAL
NUMERO DE CARGOS SEIS (06)

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

AREA FUNCIONAL

—

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO EN LA PLANTA DE PERSONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Planear controlar y coordinar la gjecucion de planes, programas y proyectos en el area de
desemperio, mediante la aplicacién de metodologias, herramientas y tecnologias propias de
su formacién y experiencia, facilitando la toma de decisiones, optimizando y potencializando

los recursos, contribuyendo asi al logro de la misién y los objetivos institucionales del IBAL

S.A. E.8.P. Oficial, en el marco de la normatividad vigente que le aplique.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS . '

» Participar en la elaboracidon de los analisis del sector, estudios previos y/o pliegos de
condiciones de las contrataciones a realizar por ia dependencia, independientemente del
tipo de contratacion, con el fin de aportar su conocimiento técnico y experiencia, bajo los

lineamientos de la Secretaria General.

» Desarrollar esquemas de trabajo en equipo, contribuyendo a la existencia de mejores
niveles de clima organizacional, donde se estimule el incremento en la satisfaccion y la
productividad en el desempefio laboral, como factores acordes al nivel de exigencia en la
ejecucién de los procesos y las directrices que se tracen en la Entidad.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
e Realizar el proceso de verificacién de las competencias del personal que hace parte del
grupo de trabajo que lidera, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y
promover el desarrolio integral de los trabajadores oficiales.
Las funciones descritas a continuacion, se ejecutaran cuando el cargo se asigne en alguna
de las siguientes dependencias:

251 DIRECCION DE PLANEACION

RESPONSABILIDAD SOCIAL Y RENDICION DE CUENTAS

» Coordinar bajo las- directrices del Director de Planeacion, la formulacién, actualizacion,
implementacién, evaluacion y seguimiento de la estrategia definida por la alta direccién para
el desarrollo del Programa de Responsabilidad Social Corporativa y la Rendicién de Cuentas
a la ciudadania, en el marco de lo definido por la nomatividad vigente. Para elio, debe tener
en cuenta los siguientes aspectos:

o Estructurar e implementar la estrategia de Rendicion de Cuentas a la ciudadania,
tomando como punto de partida la Politica de Rendicion de Cuentas establecida en el
documento CONPES 3654 de 20101 y el Manual de Rendicion de Cuentas a la
Ciudadania, elaborado por la Secretaria de Transparencia de la Presidencia de la
Replblica, el Departamento Nacional de Planeacion (DNP) y el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica (DAFP).

o Fomentar la contribucién socialmente responsable del IBAL S.A. E.S.P. Oficial a través
de sus actividades operativas, administrativas y comerciales, para el desarrollo,
orientacion, critica y transformacion constructiva de la sociedad. .

o Coordinar de manera conjunta con las areas operativas, administrativas y comerciales,
la ejecucion de las actividades que hacen parte del Programa de Responsabilidad Social
Corporativa, vigente en ia Empresa.

o Identificar, proponer y apoyar en la implementacion de mejores practicas
de Responsabilidad Social Comporativa, en el marco de la misién institucional de la
Empresa.

o Supervisar y evaluar los resuitados de los diversos proyectos de responsabilidad social
corporativa, para asegurar un aporte a la comunidad, medio ambiente y personal
interno.
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¢ Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS

» Coordinar bajo las directrices del Director de Planeacion, la ejecucién y seguimiento de la
Politica y el Plan de Comunicaciones del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, en el marco de la
nomatividad vigente. Para ello, debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

o Realizar el disefio, ejecucién y evaluacion de las estrategias de comunicacion interna y
extema, campanas institucionales de promocion, divulgacién e informacién de los
programas y proyectos de la administracién, acorde con los requerimientos normativos
vigentes.

o Coordinar ruedas de prensa, reuniones y demas eventos necesarios con diferentes
medios de comunicacion, periodistas y otros grupos de interés internos y externos, con
el fin de mantener mformados a los usuarios de los proyectos y programas que adelanta
la empresa.

o Mantener permanente comunicacion y coordinacion en tiempo y forma, con ta Gerencia,
Direcciones y demas grupos de trabajo de la Empresa, con el fin de coordinar la
cobertura y publicacién de los eventos que por ellos se organicen y que impacten la
imagen institucional.

o Procesar y recabar informaciones de los medios de prensa escrita, radial y televisiva y
canales electronicos (Intemet), encuestas o sugerencias de la ciudadania, a fin de que

, los mismos estén a conocimiento de las diferentes instancias de la Empresa.

o Cubrir periodisticamente (con el equipo de comunicacién disponibie) las actividades del
Gerente, Directivos y lideres de equipos de trabajo de la Entidad, de acuerdo con los
requerimientos, en el marco del cumplimiento de la mision institucional.

o Mantener en adecuadas condiciones de acceso el sitic WEB Institucional, con
informacién actualizada y veraz, en coordinacion con la Direccion Administrativa y
Financiera — Grupo de Gestion Tecnologica.

o Incrementar la visibilidad y fortalecer la imagen institucional del IBAL S.A. E.S.P. Oficial,
aumentando la presencia en los medios masivos de comunicacion y fortaleciendo los
vinculos con los distintos publicos y demas entidades, para lograr consenso, fidelidad y
apoyo en las acciones y proyectos que desarrolla la Empresa.

o Realizar seguimiento al cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, en los aspectos de su competencia.
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» Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las -

que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo. '

SUB - GRUPO GESTION AMBIENTAL

« Coordinar bajo las directrices del Director de Planeacién y el Profesional Especializado del
Grupo de Proyectos Especiales, 1a formulacion, planeacion, organizacion y ejecucion de los
planes, programas y proyectos ambientales encaminados a la proteccion, conservacion y
reforestacion de las cuencas hidrograficas en donde la Empresa se surte de las aguas para
su potabilizacion, distribucién y consumo humano, coordinando las acciones necesarias con
las instancias y autoridades ambientales del orden nacional, departamental y municipal
correspondientes, para la mitigacion de impactos negativos como producto de la construceion,
mantenimiento y operacién de los sistemas de acueducto y alcantarillado. Para ello, debe
tener en cuenta los siguientes aspectos: ‘

o Verificar el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos ambientales, en los
contratos de obra relacionados con proyectos estratégicos suscritos por la Empresa,
controlando su correcta ejecucion, en lo relacionado con las responsabilidades
ambientales.

o Coordinar ante las instancias competentes, ios tramites para las concesiones de agua
o actualizacion de las existentes, asi como las licencias y permmisos ambientales
requeridos para los proyectos a ejecutar por parte de la Empresa, de conformidad con
la normatividad ambiental vigente.

o Coordinar las actividades necesarias para realizar el tramite de] pago de la tasa de uso
de agua ante las instancias competentes, en el marco de la normatividad vigente.

o Planear, controlar y coordinar la implementacion de los programas de educacion
ambiental, uso eficiente y racionalizacion del agua y responsabilidad socio ambiental,
dirigido a la poblacion estudiantil a nivel de basica primaria, secundaria, superior y
comunidad en general.

o Realizar el seguimiento al cumplimiento del Plan de Saneamiento y Manejo de
Vertimientos - P.S.M.V. y a la caracterizacion de vertimientos de los suscriptores, de
conformidad con el marco normativo vigente.

o Liderar las actividades requeridas para la implementacion, mantenimiento y mejora del
Sistema de Gestion Ambiental, de conformidad con los estandares intemacionales
adoptados por la Empresa.
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Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

252

DIRECCION OPERATIVA

SUB.- GRUPO POTABILIZACION DE AGUA:

Coordinar bajo las directrices del Director Operativo y el Profesional Especializado del Grupo
de Acueducto, las actividades orientadas al cumplimiento de las acciones y gestiones
necesarias en la produccion de agua potable, asegurando la cantidad, calidad y continuidad
del agua suministrada por las plantas de tratamiento. Para ello, debe tener en cuenta los
siguientes aspectos: '

o]

Asegurar ia dispenibilidad de personal, insumos, equipos y materiales necesarios para
los procesos de tratamiento, inspeccién, medicién y ensayo, con el propositc de cumplir
con la cantidad, calidad, continuidad y oportunidad del proceso de tratamiento.
Coordinar y controlar el cumplimiento de los tumnos del personal, con el fin asegurar la
adecuada operacion de la planta de tratamiento y atender apropiadamente los eventos
de emergencia o contingencia que pueden ocurrir,

Verificar el cumplimiento de las especificaciones de insumos quimicos recibidos,
rechazando o liberando su uso en el tratamiento, con el propédsito de garantizar el
cumplimiento de los requisitos contractuales asegurando el almacenamiento y calidad

apropiada que se requiere en el proceso de tratamiento.

Mantener la disponibilidad, pertinencia, vigencia y uso apropiado de la informacion
técnica, con el fin de realizar los trabajos de tratamiento y de inspeccion, medicién y
ensayo por parte del personal a su cargo.

Analizar, documentar e informar al personal a su cargo y al superior inmediato, los

- resultados de los procesos aplicables a su area y los fineamientos de trabajo, para

asegurar la medida y calidad de los procesos, la retroalimentacién de los resultados y
la mejora continua de la gestion.

Gestionar la solicitud de los trabajos de mantenimiento que sean requeridos, con e! fin
de asegurar la disponibilidad, funcionamiento y operatividad de los equipos del proceso
de tratamiento y cumplir con los procedimientos de mantenimiento que han sido
establecidos.
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+ Las demds que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
gque de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en ef futuro, conforme a la naturaleza
del cargo. '

SUB - GRUPO TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES:

s Coordinar bajo las directrices del Director Operativo y el Profesional Especializado del Grupo
de Alcantarillado las actividades que permitan el adecuado funcionamiento de las plantas de
tratamiento de aguas residuales de [a Empresa, garantizando el cumplimiento de las normas
técnicas y ambientales aplicables a la operacién. Para ello, debe tener en cuenta los
siguientes aspectos:

« Coordinar la toma de las muesfras de agua y lodos, en las Plantas de Tratamiento de Aguas
Residuales, asi como su respectivo analisis e interpretacion, para la medicion de parametros
minimos exigidos por la normatividad \ngente para la respectiva caracterizacion del Afluente
y efluente. :

» Analizar e interpretar la medicion de parametros minimos exigidos por la normatividad vigente
dei Afluente y efluente para su posterior utilizacion en los sistemas de REUSO.

« Supervisar el funcionamiento de las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales que hacen
parte del Sistema.

« Verificar que los equipos, antes de la medicidn se encuentren funcionando correctamente
para garantizar la confiabilidad de los datos.

s Capacitar y desarrollar proyectos de Cultura Ambiental, enfocados al manejo de las Aguas
Residuales y conservacion de los Recursos Hidricos.

Participar en investigaciones relacionadas con el REUSO del Agua Residual (Caracterizacion,
Toma de muestras y Analisis de Resultados)

» Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal ¢ escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

253 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUB - GRUPO CONTABILIDAD E IMPUESTOS:
» Coordinar bajo las directrices del Director Administrativo y Financiero y el Profesional

Especializado del Grupo de Gestién Financiera, la consolidacion, andélisis y presentacion
\SO oportuna de la informacion financiera y tributaria de forma util, comprensible y fidedigna a los
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clientes intemos y externos, como instrumento para la toma de decisiones y con el
cumplimiento de las politicas, principios y normas que sobre contabilidad, establezca la
Contaduria General de la Nacidn. Para ello, debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

« Realizar la depuracion y conciliacion de cuentas contables con el fin de reflejar saldos
contables reales con [a supervision del jefe inmediato, para ser reportados a los entes de
vigilancia y control.

= Coordinar la generacion, certificacion y presentacion de los informes financieros dentro de las
fechas establecidas por los entes de control, Asamblea y Junta Directiva de la Entidad, con
oportunidad y dentro de la metodologia establecida.

« Preparar documentos y registros contables con el fin de que se pueda realizar el registro de
los hechos econdmicos de la Empresa y los respectivos ajustes.

« Apoyar el proceso de convergencia e implementacién de las politicas que se establezca por
parte de la alta direccidn con la convergencia de las Normas Intemacionales de Informacion-
Financiera NIIF- NICSP,

» Revisar y coordinar la presentacion de todos los impuestos de orden nacional y municipal, al
igual que las tasas y contribuciones dentro de las fechas establecidas.

» Analizar y evaluar los requerimientos de cuentas y la respectiva codificacion, para la creacién
de nuevas cuentas contables de acuerdo con lo aprobado por la Contaduria General de la
Nacibén y la Superintendencia de Servicios Pablicos Domiciliarios.

« Disefiar, revisar, actualizar y socializar las politicas y procedimientos contables gque se
requieran para un mejor control en los procesocs.

¢ Custodiar y mantener los soportes de [a contabifidad, en el marco de normatividad vigente en
Gestion Documental

» Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

+ Participar bajo los lineamientos de la Direccion de Planeacion, en la elaboracion,
seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de planeacién institucional (Plan de
Desarrollo Municipal, Plan Estratégico, Planes de Accion, Plan de inversiones, Plan Anual
de Adquisiciones, entre otros), programas y proyectos que requiera el IBAL S.A. ES.P.
Oficial, en el corto, mediano y largo plazo, dentro de las normas legales y criterios
regulatorios vigentes.

+ Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestién, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su area y funciones
y firmar cuando corresponda.

Brindar asesoria y asistencia técnica, en temas relacionados con su area de competencia,
encaminados al cumplimiento de la mision y los objetivos institucionales.

Atender requerimientos de los entes internos y extemos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacidon de informes
eventuales o de informes periddicos.

Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

Realizar las actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento del plan de accion, mapa
de riesgos, indicadores de gestion, planes de mejoramiento y demds herramientas para
una efectiva gestion institucional, garantizando el cumplimiento de los compromisos
adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora tendientes a aumentar el desempefio
global de la dependencia.

Participar en la proyeccion de los actos administrativos que le correspondan a la
dependencia a la cual pertenace, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones, en
el marco de la constitucion y la ley.

Participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicion de cuentas e informacion
a la ciudadania, asi como en las activilades asociadas con el Programa de
Responsabilidad Social Corporativa, conforme a las normas vigentes.

Realizar la actualizacion de los sistemas de informacion refacionados con los temas de su
dependencia, a nivel administrativo y propio de su sector, que permitan un adecuado
control.

Pagina 112 de zs1| ‘
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Participar en las actividades orientadas a la actualizacidén y organizacién del archivo de 1a
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre el particular,

realicen los ciudadanos.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las
competencias asighadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de acuerdo a lo
establecido contractualmente y a la normmatividad vigente, presentando los respectivos
informes de supervisidn y demas documentacion ascciada a la ejecucion, hasta su

liquidacién.

Realizar las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestibn y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control intemo, calidad,

seguridad y salud en el trabajo y gestién ambiental.

Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestién,
para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Plan Integral de Gestién Ambiental - PIGA.

Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso comrecto de los
elementos de proteccion personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborates, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente y el Regiamento de

Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en la Entidad.

» Constitucion Politica

s Plan de Desarrollo Municipal

¢ Plan de Ordenamiento Territorial

+» Nomatividad sobre Servicios Publicos Domiciliarios

« Nomnatividad y Politicas Publicas en el area de desempefio
» Administracién del personal

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Sistemas Integrados de Gestion (Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo- Gestion

Ambiental) -
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
« Modelo Estandar de Control Intemo MECIH
» Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Powerpoint, Intemet)

Los siguientes conocimientos, ademas de los anteriores, cuando el cargo se asigne a los
grupos de trabajo descritos a continuacion:

DIRECCION OPERATIVA- GRUPQ DE GESTION DE ALCANTARILLADO, SUB- GRUPO
POTABILIZACION DE AGUA

+ Nommatividad en Potabilizacién de aguas
» (Cerlificado en nivel avanzado en alturas

DIRECCION OPERATIVA- GRUPO DE GESTION DE ALCANTARILLADO, SUB- GRUPO
TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

¢ Normatividad en vertimientos
¢ Normatividad ambiental tratamiento de aguas residuales
e Certificado en nivel avanzado en alturas

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

TS ""COMUNES T ® 0 PORNIVEL JERARQUICO 6 -
. Aporte técnico-profesional
o . » Comunicacién efectiva
« Aprendizaje continuo P L
. . » Gestién de procedimientos
« Orientacién a resultados .. Iy
. - . . » Instrumentacion de decisiones
s Crientacion al usuario y al ciudadano
s Compromiso con la organizacion Competencias asociadas al nivel profesional,
e Trabajo en equipo cuanto tiene personal a cargo:
* Adaptacion al cambio » Direccidn y Desarrolio de Personal
s Toma de decisiones
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
— FORMACION ACADEMICA .

GRUPO DE TRABAJO ASIGNADO Titulo profes.;lonai en cflsmpllna -académlca |
{profesion) del Nacleo Basico de |

Conocimiento en:

- DIRECCION DE PLANEACION

¢ Administracion

RESPONSABILIDAD SOCIAL v|® Ingenieria Industrial y Afines

RENDICION DE CUENTAS  Psicologia

s Sociologia, Trabajo Social y Afines
» Artes plasticas visuales y afines

+ Comunicacidén Social, Periodismo y Afines '
COMUNICACIONES Y RELACIONES |« Artes plasticas visuales y afines :
PUBLICAS » Psicologia

+ Sociologia, Trabajo Social y Afines

s Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
« Ingenieria Civil y Afines

¢ Ingenieria Quimica y Afines

+ Ingenieria agricola, forestal y afines

SUB-GRUPO GESTION AMBIENTAL

DIRECCION OPERATIVA

s Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
* Ingenieria Civil y Afines
* Ingenieria Quimica y Afines

SUB-GRUPO DE_POTABILIZACION DE
AGUA .

e Bacteriologia '
+ Biologia, Microbiologia y afines

I
SUB-GRUPO _DE__TRATAMIENTO _DE |
¢ Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines i:

AGUAS RESIDUALES:

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANC|E'RA

SUB-GRUPO DE __CONTABILIDAD E
IMPUESTOS:

+« Contaduria Pdblica

Tarjeta o matricula profesional en ios casos reglamentados por la Ley. . '
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

GRUPO DE TRABAJO ASIGNADO

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica
{profesién) def Nucleo Basico de
Conocimiento en:

ALTERNATIVA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en ia modalidad de
especializacién por:

¥ Dos (2) afios de experiencia relacionada,
siempre que se acredite el titulo profesional
inicialmente exigido.

¥ Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones de! cargo.

v Terminacién y aprobacidn de estudios
profesionales  adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las
funciones det cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

v Un (1) afio de experiencia relacionada,
por Titulo universitario, adicional al
exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha
formacidén adicional sea afin con el
propdbsito del cargo.

v Dos (2) anos de experiencia relacionada,
por Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacién, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con el
propésito del cargo.

¥" Tres (3) afios de experiencia relacionada,
por Titulo de postgrado en la modalidad
de Maestria, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con el
propésitc del cargo.

v Cuatro (4) afios de experiencia
relacionada, por Titulo de postgrado enla
modalidad de Doctorado, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea
afin con el propésito del cargo.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO — NIVEL 1

' ‘ - " IDENTIFICACION - B

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
cODIGO 1

NIVEL PROFESIONAL

NATURALEZA DEL EMPLEO TRABAJADOR OFICIAL

NUMERO DE CARGOS UNO (01)

CARGO pEL SUPERIOR INMEDIATO S#QESTE;ERZA LA SUPERVISION

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO EN LA PLANTA DE PERSONAL

PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, controlar y coordinar la ejecucion de planes, programas y proyectos en el area de
desempefio, mediante la aplicacién de metodologias, herramientas y tecnologias propias de
su formacion y experiencia, facilitando la toma de decisiones, optimizando y potencializando
los recursos, coniribuyendo asi al logro de la misidn y los obietivos institucionales del {BAL
S.A. E.8.P. Oficial, en ef marco de la normatividad vigente gue le aplique.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS .

GRUPO GESTION DE CARTERA

Planear, Coordinar, y controlar las acciones y actuaciones desarrolladas dentro de la jurisdiccidon
coactiva y el cobro persuasivo para la recuperacion de la cartera vencida a favor de la empresa,
con el fin de plantear los correctivos necesarios teniendo en cuenta la normatividad vigente. Para
eflo, debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

+ Suscribir el titulo ejecutivo como funcionario ejecutor para iniciar el proceso ejecutivo de

; jurisdiccion coactiva



cODIGO:

‘ ) GH-M-002
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y FECHA VIGENCIA:
COMPETENCIAS LABORALES 2018-08-03
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION: 02

Pagina 118 de 261

RESOLUCIONNo) 7 § 5
¢ 03 AGO 2018
Iniciar y adelantar el proceso ejecutivo de cobro coactivo hasta la culminacion de las
obligaciones remitidas en la ejecucién del cobro, para hacer efectiva la cartera morosa por
concepto de la prestacion del servicio.

Suscribir los actos procesales dentro del trémite del proceso ejecutivo por jurisdiccion coactiva
con el fin de dar cumplimiento a los objetivos del area.

Asesorar a los usuarios que se encuentren en la etapa persuasiva de cobro coactivo con el
fin de lograr el pago total de la obligacion o la suscripcion de un acuerdo de pago, informando
las condiciones y normatividad vigente.

Coordinar y controlar la gestion de cobro persuasivo realizado a los deudores morosos de la
Empresa.

Ejecutar las acciones y actuaciones establecidas en el manual de cobro coactivo y demas
nomas concordantes que se relacionan con la jurisdiccion.

Las deméas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

| DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES — DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

Participar bajo ios lineamientos de la Direccion de Planeacion, en la elaboracion,
seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de planeacién institucional (Plan de
Desarrollo Municipal, Plan Estratégico, Planes de Accién, Plan de Inversiones, Plan Anual
de Adquisiciones, entre otros), programas y proyectos que requiera el IBAL S.A. E.S.P.
Oficial, en el corto, mediano y largo plazo, dentro de ias normas legales y criterios
regulatorios vigentes,

Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su area y funciones
y firmar cuando corresponda.
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DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

Brindar asesoria y asistencia técnica, en temas relacionados con su drea de competencia,
encaminados al cumplimiento de la misién y los cbjetivos institucionales,

Atender requerimientos de los entes intemos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes,

Realizar las actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento del plan de accién, mapa
de riesgos, indicadores de gestion, planes de mejoramiento y demas herramientas para
una efectiva gestion institucional, garantizando el cumplimiento de ‘los compromisos
adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora tendientes a aumentar el desempefio
global de la dependencia.

Participar en la proyeccion de los actos administrativos que le correspondan a la
dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones, en
el marco de la constitucion y la ley.

Participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicidén de cuentas e informacién
a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el Programa de
Responsabilidad Social Comporativa, conforme a las nommas vigentes.

Realizar la actualizacion de los sistemas de informacion relacionados con los temas de su
dependencia, a nivel administrative y propio de su sector, que permitan un adecuado
control.

Participar en las actividades orientadas a la actualizacion y organizacion del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre el particular,
realicen los ciudadanos.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las
competencias asignadas, propendiendo por su cofrecta ejecuciéon, de acuerdo a lo




CODIGO:

) GH-M-002

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | FECHA VIGENCIA:
COMPETENCIAS LABORALES 2018-08-03
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION: 02

P&gina 120 de 261

ﬁEjOIAL(IS(ﬂON No.O0 755

_ ( 208 )

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO
establecido contractualmente y a fa normatividad vigente, presentando los respectivos -

informes de supervisién y demas documentacién asociada a la ejecucion, hasta su
liquidacion.

Realizar las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestién y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control interno, calidad,
seguridad y salud en el trabajo y gestion ambiental.

Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestion,

para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los

lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Plan Integral de Gestion Ambiental - PIGA.

Cumplir y verificar el cumplimiento del personat a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo $SG-SST, a partir del uso comrecto de los
elementos de proteccion personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de
Higiene y Seguridad [ndustrial, adoptado en la Entidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :

Constitucién Politica

Pian de Desarrolio Municipal

Plan de Ordenamiento Territorial

Normatividad sobre Servicios Publicos Domiciliarios

Nommatividad y Politicas PUblicas en el area de desempefio

Sistemas [ntegrados de Gestion (Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo- Gestion
Ambiental)

Modelo Estandar de Control interno MECI

Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Powerpoint, Internet)
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trahajo en equipo

Adaptacién al cambio

s Aporte técnico-profesional
 Comunicacion efectiva

e Gestidon de procedimientos

+ Instrumentacién de decisiones

Competencias asociadas al nivel profesional,
cuanto tiene personal a cargo:

+ Direccién y Desarrollo de Personal
+ Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA .

Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nicleo Basico de
Conocimiento en:

EXPERIENCIA

e Derechoy afines
e Administracién

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado en {a modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

ALTERNATIVA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién por:

v Dos (2) afos de experiencia relacionada,
siempre que se acredite el titulo profesional
inicialmente exigido.

v Un (1) afio de experiencia relacionada,
por Titulo universitario, adicional al
exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha
formacidn adicional sea afin con el

propésito del cargo.
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ALTERNATIVA

“EXPERIENCIA

v Titulo profesional adicional al exigido en el

requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo.

Terminacién y aprobacién de estudios
profesionales  adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacidn adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afic de
experiencia profesional.

v Dos (2} aftos de experiencia relacionada,

por Titulo de postgrado en la modalidad
de especializaciéon, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con el
propésito del cargo.

Tres (3) aftos de experiencia relacionada,
por Titulo de postgrado en la modalidad
de Maestria, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con el
proposito del cargo.

Cuatro (4) afios de experiencia
relacionada, por Titulo de postgradoen la
modalidad de Doctorado, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea
afin con el propésito del cargo.
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26 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - NIVEL 2

: IDENTIFICACION :

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CcODIGO 2

NIVEL | PROFESIONAL

NATURALEZA DEL EMPLEO TRABAJADOR OFICIAL

NUMERO DE CARGOS DOS (02)

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO ggEgTi"ERZA LA SUPERVISION

AREA FUNCIONAL :
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO EN LA PLANTA DE PERSONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos que contribuyan al cumplimiento de los
planes, programas y proyectos definidos en el area de desempeiio, mediante la aplicacién de
- metodologias, herramientas y tecnologias propias de su formacion y experiencia,
contribuyendo asi al logro de la mision y los objetivos institucionales de! IBAL S.A. E.S.P.
Oficial, en el marco de la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

* Apoyar la elaboracion de los andlisis del sector, anélisis de precios de mercado y estudios
previos de las contrataciones a realizar por la dependencia, independientemente del tipo de
contratacion, con el fin de aportar su conocimiento técnico y experiencia, bajo los lineamientos
de la Secretaria General.

Desarrollar esquemas de trabajo en equipo, contribuyendo a la existencia de mejores niveles
de clima crganizacional, donde se estimuie el incremento en la satisfaccion y la productividad
en el desempeifio laboral, como factores acordes al nivel de exigencia en la ejecucion de los
procesos y las directrices que se tracen en la Entidad.
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Las funciones descritas a continuacion, se ejec n cuando el cargo se asigne en alguna
de las siguientes dependencias:

261 DIRECCION OPERATIVA

GRUPO GESTION DE ACUEDUCTO - CENTRO DE CONTROL DEL IBAL — CECO!

+ Coordinar bajo las directrices del Director Operativo y el Profesional Especializado del Grupo
de Acueducto, la gestién de las herramientas del Centro de Control, con el fin de obtener y
analizar informacion en tiempo real y generar reportes que conlleven al perfeccionamiento de
fos procesos de operacién respecto a la calidad del servicio prestado y a la eficiencia en el
aprovechamiento del recurso hidrico. Para ello, debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

o Planear, coordinar y controlar la produccién de informacién cartogréfica con el fin de
apovyar las actividades de planeacién y toma de decisiones.

o Realizar el seguimiento permanente de las senales recibidas en el Centro de Control
para determinar las condiciones en que se presta el servicio de agua potable.

o Evaluar los datos de niveles de tanques de compensacién propiedad del IBAL S.A.
E.S.P. Oficial.

o Analizar los datos historicos sobre las sefiales recibidas en el Centro de Control como

pueden ser niveles, caudales, presiones, condiciones fisico quimicas del agua, etc.
especialmente los valores promedios, con el objetivo de establecer la tendencia y el
comportamiento.

o Realizar recorridos a los puntos de operacién del Centro de Control con el propésito
de verificar las condiciones de operacidn y proponer acciones de tipo preventivo y
correctivo para la optimizacién de ia misma.

o Consultar los planos y esquemas de esquinas, lineas matrices, emplazamientos
perimetrales de |la red matriz de acueducto, obras construidas y similares, mediante la
utilizacion del sistema de informacion geografico.

o Coordinar €l mantenimiento de la informacion cartografica y de catastro de redes de
acueducto en el sistema de informacién geografico de la Empresa.

o Administrar la base de datos del sistema de informacidn geogréfica para optimizar los
tiempos de respuesta del sistema y garantizar la seguridad de la informacion.

o Realizar analisis y consultas especializados con informacion residente en el sistema
informacién geografica, para generar reportes e informes gue apoyen la planificacion
y operacion de las redes de fa Empresa.
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s Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

2.6.2 DIRECCION COMERCIAL Y SERVICIO AL CLIENTE

GRUPO FACTURACION Y RECAUDO

» Coordinar bajo las directrices del Director Comercial y Servicio ai Cliente y del Profesional
Especializado del Grupo de Facturacion y Recaudo, las actividades necesarias para el
desarrollo del proceso de facturacion de los servicios prestados por fa empresa, reportando
las novedades y no conformidades, asi como la coordinacion y supervisién al mantenimiento
del catastro de usuarios de ia Empresa, en el marco de los procesos, procedimientos y
normatividad vigente. Para ello, debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

o Realizar y controlar el cronograma de facturacién teniendo en cuenta fechas de toma
de lectura, liquidacion e impresion de factura y entrega oportuna de la facturacién para
su distribucién.

o Revisar los requisitos relacionados con la facturacion con el fin de establecer la
capacidad de la entidad en el cumplimiento de los mismos.

o Identificar los cambios de disefio y desarrollo de la facturacién, con el fin de que sean
apropiados y aprobados antes de su implementacion.

o Realizar y controlar la parametrizacion de la tarifa por concepto de servicios pablicos.

» Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDQ CON EL NIVEL DEL CARGO

s Participar bajo los lineamientos de la Direccién de Planeacién, en la elaboracién,
seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de planeacién institucional (Plan de
Desarrollo Municipal, Plan Estratégico, Planes de Accién, Plan de Inversiones, Plan Anual
de Adquisiciones, entre otros), programas y proyectos que requiera e} IBAL S.A. ES.P.
Oficial, en el corto, mediano y largo plazo, dentro de las normas legales y criterios
regulatorios vigentes.

o Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempeiio.
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e Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su area y funciones
y firmar cuando corresponda.

+ Brindar asesoria y asistencia técnica, en temas relacionados con su area de competencia,
encaminados al cumplimiento de la misién y los objetivos institucionales.

« Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencidon a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacién de informes
eventuales o de informes periddicos.

Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

Realizar las actividades de actualizacidn, ejecucién y seguimiento del plan de accién, mapa
de riesgos, indicadores de gestion, planes de mejoramiento y deméas herramientas para
una efectiva gestion institucional, garantizando el cumplimiento de los compromisos
adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora tendientes a aumentar el desempefio
global de ia dependencia.

Participar en la proyeccion de los actos administrativos que le correspondan a la
dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones, en
el marco de la constitucion y la ley.

Participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicidn de cuentas e informacion
a la ciudadanta, asi como en las actividades asociadas con el Programa de
Responsabilidad Social Corporativa, conforme a las normas vigentes.

Realizar la actualizacion de los sistemas de informacion relacionados con los temas de su
dependencia, a nivel administrativo y propio de su sector, que pemitan un adecuado
control.

,\JQ
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Participar en las actividades orientadas a la actualizacion y organizacion del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre el particular,
realicen los ciudadanos.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demés actos contractuales suscritos por
la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las
competencias asignadas, propendiendo por su correcta ejecucién, de acuerdo a lo
establecido contractualmente y a la normatividad vigente, presentando los respectivos -
infformes de supervision y demas documentacion asociada a la ejecucion, hasta su
liquidacion.

Realizar las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control interno, calidad,
seguridad y salud en el trabajo y gestién ambiental.

Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestion,
para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Plan Integral de Gestion Ambiental - PIGA.

Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccion personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de

Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en la Entidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Plan de Desarrollo Municipal

Plan de Ordenamiento Territorial

Nomatividad sobre Servicios Plblicos Domiciliarios

Normatividad y Politicas Pablicas en el area de desempefio

Sistemas Integrados de Gestién (Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo- Gestién
Ambiental) -
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CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Modelo Estandar de Control Interno MEC!
« Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Powerpoint, Internet)

Los siguientes conocimientos, ademas de los anteriores, cuando el carge se asigne a los
grupos de trabajo descritos a continuacién:

DIRECCION OPERATIVA - CENTRO DE CONTROL DEL IBAL - CECOI:
s Software ARCGIS

DIRECCION COMERCIAL Y SERVICIO AL CLIENTE - GRUPO FACTURACION Y
RECAUDO

¢ Software SOLIN

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aporte técnico-profesional
. . e Comunicacion efectiva
¢ Aprendizaje continuo . o
: . s Gestion de procedimientos
s Orientacién a resultados . Iy
. o . . ¢ Instrumentacién de decisiones
» Orientacién al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacion Competencias asociadas al nivel profesional,
« Trabajo en equipo cuanto tiene personal a cargo:
« Adaptacion al cambio

e Direccidn y Desarrollo de Personal
+ Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica

(profesién) del Nacleo Basico de EXPERIENCIA
Conocimiento en:
+ Ingenieria de Sistemas, Telematicay
Afines ¢ Treinta y seis (36) meses de experiencia
e Administracién profesional relacionada con las funciones

 Ingeniera Industrial y afines del cargo.

» Ingenieria Civil y Afines
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

+ Matematicas, Estadistica y Afines

reglamentados por la Ley

ALTERNATIVA

o B EDUCACION;' S EXPERIENCIA - '

v Un (1) afio de experiencia relacionada,
por Titulo universitario, adicional al
exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con el
propésito del cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

v Dos (2) afios de experiencia relacionada,
siempre que se acredite el titulo profesional

L . v Dos (2) aftos de experiencia relacionada,
iniciaimente exigido.

por Titulo de postgrado en ia modalidad
de especializacion, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con el
propésito del cargo.

Tarjeta o matricula profesionai en los casos
|
\
\

v Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin

con las funciones del cargo. i S .
g v Tres (3) afios de experiencia relacionada,

por Titulo de postgrado en la modalidad
de Maestria, siempre y cuando dicha |
formacién adicional sea afin con el
propésito del cargo.

v Terminacién y aprobacion de estudios
profesiocnales  adicionales al titulo
profesional exigidc en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, ¥y un (1) afio de

experiencia profesional.

v Cuatro (4) aflos de experiencia
relacionada, por Titulo de postgrado en la
modalidad de Doctorado, siempre y |
cuando dicha formacion adicional sea |
afin con el propésito del cargo. |
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27 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - NIVEL 1

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGO 1
NIVEL PROFESIONAL
NATURALEZA DEL EMPLEO TRABAJADOR OFICIAL
NUMERO DE CARGOS VEINTI SIETE (27)
' QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO

DIRECTA

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE Ei. EMPLEO EN LA PLANTA DE PERSONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Admimstrar e implementar procesos y procedimientos que contribuyan al cumplimiento de los
planes, programas y proyectos definidos en el area de desempefo, mediante la aplicacion de
metodologias, herramientas y tecnologias propias de su formacién y experiencia,
contribuyendo asi al logro de la misién y los objetivos institucionales def IBAL S.A. E.S.P.
Oficial, en €| marco de ia normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES _ESPECiFICAS

Las funciones descritas a continuacién, se ejecutaran cuando el cargo se asigne en alguna
de las siguientes dependencias:

274 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO DE GESTION

» Aplicar el conocimiento profesional en las actividades de planeacidn y evaluacion dei sistema
de control interno al interior de la empresa, de acuerdo con su competencia, y elaborar
informes de los resultados obtenidos, sefialando debilidades y fortalezas y discutirlos con el

(/é superior inmediato y el area evaluada, en busca del mejoramiento institucional.




CODIGO:
GH-M-002
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | FECHA VIGENCIA:

COMPETENCIAS LABORALES 2018-08-03

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ' VERSION: 02

Pagina 131 de 261

RESOLUCIONNo.) 7 § §
( 03 AG0O 208 )
Realizar las auditorias internas de control de gestién y/o control interno contable, para
verificar directamente en la dependencia responsable de los procesos, el cumplimiento de
las normas, procedimientos, términos e instrucciones impartidas, en el marco del Sistema de
Contro! Interno.

Contribuir a la formulacién, disefio y ejecucion del plan de evaluacion del Sistema de Controi
Interno Contable, a través del seguimiento, acompafiamiento y desarrollo de las auditorias a
los procesos de la Empresa.

Acompafiar y realizar auditorias internas al Sistema Integrado de Gestion, de conformidad
con fa programacion establecida por el Coordinador del Sistema Integrado de Gestion y
aprobada por ef Comité Coordinador del Sistema de Control Interno.

Apoyar el seguimiento a los diferentes planes de mejoramiento (productc de las auditorias
externas y las auditorias y evaluaciones independientes efectuadas por fa Oficina Asesora de
Control Interno de Gestidn), concertados entre los responsables de procesos y las diferentes
instancias de control, de conformidad con los procesos, procedimientos y normatividad
vigente.

Desarrollar instrumentos y adelantar estrategias orientadas a fomentar en toda Ila
organizacion, la formacion de una cultura de control, que contribuya al mejoramiento continuo
y al cumplimiento de la misién institucional.

Apoyar la consolidacion de las respuestas a los requerimientos de los organismos de control,
respecto de la gestion de la entidad y el estado de avance del Sistema de Control Interno.
(FURAG, Informe Ejecutivo Anual del Sistema de Control Interno, Informe de Control Interno
Contable, entre otros).

Evaluar y verificar el cumplimiento de requisitos y parametros establecidos la Ley, normas
con fuerza de Ley y las que le asigne el superior inmediato y los solicitados por los organismos
de control, la Contaduria General de la Nacién y el Consejo Asesor del Gobierno Nacional en
materia de Control Interno, conforme lo establecido en la normatividad vigente.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.
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2.7.2 DIRECCION DE PLANEACION

Realizar los estudios de factibilidad, disefio, presupuestos, modelaciones de los sistemas de
red hidrosanitarias para garantizar la oportuna entrada en operacién y la prestaciéon de los
servicios de acueducto y alcantarillado en condiciones de continuidad y calidad.

Coordinar la actualizacién del catastro de redes y estructuras que conforman el sistema de
distribucién, en coordinacién con las demas dependencias para que la red matriz de
acueducto sea operada de una manera 6ptima y reducir al minimo las afectaciones en la
prestacion del servicio de suministro de agua. :

Efectuar el seguimiento y la recopilacién y analisis de la informacion relacionada con la
infraestructura, operacién y mantenimiento del sistema matriz, con el propésito de generar
acciones para el mejoramiento de la gestion del area.

Verificar periddicamente el cronograma de inversiones hidrosanitarias, con el fin de dar
cumplimiento con lo establecido por el Plan de Desarrolio Municipal.

Revisar los disefios hidrosanitarios, realizar visitas en terreno y recibir las obras que se
adelanten dentro del perimetro urbano, para verificar si cumple con los requisitos del
reglamento técnico RAS- 2000, en cumplimiento con las normas de interventoria o supervision
de obras Hidrosanitarias de proyectos.

Analizary broyectar las disponibilidades de servicios de acueducto y alcantarillado solicitadas
por los constructores, urbanizadores y PQR, con el fin de dar cumplimiento a los estandares
de calidad y normatividad estabiecidos.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

2.7.3 DIRECCION DE PLANEACION -~ (SISTEMA INTEGRADO DE GESTION)

+ Planificar y ejecutar con las diferentes dependencias y grupos de trabajo de la Empresa, el

mantenimiento del Sistema Integrado de.Gestion, compuesto por el Sistema de Gestién de
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Calidad, Sistema de Gestibn Ambiental y el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, para
cumplir con los objetivos de la entidad, en materia de calidad, mejora continua y servicio al
cliente.

« Participar en el disefio e implementacion de estrategias para promover la toma de conciencia
de los requisitos del cliente y/o usuario y demas grupos de valor y el enfoque a la gestién dei
-riesgo, en todos los niveles de la Empresa.

o Coordinar el desarrollo de las auditorias internas a los sistemas de gestion existentes en la
Empresa, con el fin de cumplir los requisitos de las normas establecidas.

+ Brindar asesoria técnica y acompanamiento a los integrantes de los diferentes equipos de
trabajo del Sistema Integrado de Gestion, en los procesos de documentacion,
implementacion, evaluaciéon y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion, de manera
articulada y segun lo definido en los procesos, procedimientos y el marco nomativo vigente.

+ (estionar y controlar la disponibilidad y actualizaciéon de la informaciéon documentada del
Sistema integrado de Gestion.

o Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

274 SECRETARIA GENERAL

CONTRATACION

+ Revisar y viabilizar juridicamente los estudios previos del proceso contractual, conforme a las
necesidades efectuadas por cada una de las dependencias de la empresa, de acuerdo con lo
definido en el Manual de Contrataciéon y demés normatividad vigente en la materia.

+ Efectuar la revision juridica de las adendas, cuando se designen dentro de los procesos de
contratacion, revisar las minutas de los convenios y/o confratos interadministrativos que
celebra la Empresa, para verificar su conformidad con la normatividad legal vigente en materia
de contratacién.
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Qrientar juridicamente a las dependencias de la Empresa en el proceso precontractual,
contractual y post-contractual, participar en los comités evaluadores en los casos que sea
designado y revisar el contenido iegal de las actas de liquidacion con el objeto de viabilizar su
aprobacion conforme a la normatividad legal vigente y el Manual de Contratacion.

Participar en la actualizacién del Manual de Contratacion con el fin de ajustario a los
requerimientos Constitucionales y Legales.

Preparar y exponer en el comité de conciliacién los asuntos contractuales asignados en
tramite de conciliacion prejudicial o judicial para que se tomen decisiones en la solucion de
los mismos confiictos e intereses a favor de la empresa.

Preparar y revisar los actos administrativos, actas de reunién, certificaciones, minutas
contractuales y demas documentos relacionados con el proceso contractual, de manera
coherente con los lineamientos impartidos y la normativa vigente aplicabie.

Verificar que se realice la oportuna designacion del Supervisor ¢ Interventor del contrato y
revisar que éstos lleven a cabo la liquidacion de los contratos que asi lo requieren y/o verificar
que durante la ejecucion contractual se haya dado cabal cumplimiento al objeto y demas
obligaciones relevantes acordadas entre las partes.

Realizar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato, la actualizaciéon y
seguimiento de los sistemas de informacién previstos para el registro de proponentes y para
el registro, publicacion y seguimiento de todos los procesos contractuales que se adelanten
en la Entidad, contemplando y aplicando las disposiciones institucionales, y la normativa
existente aplicable.

Absolver consultas, emitir conceptos en materia juridica y contractual y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con el cumplimiento de la misién y objetivos
institucionales, de conformidad con la normatividad vigente.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentana se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaieza
del cargo.
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GESTION JURIDICA

o Realizar un adecuado control y distribucion de los procesos y tramites judiciales en materia
laboral, civil y contenciosa administrativos, dentro de los que la empresa es parte, conforme
al marco normativo legal.

« Llevar un adecuado control y manejo de las Acciones Populares, Acciones de Tutela y otros
tramites de caracter administrativo en los que la empresa es parte, confome al marco
normativo legal. : |

» Tramitar y dar respuesta a las reclamaciones administrativas, derechos de peticién, actos
administrativos y demas documentos conforme a las funciones del cargo

+ Apoyar en las actividades y procedimientos que se adelanten ante el Comité Técnico de
Conciliacién, que normativamente corresponde al Secretario Técnico.

+ Preparar y exponer en el comité de conciliacion los casos asignados en materia prejudicial o
judicial.

« Realizar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato, el reparto y la asignacion
de procesos judiciales en materia laboral, civil y administrativos a cada uno de los Asesores -
Externos contratados por la Empresa, responsables de la defensa judicial de la entidad.

e Preparar y revisar los actos administrativos, actas de reunion, certificaciones, respuesta a
demandas de acciones de tutela, reclamaciones administrativas, derechos de peticidn,
impugnaciones, desacatos y demas documentos relacionados con el proceso juridico, de
manera coherente con los lineamientos impartidos y Ia normativa vigente aplicable.

« Remitir a las respectivas dependencias de la Entidad, las sentencias judiciales y normas
especificas que impliquen la realizacién de determinadas actuaciones a su cargo y efectuar 1
el seguimiento respectivo de su aplicacion, de conformidad con los procesos, procedimientos
y normatividad vigente. :

* Absoiver consultas, emitir conceptos en materia juridica y aportar elementos de juicio para ia
toma de decisiones relacionadas con el cumplimiento de la mision y objetivos institucionales,
, de conformidad con la normatividad vigente. ”
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Consolidar la base de datos, hacer seguimiento a los procesos y actuaciones administrativas
que se surten en CORTOLIMA, Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios,
Comision de Regulacion de Agua Potable CRA, en contra la Empresa y compulsar copias
cuando a ello hubiere lugar a los entes de control para establecimiento de responsabilidades.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los fallos judiciales de las acciones constitucionales y
dar respuesta a los despachos judiciales cuando requieran informacién sobre cumplimiento
de sentencias.

Contribuir con las actividades que permitan la actualizacién de los aspectos juridicos de los
predios de la empresa, para tener informacion real y actualizada, que alimente fa base de
datos respectiva.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

275 DIRECCION OPERATIVA

GESTION DE ALCANTARILLADO

Coordinar la generacion y suministro de informacién y conceptos técnicos a las areas de la
empresa, a instituciones externas o a particulares en forma oportuna y efectiva, teniendo en
cuenta las normas y/o la legislacion aplicable a la entidad, con el propoésito de controlar la
correcta operacion del sistema matriz de alcantariliado.

Gestionar las actividades que se deben desarrollar para garantizar y asegurar que las obras
ejecutadas por entidades, areas externas o particulares no generen interferencia en la
operacién e infraestructura del sistema de red matriz y que cumpien las normas técnicas y/o
la legislacion aplicable a la empresa.

Coordinar y desarroliar las actividades para la identificacién de las necesidades de expansion
del sistema de alcantarillado como resultado de politicas y tendencias de desarrolio de la
ciudad, con el fin de cumplir con el plan de desarrollo establecido por la administracion
municipal.
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Coordinar con el superior inmediato la ejecucion de los proyectos de inversion programados
de acuerdo con las necesidades creadas, desde su formulacion hasta su construccién y
puesta en funcionamiento, con el propésito de entregar las obras para su operacion,
mantenimiento y beneficio directo a la comunidad.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

GESTION DE CONTROL PERDIDAS

Coordinar, programar y realizar seguimiento a las actividades de terreno (levantamiento e

~ instalacién de medidores, deteccién de fraudes, control pérdidas técnicas), con el fin de dar

cumplimiento a las politicas y metas establecidas por la empresa.

Realizar visitas en terreno con el fin de detectar posibles fraudes en acometidas domiciliarias
como en redes principales del sistema de acueducto.

Afianzar la informacion estadistica, técnica y administrativa de la dependencia, teniendo en
cuenta las necesidades del area, con el fin de disponer en forma oportuna y confiable de los
datos necesarios para la elaboracién de informes.

Las demas que ie sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

276 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GRUPO GESTION HUMANA ~ SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Aplicar el conocimiento profesional en la planeacion, implementacion y evaluacion del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo {(SG-SST) y realizar, como minimo,
una vez al afio su respectiva evaluacion y presentarla en la reunién de revisién por la
direccion, para adelantar las medidas preventivas, correctivas o de mejora en la empresa.
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« Coordinar la investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades |laborales,
conjuntamente con el jefe inmediato o supervisor del trabajador accidentado, un
representante del Comité Paritario Seguridad y Salud en el Trabajo.

+ Coordinar las evaluaciones médicas ocupacionales, para garantizar a los trabajadores las
mejores condiciones de bienestar y salud.

+ Realizar programas de induccién, entrenamiento y/o capacitacién, para la prevencion de
accidentes y riesgos en el trabajo y la promocion y fortalecimiento del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo.

+ Realizar las auditorias integrales en seguridad y salud en el trabajo, a los procesos internos
y los contratistas, con el fin de dar cumplimiento a las politicas establecidas para el caso.

¢ Realizar visitas a los puestos de trabajo para identificar los riesgos relacionados con ambiente
laboral, con el objeto de establecer los correctivos necesarios.

« Actualizar las estadisticas de accidentalidad y enfermedad profesional de los trabajadores
con el fin de establecer medidas de prevencién y control.

| e Verificar los elementos de proteccion personal que suministran a los trabajadores, para
establecer que se ajustan a los estandares de calidad exigidos de acuerdo a la labor
desarrollada.

« Conformar y organizar las brigadas de emergencia con el fin de garantizar un ambiente de
trabajo seguro.

« [as demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
~ del cargo.

GRUPO GESTION FINANCIERA

e Realizar el tramite, liquidacion de intereses corrientes de las obligaciones financieras de la
; empresa para su respectivo pago, asi como el control de los compromisos financieros, para
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dar cumplimiento a las obligaciones adquiridas, de conformidad con el marco normativo
vigente.

Preparar informes de ejecucion de ingresos y gastos, informes para el cobro de subsidios de
los servicios publicos domiciliarios de acueducto y alcantarillado al Municipio de Ihagué,
informes al Control Fiscal y a los demas érganos y entidades que lo requieran, con el fin de
cumplir con los requerimientos exigidos.

Controlar la ejecucion de las cuentas por pagar presupuestales para la rendicion de cuentas
a los entes de control externos e internos.

Realizar andlisis de orden financiero y presentacion de informes para la liquidacién de
convenios suscritos con entidades publicas y/o privadas, para cumplir con las obligaciones de
reportes en los tiempos adecuados.

Controlar los desembolsos de la deuda publica bajo criterios de razonabilidad financiera y/o
necesidad presupuestal, con el fin asegurar el cumplimiento de las obligaciones de la
Empresa.

Las demés que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se liegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

GRUPO GESTION FINANCIERA = CONTABILIDAD E IMPUESTOS

Contabilizar los comprobantes y registros contables de ndmina, demés pagos laborales,
deuda publica de conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

Realizar la depuracién y conciliacion de cuentas contables con el fin de reflejar saldos
contables reales con la supervisién del jefe inmediato para ser reportados a los entes de
vigilancia y control.

Formular ajustes contables, con el fin de mostrar la razonabilidad de los saldos, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.




CODIGO:

] GH-M-002

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y FECHA VIGENGIA:
COMPETENCIAS LABORALES 2018-08-03
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION: 02
Pagina 140 de 261

RESOLUCIONNo. 0 7 5 5
( 03 AG0 2018
* Apoyar el proceso de implementacién y armonizacion de las politicas que se establezca por
parte de ia alta direccion de la empresa con la convergencia de las Nomas Intemacionales
de Informacion Financiera NIIF- NICSP.

» Analizar y evaluar los requerimientos de cuentas y la respectiva codificacion, para la creacion
de nuevas cuentas contables de acuerdo con lo aprobado por la Contaduria General de la
Nacion y la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios y la normatividad vigente,
bajo la supervision del jefe inmediato.

» Realizar la revision de los documentos y registros elaborados por los técnicos administrativos,
verificando que se ajusten a los principios de contabilidad y a las normas contables.

» Verificar que las depreciaciones de los Activos de la entidad, se realicen conforme a las
politicas de afectacion contabie y fiscal y efectuar su contabilizacion y registro, efectuando Ios
ajustes contables a que haya lugar.

» Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

GRUPO GESTION TECNOLOGICA

« Aplicar el conocimiento profesional en las actividades orientadas al disefio, organizacion y
ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la administracion,
mantenimiento y soporte técnico de la infraestructura y seguridad de la plataforma tecnoldgica
informatica del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, en el marco de la nomatividad vigente.

« Participar en las actividades de soporte, mantenimiento correctivo y preventivo, para
garantizar el correcto funcionamiento de la plataforma tecnolégica informatica que soporta
los procesos del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, de conformidad con los procesos, procedimientos
y normatividad vigente

» Desamoliar apiicaciones especificas con el fin de pemmitir la interconectividad de las redes y
base de datos institucionales y elaborar la documentacion de dichos aplicativos, teniendo en
cuenta las recomendaciones y soluciones a probiemas identificados, para garantizar el
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aprovechamiento de dicha informacién y fac:lltar a ejecumén de futuros aplicativos.

Realizar ia configuracion de servidores, impresoras y demas equipos que hacen parte de la
plataforma tecnolégica de la Empresa, para facilitar el mejoramiento de los sistemas
integrados. :

Apoyar los procesos de disefio, actualizacién y mejora de la pagina web de la entidad y demas
herramientas ofiméaticas, coordinando con las diferentes dependencias del IBAL S A. ES.P.
Oficial, los contenidos, niveles de actualizacion y demas informaciéon que permita asegurar
una adecuada estrategia de comunicacién.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

GRUPO GESTION DE RECURSOS FiSICOS Y SERVICIOS GENERALES

Realizar las actividades correspondientes a |a elaboracion de los estudios de la necesidad,
para los pliegos de condiciones de las invitaciones en las fases contractual y precontractual
para la correcta difusién, publicacion y desarrollo de las invitaciones. -

Remitir las propuestas presentadas por los diferentes oférentes a los respectivos evaluadores,
con el fin de iniciar la etapa de evaluacidn técnica, juridica, financiera y econom:ca

elaborando la correspondiente acta de evaluacién.

Ejecutar las actividades necesarias; para la elaboracién y seguimiento de las modificaciones,

" adiciones y prorrogas de los contratos que se encuentran en ejecucién con el fin de garantizar

la continuidad de los mismos y cumplir lo estipulado en las normas legales vigentes.

Apoyar el tramite de cuentas para pago a proveedores mediante la verificacion y revision de
facturas y demas documentos de ley exigidos por la empresa.

Realizar el cargue de informacién anual al Sistema de Informacioén Registro Electrénico de
Cuentas. (SIREC).




CODIGO:

GH-M-002

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y FECHA VIGENCIA:
COMPETENCIAS LABORALES 2018-08-03
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION: 02
Pagina 142 de 261

RESOLUCIONNo. 0 7 5§ §
| ¢ 03 AGD 9018 )
Ejecutar las actividades necesarias; para |a elaboracién y seguimiento de las actas parciales,
finales y liquidacion de los contratos que se encuentran en ejecucion con el fin de garantizar
la continuidad de los mismos y cumplir lo estipulado en las normas legales vigentes.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

2.7.7 DIRECCION COMERCIAL Y SERVICIO AL CLIENTE

CONTROL TARIFARIO

Disefar y desarrollar las herramientas de simulacion para el célculo de costos de referencia,
tarifas, facturas e ingresos de largo plazo, para la prestaciéon de los servicios de acueducto y
alcantarillado con el fin de dar cumplimiento a la aplicacién del marco regulatorio en temas
tarifarios y como insumo en la planeacién a largo plazo.

Realizar las actividades técnicas, administrativas y operativas que se requieran para la
implementacion de la normatividad tarifaria que defina la Comisién de Regulacién de Agua
Potable y Saneamiento Bésico CRA, o la Superintendencia de Servicios Pulblicos
Domiciliarios SSPD, con ocasién a situaciones especificas o temporales.

Calcular y analizar escenarios tarifarios de ingresos y balance entre aportes y subsidios que
requiera la Empresa con el fin de presentar las alternativas para el cumplimiento de los
obijetivos de la entidad.

Participar en representacion de la empresa en escenarios de coordinacion institucional a nivel
local y regional con el fin de responder por el cumplimiento y seguimiento en la aplicacion det
sistema tarifario.

Realizar las gestiones pertinentes, para que la Gestion Comercial de ia empresa, conozca y
dirima la atencion de los usuarios en lo relacionado con subsidios y contribuciones, con el fin
de dar cumplimiento a los parametros de los canales de atencion.



_—.—‘

CODIGO:

GH-M-002

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | FECHA VIGENCIA:
COMPETENCIAS LABORALES 2018-08-03
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION: 02
Pagina 143 de 261

RESOL%CO‘ION No.O0 755

¢ 03 A0 018

» Verificar que los componentes tarifarios CMI (Costo medio de inversion), CMO (costo medio
de operacién), CMA (costos medios de administracién), y CMT (Costo medio de las tasas

ambientales), y todas aquellas variables determinantes en el estudio de costos, estén acordes
a lo determinado en la metodologia tarifaria.

» Ejecutar las actividades técnicas, administrativas y operativas que se requieran, para que en
coordinacion con el area de facturacion de la empresa, se facture conforme a las tarifas
establecidas.

o Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

GRUPO FACTURACION Y RECAUDO - (CARGUE Y DESCARGUE DE INFORMACION)

« Aplicar el conocimiento profesional en las actividades orientadas al disefio, organizacion,
ejecucion y seguimiento de politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la
administracién, mantenimiento y soporte técnico de la infraestructura y seguridad de la
plataforma tecnolégica informatica utilizada para a operacion comercial del IBAL S.A. E.S.P.
‘Oficial, en el marco de la normatividad vigente.

» Coordinar y supervisar ias actividades de cargue y descargue de la informacidn generada en
campo por el equipo de Operarios, como resultade del proceso de lectura de la medicion de
los consumos registrados por los diferentes usuarios de los servicios de acueducto y
alcantarillado del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, bajo los parametros de eficacia, eficiencia y
oportunidad, de conformidad con los procesos, procedimientos y normatividad vigente en la
materia.

Apoyar el proceso de actualizacion y mantenimiento de la informacidn relacionada con el
catastro de usuarios, con el fin de optimizar los procesos asociados con la gestién comercial
de la Empresa, de conformidad con el marco normativo vigente
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GRUPO GESTION Y ATENCION AL CLIENTE Y PQR

« Atender los actos administrativos de {a Superintendencia de Servicios Pablicos Domiciliarios
del area, asi como dar cumplimiento a todas las resoluciones notificadas a la Empresa,
haciendo el respectivo reporte de cumplimiento ante los entes de control.

¢ Llevar el infforme de todos los requerimientos y resoluciones que son notificadas por la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, de conformidad con los procesos y
praocedimientos definidos.

+ Realizar el reporte mensual de indicadores de gestion del area, con el fin de dar a conocer la
informacién relevante a los entes que lo requieran.

e Apoyarlas actividades de planeacion, coordinaciéon y control eficiente y oportuno que implican
los procesos de atencion de reclamacion de usuarios en los Puntos de Atencidn y Servicios -
PAS, en cumplimiento de los procesos, procedimientos y el marco legal vigente.

» Aplicar el conocimiento profesional en los procesos de recepcion, tramite, recoleccion de
pruebas y respuesta de las peticiones, quejas y reclamos que, por conceptos asociados con
la prestacion del servicio de acueducto y alcantarillado, interpongan los usuarios, verificando
que se dé respuesta oportuna y veraz, dentro de los términos legales exigidos por los entes
de control y la normatividad vigente.

s Proyectar y elaborar las citaciones para que el usuario acuda a notificarse personaimente de
la respuesta emitida por la empresa y hacer seguimiento a las mismas para que reposen en
el expediente de cada usuario

~ « Informar al area de facturacion cualquier modificaciéon que deba realizarse en la matricula del
cliente con el fin de dar cumplimiento a lo ordenado en la actuacion administrativa.

« Registrar y actualizar en el sistema comercial y en el expediente respectivo todas las
actuaciones que fueron objeto del tramite del usuario, de conformidad con los procesos y
procedimientos vigentes. ‘

e Apoyar las actividades de planeacion, coordinacién y control del proceso de evaluacion de la
satisfaccion del cliente externo, de conformidad con los lineamientos del Sistema Integrado
de Gestion.
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+ Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

GRUPO GESTION DE CARTERA

+ Gestionar el proceso de recuperacion cartera, formulando y controlando las politicas
estratégicas, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales en el marco de la
normatividad vigente,

+ Consolidar la informacion necesaria de la cartera oficial de la entidad, con el fin de reflejar la
gestion realizada por el 4rea en el cobro oportuno, de acuerdo con la periodicidad requerida.

» Revisar y proyectar actos administrativos que permitan cumplir los tiempos estipulados, con
el fin de solucionar los requerimientos de los entes de control y vigilancia.

= Presentar mensualmente al superior inmediato proyectos de depuracion de cartera morosa,
prescripciones y aquellos inmuebles que se les facture servicios no prestados, de conformidad
con los procesos y procedimientos.

+ Representar a la empresa en las actividades relacionadas con asuntos de su competencia,
con el fin de brindar informacidn oportuna a entes publicos, privados y comunidad en general
que lo requieran.

+ Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

¢ Participar bajo los lineamientos de la Direccién de Planeacion, en la elaboracién,
seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de planeacion institucional (Plan de
Desarrolio Municipal, Plan Estratégico, Planes de Accion, Plan de Inversiones, Plan Anual
de Adquisiciones, entre otros), programas y proyectos que requiera el IBAL S.A. E.S.P.
Oficial, en el corto, mediano y largo plazo, dentro de las normas legales y criterios
regulatorios vigentes.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

Evaluar e informar a su supericr inmediato, sobre los resultados de su gestion, para facilitar
la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su érea y funciones
y firmar cuando corresponda.

Brindar asesoria y asistencia técnica, en temas relacionados con su area de competencia,
encaminados al cumplimiento de la misién y los objetivos institucionales.

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacién de informes
eventuales o de informes periddicos.

Participar en representacion de la Dependencia, en las reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por su superior inmediato, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

Realizar las actividades de actualizacion, ejecucién y seguimiento del plan de accidn, mapa
de riesgos, indicadores de gestidn, planes de mejoramiento y demas herramientas para
una efectiva gestién institucional, garantizando el cumplimiento de lds compromisos
adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora tendientes a aurnentar el desempeiio
global de la dependencia.

Participar en la proyeccién de los actos administrativos que le correspondan a la
dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones, en
el marco de la constitucion y la ley.

Participar en la preparacion y ejecucion del proceso de rendicién de cuentas e informacion
a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el Programa de
Responsabilidad Social Corporativa, conforme a las normas vigentes.

Realizar la actualizacién de los sistemas de informacién relacionados con los temas de su
dependencia, a nivel administrativo y propio de su sector, que permitan un adecuado

control.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

Participar en las actividades orientadas a la actualizacion y organizacién del archivo de la
dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre el particular,

realicen los ciudadanos.

liquidacion.

seguridad y salud en el trabajo y gestion ambiental.

Higiene y Seguridad Industrial, adoptado en la Entidad.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales suscritos por
la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en el marco de las
competencias asignadas, propendiendo por su correcta ejecucién, de acuerdo a lo
establecido contractualmente y a la normatividad vigente, presentando los respectivos
informes de supervision y demas documentacion asociada a la ejecucién, hasta su

Realizar las actividades requeridas para la operacidn, mantenimiento y mejora de! Sistema
Integrado de Gestion y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control interno, calidad,

Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestion,
para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Plan Integral de Gestién Ambiental - PIGA.

Cumplir y verificar el cumplimiento del personal a cargo, en las actividades del Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, a partir del uso correcto de los
elementos de proteccion personal, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, de acuerdo con los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de

s Constitucién Politica

e Plan de Desarrolio Municipal

¢ Plan de Ordenamiento Territorial

¢ Normatividad sobre Servicios Publicos Domiciliarios

« Normatividad y Politicas Publicas en el 4rea de desempefio
+ Administracion del personal

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 7 ,

« Sistemas Integrados de Gestion (Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo- Gestién
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Ambiental)
» Modelo Estandar de Control Interno MECI

grupos de trabajo descritos a continuacion:

» Manejo de herramientas ofiméaticas (Word, Excel, Powerpoint, Internet)

Los siguientes conocimientos, ademéas de los anteriores, cuando el cargo se asigne a los

DIRECCION OPERATIVA - GESTION DE CONTROL PERDIDAS:

o Software ARCGIS

COMUNES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

GRUPO DE TRABAJO ASIGNADO

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
: ' ' FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nicleo Basico de
Conocimiento en:

OFICINA ASESORA DE CONTROL
INTERNO DE GESTION

¢ Administracion

¢ Economia

¢ Ingenieria industrial y afines

+ Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

e Derecho y Afines

e Contaduria publica

¢ Ingenieria Administrativa y Afines
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesi6én) del Niacleo Basico de

Conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines
* Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

DIRECCION DE PLANEACION

» Arquitectura y Afines

e Administracion

+ Ingenieria Civil y Afines

+ Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines .

¢ Ingenieria Industrial y afines

+ Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines

* Ingenieria Administrativa y Afines

e Derecho y Afines

+ Contaduria plblica
ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

« Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

+ Ingenieria Quimica y Afines

INTEGRADO DE GESTION

DIRECCION DE PLANEACION - SISTEMA

s Administracién

» Economia

* Ingenieria Industrial y afines

* Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y
Afines

« Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

e Derecho y Afines

o Contaduria pdblica

+ Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

* Ingenieria Quimica y Afines

Ingenieria Civil y Afines
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

GRUPO DE TRABAJO ASIGNADO

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en:

SECRETARIA GENERAL -
CONTRATACION

* Administracién

¢ Derecho y afines

» Ingenieria Industrial y afines
+ ingenieria Civil y Afines

¢ Economia

¢ Contaduria pablica

SECRETARIA GENERAL -
JURIDICA

GESTION

¢ Derechoy afines

DIRECCION OPERATIVA

o Arquitectura y afines

¢ Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
« |Ingenieria Civil y Afines

+ Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
s Derecho y Afines

« Contaduria publica

* Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

* Ingenieria Quimica y Afines

¢ |Ingenieria Administrativa y Afines

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA - GRUPO GESTION HUMANA
~ SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

¢ Administracion

¢ Ingenieria Industrial y Afines

e Salud Publica

¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

¢ Ingenieria administrativa y afines

* Ingenieria Quimica y Afines




CODIGO:

GH-M-002,

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | FECHA VIGENGIA:
COMPETENCIAS LABORALES 2018-08-03

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION: 02
Pagina 151 de 261

RESOLUCIONNo. 0 7 8 5

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica
{profesion) del Niicleo Béasico de
Conocimiento en: ‘
¢ Derecho y Afines
+ Ingenieria Civil y Afines

GRUPO DE TRABAJO ASIGNADO

: + Administracién
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y | » Contaduria Publica
FINANCIERA - GRUPO GESTION [« Economia

FINANCIERA + Ingenieria administrativa y afines

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y

¢ Administracion

; FINANCIERA - GRUPO  GESTION Contaduria Piiblica

‘ FINANCIERA - _ CONTABILIDAD g |* “omaduriaFubli

i IMPUESTOS  Economia

‘ DIRECCION ADMINISTRATIVA vi® Ingenieria de Sistemas, Telemética y
1 FINANCIERA - GRUPO _ GESTION| ~fnes

| TECNOLOGICA + Artes plasticas visuales y afines.

e Administracién

¢ Contaduria Publica

s Economia

» Ingenieria Industrial y afines

DIRECCION ADMINISTRATIVA v!® Ingenieria Civil y Afines

FINANCIERA - GRUPO GESTION DE|® 'ngenieriade Sistemas, Telemética y
RECURSOS _FIiSICOS Y SERvICIOS | Afines

GENERALES » Ingenieria administrativa y afines
o Derecho y Afines
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REQUISITOS DE FORMACION A_CADEMICA Y EXPERIENCIA
' FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nuicleo Basico de
Conocimiento en:

GRUPO DE TRABAJO ASIGNADO

\
|
|
. Pagina 152 de 261
Administraciéon
Contaduria Publica
Economia
Ingenieria Industrial y afines
Ingenieria de Sistemas, Telematicay
Afines
« Ingenieria administrativa y afines

¢ Matematicas, Estadistica y Afines

*® & @

DIRECCION COMERCIAL Y SERVICIO AL
CLIENTE - CONTROL TARIFARIO

' » Ingenieria de Sistemas, Telemética y
DIRECCION COMERCIAL Y SERVICIO AL Afines

CLIENTE - GRUPQ FACTURACION Y . lngenierié administrativa y afines
RECAUDO » Matematicas, Estadistica y Afines

DIRECCION COMERCIAL Y SERVICIO AL | *  Administracion

|
CLIENTE - GRUPO GESTION DE * Derechoy afines
‘ | CARTERA + Ingenieria Industrial y afines

o Administracién

o Economia

o Derechoy afines

e Ingenieria Industrial y afines

| DIRECCION COMERCIAL Y SERVICIO AL o . -
i | ® Ingenieria de Sistemas, Telematica y

CLIENTE - GRUPO GESTION Y ATENCION

AL CLIENTE Y PQR Afines
» [Ingenieria administrativa y afines

* ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
s Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
» Ingenieria Civil y Afines

S—
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

GRUPO DE TRABAJO ASIGNADO

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica

(profesion) del Nicleo Basico de
Conocimiento en:

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del cargo.

ALTERNATIVA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién por:

v Dos (2) afios de experiencia relacionada,

siempre que se acredite el titulo profesional
inicialmente exigido.

Tituto profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo.

Terminacién y aprobacién de estudios
profesionales  adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afio de
expernencia profesional.

v Un (1) afio de experiencia relacionada,
por Titulo universitario, adicional al
exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y <cuando dicha
formacién adicional sea afin con el
propésito del cargo.

v Dos (2) afios de experiencia relacionada,
por Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacién, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con el
propdsito del cargo.

v Tres (3) anos de experiencia relacionada,
por Titulo de postgrado en la modalidad
de Maestrfa, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con el
propésito del cargo.

v Cuatro (4) afios de experiencia
relacionada, por Titulo de postgrado en la
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cuando dicha formacion adicional sea
afin con el propésito del cargo.
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3.1 TECNICO - NIVEL 3

- - IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO

cODIGO 3

NIVEL TECNICO

NATURALEZA DEL EMPLEO TRABAJADOR OFICIAL

NUMERO DE CARGOS VEINTICUATRO (24)

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO S:J,JEET?ERZA LA SUPERVISION

AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO EN LA PLANTA DE PERSONAL

PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la asistencia técnica en el disefio, implementacién, actualizacion, operacion y
mantenimiento de métodos y procedimientos, para la ejecucion de los procesos relacionados
con el area de desempefio, orientados al logro de la misidn y objetivos institucionales del
IBAL S.A. E.S.P. QOficial, en el marco de la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Las funciones descritas a continuacion, se ejecutaran cuando el cargo se asigne en alguna
de las siguientes dependencias:
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3.1.1 DIRECCION DE PLANEACION

SISTEMA UNICO DE INFORMACION (SUl)

e Ejecutar las actividades necesarias para dar cumplimiento con la normatividad emitida por la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios (SSPD) en lo referente con la
administracion (usuarios, claves) y cargue oportuno de informacién relacionada con el sector
de agua potable y saneamiento basico en el Sistema Unico de Informacién (SUI), soportando
la utilizacién de esta informacion como insumo de los indicadores corporativos, con el fin de
realizar simulaciones preliminares de la categorizacion del nivel de riesgo de la Empresa que
permitan alertar a sobre la definicion de acciones correctivas o estrategias de mitigacion.

¢ Realizar auditorias selectivas de la informacién reportada en el Sistema Unico de Informacion
(8Ul) y su integralidad con el sistema de informacién empresarial, con el fin de anticipar y
prever las observaciones que realice la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios
(SSPD) en la auditoria de calidad al cargue de informacién al (SUI), y establecer puntos de
mejora en los procesos asociados.

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

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

e lLas demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentana se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.
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GRUPO GESTION DE MATRICULAS

& Apoyar tecnicamente el trdmite de las solicitudes realizadas por los usuarios, con el fin de
acceder a nuevos servicios de acueducto y alcantariliado para proyectos de construccion de
unidades individuales de vivienda (viviendas de 1 y 2 pisos), de urbanizaciones, conjuntos
multifamiliares, edfficaciones y desarrollos industriales, en la ciudad de Ibagué, de
conformidad con lo establecido en el marco normativo vigente.

s Apoyar las actividades de seguimiento y control a la legalizacion de las matriculas temporales
y definitivas, con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos establecidos por la
nomatividad y los procedimientos del area de atencion al cliente

¢ Realizar visitas a terreno, con el fin de verificar la viabilidad de disponibilidad del servicio para
asignacion de matriculas, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.

» Verificar el cumplimiento de los requisitos de cancelaciéon de matriculas, con el fin de controlar
gue se continde facturando el servicio.

+ Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

31.2 DIRECCION OPERATIVA

GRUPO GESTION DE ACUEDUCTO

* Apoyar el tramite, ejecucion y control de los contratos de estudios, disefios, obras de
expansion, rehabilitacion, optimizacion, mitigacion de la vulnerabilidad, para el desarrollo de
las actividades del area, en el marco de lo definido en los procesos y procedimientos vigentes.

e Apoyar las actividades de verificacion y seguimiento que se deben desarrollar, para garantizar
y asegurar que las obras ejecutadas por entidades, areas externas o particulares no generen
interferencia en la operacioén e infraestructura del sistema red matriz de acueducto y que

L cumplen las normas técnicas y/o ta legislacién aplicable en la Empresa.
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+ Apoyar técnicamente los procesos asociados con la operacién de bocatomas, plantas de
tratamiento, tanques y redes del sistema de acueducto (cierres, desagiies, mantenimiento
preventivo y correctivo, etc.) para garantizar la prestaciéon del servicio en condiciones de
continuidad y calidad.

» Efectuar las actividades de inspeccién y diagnostico del estado de las redes que hacen parte
del sistema matriz de acueducto en el perimetro urbano de la ciudad, con el fin de establecer
acciones correctivas y de mejora, orientadas a la eficaz prestacién del servicio.

* Apoyar los tramites de solicitud de disponibilidad del servicio de acueducto, suministrando
informacién y conceptos técnicos, en el marco de lo establecido en los procesos y
procedimientos vigentes en la Entidad. ‘ :

» Verificar en terreno que las obras ejecutadas por el éreaj contratistas cumplan con la
senalizacion, elementos de seguridad y equipos de proteccion adecuados, con el fin cumplir
con las normas de seguridad y salud en el trabajo.

= Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las

que de manera reglamentaria se liegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo. '

GRUPO GESTION DE ALCANTARILLADO

* Apoyar el tramite, ejecucion y control de los contratos de estudios, disefios, obras de
expansion, rehabilitacién, optimizacion, mitigacion de la vulnerabilidad, para el desarrollo de
las actividades del area, en el marco de lo definido en los procesos y procedimientos vigentes.

» Gestionar el suministro de la informacién técnica para realizar la coordinacién de
construcciones de obras ejecutadas por entidades externas de caracter privado o pablico que
puedan afectar el sistema red matriz de alcantarillado. |

e Apoyar las actividades de verificacidn y seguimiento que se deben desarrollar, para garantizar
y asegurar que las obras ejecutadas por entidades, areas externas o particulares no generen
interferencia en la operacion e infraestructura del sistema red matriz de alcantarillado y que
cumplen las normas técnicas y/o la legislacién aplicable en la Empresa.
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e \Verificar en terreno que las obras ejecutadas por el area y contratistas cumplan con la
sefalizacion, elementos de seguridad y equipos de proteccién adecuados, con el fin cumplir
con las normas de seguridad y salud en el trabajo.

* Apoyar las actividades de planeacion, control y seguimiento a la atencidn oportuna a las fallas
en la prestacion del servicio de alcantarillado y dafios en las redes de conduccién, reportadas
por los suscriptores o detectadas por la Empresa, en el marco de lo definido en los procesos
y procedimientos vigentes.

» Apoyar técnicamente los procesos asociados con la operacién hidraulica, estructural y
ambiental de la red de alcantarillado, para garantizar Ia prestacion del servicio en condiciones
de continuidad y calidad.

» Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

GRUPO GESTION DE CONTROL PERDIDAS

I—p—

» Apoyar las actividades técnicas y administrativas necesarias para el desarrollo del programa
de recuperacion y control de pérdidas técnicas en redes matrices del IBAL S.A. E.S.P. Oficial,
en el marco de lo establecido en los procesos, procedimientos y normatividad vigente.

localizacion de fugas sistematicas o no visibles dispersas por reclamos o-control de pérdidas,
entregando los informes correspondientes para la toma de acciones correctivas y de mejora.

|
» Apoyar técnicamente el desarrollo de actividades orientadas a la investigacion, deteccion y
+ Participar en el desarrollo de los programas sociales de sensibilizacion y acompafiamiento,
para consolidar una cultura de la legalidad, en €l marco de la normatividad vigente.
» Apoyar técnicamente a la Direccién de Planeacién — Grupo de Matriculas, en los procesos ‘
policivos y judiciales relacionados con el posible delito de ‘Defraudacién de fiuidos”, de
conformidad con el marco normativo vigente.
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» Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

3.1.3 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GRUPO GESTION HUMANA - (DESARROLLO DEL PERSONAL)

» Apoyar las actividades técnicas y administrativas necesarias para el Desarrollo del Capital
Humano al servicio de la Entidad, mediante el disefio y ejecuciéon de planes, programas y
proyectos de capacitacion, induccidn y reinduccién, bienestar social e incentivo, clima y
cultura organizacional, acordes con ia normatividad vigente en materia laboral.

e Apoyar la ejecucion de los procesos de seleccién, ingreso, promocién, reubicacion y
regulacion de las situaciones administrativas y/o laborales, legales o exiralegales de los
Empleados Publicos y Trabajadores Oficiales al servicio del IBAL S.A E.8.P. Oficial, en el
marco de la normatividad vigente en la materia.

» Brindar apoyo técnico en la administracion de personal y la ejecucion de los tréamites relativos
a control de horarios, permisos, vacaciones, licencias y deras novedades de personal de los
Empleados Puablicos y Trabajadores Oficiales al servicio del IBAL S.A E.S.P. Oficial, de
conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

s Apoyar las actividades técnicas y administrativas necesarias para la implementacién del
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), en el IBAL S.A E.S.P.
Oficial, en las actividades relacionadas con la promocién y proteccién de la salud de los
empleados, trabajadores y/o contratistas, para prevenir los accidentes y las enfermedades
iaborales.

e Apoyar el proceso de ingresc de novedades y liquidacion de la nébmina de sueldos, cesantias
parciales y definitivas, vacaciones, primas, bonificaciones, dotaciones, subsidios y demas
prestaciones sociales del personal al servicio del IBAL S.A E.S.P. Oficial, con el fin de dar
cumplimiento a lo establecido por las normas legales y reglamentarias.

\!
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Apoyar las actividades técnicas y administrativas necesarias para la verificacién de las
competencias del personal adscrito al IBAL S.A. E.S.P. Oficial, con el fin de dar cumplimiento
a la normatividad vigente y promover el desarrollo integral de los trabajadores oficiales y
empleados pablicos.

Brindar apoyo técnico para el proceso de suscripcidn y seguimiento de los acuerdos de
gestién de los empleados publicos al servicio del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, teniendo en cuenta
para el efecto, los términos de ley y las directrices de la Comisién Nacional del Servicio Civil
(CNSC) y el Departamento Administrativo de la Funcion Puablica.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

GRUPO GESTION HUMANA — (NOMINA)

Realizar las actividades de recepcidn, ingreso y tramite de novedades de némina (afiliaciones,
licencias, permisos, incapacidades, vacaciones, horas extras, descuentos, etc.) de los
servidores publicos al servicio del IBAL S.A E.S.P. Oficial, para su respectiva clasificacién e
ingreso en el sistema de informacion definido, de conformidad con los procesos y
procedimientos vigentes.

Realizar la liquidacion de la némina de sueldos, cesantias parciales y definitivas, vacaciones,
primas, bonificaciones, dotaciones, subsidios y demas prestaciones sociales del personal al
servicio del IBAL S.A E.S.P. Oficial, para garantizar el cumplimiento de los deberes y derechos
de los trabadores, de conformidad con los procesos, procedimientos y la normatividad vigente.

Generar los informes de nomina y demas certificaciones laboraies, con los respectivos
requerimientos y soportes para su verificacién, de conformidad con los procesos,
procedimientos y la normatividad vigente. :

Preparar las liquidaciones de prestaciones sociales y actos administrativos, mediante los
cuales se resuelva el reconocimiento de pagos o el desarrolio de situaciones administrativas,
con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos de ley.
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+ Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
dei cargo.

GRUPO GESTION FINANCIERA — (PRESUPUESTO)

» Apoyar las actividades técnicas y administrativas necesarias para el seguimiento de la
ejecucion presupuestal de los ingresos y gastos, vigencias futuras, cuentas por pagar y
cuentas por pagar vigencias expiradas, mediante la aplicaciéon de técnicas y procedimientos
que contribuyan al cumplimiento de la sostenibilidad financiera de la Empresa.

+ Elaborar certificados de disponibilidad presupuestal con el fin de garantizar la existencia de
apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos,
de conformidad con las instrucciones del superior jerarquico.

» FElaborar registros presupuestales con el fin de afectar en forma definitiva la apropiacién dando
la garantia que solo se utilizara para el fin solicitado, de conformidad con las instrucciones del
superior jerarquico.

« Controlar la ejecucion de las cuentas por pagar presupuestales para la rendicién de cuentas
a los entes de control externos e internos, en el marco de la normatividad vigente.

+ Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se ilegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

GRUPO GESTION FINANCIERA - SUB-GRUPO CONTABILIDAD

» Apoyar las actividades técnicas y administrativas necesarias para la consolidacién, analisis y
presentacion oportuna de [a informacion financiera y tributaria de forma dtil, comprensible y
fidedigna a los clientes internos y externos, como instrumento para la toma de decisiones y
con el cumplimiento de las politicas, principios y normas que sobre contabilidad, establezca
la Contaduria General de la Nacién.

NN
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Desarrollar las actividades técnicas y administrativas necesarias para verificar, revisar, radicar
e ingresar al sistema, los documentos soportes para la elaboracién y causacion de las
Cuentas facturas, documentos y soportes generados de los diferentes proveedores de bienes
y servicios de la entidad de acuerdo con los requisitos establecidos por la Ley y la
normatividad vigente.

Elaborar las 4rdenes de pago, verificando que cumplan con los requusnos y sopories
necesarios para su contabilizacion y registro.

Generar facturas de otros servicios que presta la entidad para el respectivo pago en la
tesoreria, de conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

Apoyar el proceso de convergencia e implementacion de las Normas Internacionales de
Informacién Financiera NIIF-NICSP de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

GRUPO GESTION FINANCIERA — SUB-GRUPO CONTABILIDAD

L

Apoyar las actividades técnicas y administrativas necesarias para la consolidacion, analisis y
presentacion oportuna de a informacién financiera y tributaria de forma atil, comprensible y
fidedigna a los clientes internos y externos, como instrumento para la toma de decisiones y
con el cumplimiento de las politicas, principios y normas que sobre contabilidad, establezca
la Contaduria General de la Nacién.

Desarrollar las actividades técnicas y administrativas necesarias para liquidar, revisar,
verificar y causar los valores para dar cumplimiento al pago y retencién de los impuestos tasas
y contribuciones a que haya lugar, tanto del orden tanto Nacional, Departamental y Municipal,
con el fin de dar cumplimiento a la normatividad legal vigente en la Entidad.

Proyectar las declaraciones tributarias, verificando los valores que la empresa liquida, retiene
y paga a la DIAN por concepto de rete fuente e IVA, de conformidad con lo establecido en los
procesos y procedimientos vigentes.

4
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+ Realizar la impresion y numeracion de Libros oficiales y auxiliares, para mantener actualizada
las situaciones contables de conformidad con las normas vigentes.

+ lLas demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

3.1.4 DIRECCION COMERCIAL Y SERVICIO AL CLIENTE

GRUPOQ FACTURACION Y RECAUDO — (CRITICA Y POST-CRITICA)

¢ Lliderar el proceso de critica y post critica del consumo de los usuarios de acueducto, basado
en los parametros establecidos por la empresa, asi como los datos historicos registrados, con
el fin de evitar reclamos de facturacién por parte del cliente, de acuerdo con la normatividad
vigente.

+ Realizar muestreos aleatorios de los listados de critica y pos critica de la medicién, verificando
que el proceso se efectie en cumplimiento de los pardmetros establecidos por la empresa.

+ Realizar la programacién y supervisién de! adecuado desarrollo de las visitas técnicas
especializadas a terreno cuando se requieran, con el fin de verificar las inconsistencias ylo
reclamaciones y analizar las causas de las alteraciones en los consumos (deficiencias en el
servicio, dafios en el medidor o en la acometida, conexiones fraudulentas, etc.) con el fin de
optimizar los procesos asociados con la gestion comercial de la Empresa.

+ Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

GRUPO FACTURACION Y RECAUDO - {CARGUE Y DESCARGUE DE LA INFORMACION)

» Apoyar técnicamente las actividades orientadas a la planeacién, ejecucién y control del
cronograma de facturacién teniendo en cuenta fechas de toma de lectura, fiquidacién e
impresion de factura y entrega oportuna de la facturacion para su distribucion.

NN
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Apoyar las actividades de cargue y descargue de la informacién generada en campo por el
equipo de Operarios, como resultado del proceso de lectura de la medicién de los consumos
registrados por los diferentes usuarios de los servicios de acueducto y alcantarillado del IBAL
S.A. E.8.P. Oficial, bajo los par@metros de eficacia, eficiencia y oportunidad, de conformidad
con los procesos, procedimientos y normatividad vigente en la materia.

Apoyar técnicamente e! proceso de actualizacién y mantenimiento de la informacién
relacionada con el catastro de usuarios, con el fin de optimizar los procesos asociados con la
gestion comercial de la Empresa, de conformidad con el marco normativo vigente

GRUPQ GESTION DE ATENCION AL CLIENTE Y PQR

Analizar, proyectar, suscribir y enviar las respuestas a las Peticiones, Quejas y Recursos

(PQR) relacionadas con la Gestion Comercial del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, recibidas a través
de los canales de atencién de la Empresa, controlando el cumplimiento de los términos y la
calidad de la respuesta, en el marco de los procesos, procedimientos y normatividad vigente
en ia maternia.

Solicitar dentro del término pertinente, |a practica de pruebas e informes técnicos a las areas
correspondientes, con el fin de dar una respuesta oportuna y de fondo al usuario.

Proyectar y elaborar las citaciones para que el usuario acuda a notificarse de las respuestas
generadas por la entidad, frente a las Peticiones, Quejas y Reclamos (PQR), por él
interpuestas.

Informar al area competente, las modificaciones que deban realizarse en la matricula del
cliente, con el fin de dar cumplimiento a lo ordenado en la actuacion administrativa.

Registrar y actualizar en el software de gestibn comercial y el de gestién documental y en el
expediente respectivo, todas las actuaciones que fueron objeto del tramite del usuario, en el
marco de los procesos, procedimientos y normatividad vigente en la materia.

Aplicar controles para evitar sanciones por parte de la Superintendencia de Servicios Plblicos
Domiciliarios (SSPD) por Silencios Administrativos Positivos, causados por vencimiento de
términos o no respuestas de fondo.
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» Las demas que le sean asignadas por €l superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo. :

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

e Apoyar técnicamente bajo las instrucciones del superior inmediato, las actividades
orientadas a la elaboracién, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de
planeacion institucional (Plan de Desarrollo Municipal, Plan Estratégico, Planes de Accion,
Plan de Inversiones, Plan Anual de Adquisiciones, entre otros), programas y proyectos que
requiera el IBAL S.A. E.S.P. Oficial, en el corto, mediano y largo plazo, dentro de las normas
legales y criterios regulatorios vigentes.

Atender al usuario intemo y externo en los temas referentes a los iramites del area de
desemperfio y proporcionar informacién oportuna y veraz, orientandolo en la busgqueda y
solucidn de sus necesidades.

Apoyar técnicamente la proyeccion de las respuestas a las peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su area y funciones, con
calidad y oportunidad.

Participar en la proyeccién de los actos administrativos que le correspondan a la
dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones, en
el marco de la constitucién y la ley.

Participar en el disefio y desarrollo de estudios y presentacion de informes de caracter
técnico y estadistico, en los procesos del area de desempefio, de acuerdo con su formacion
y experiencia.

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacidon de informes
eventuales o de informes periddicos.

Apoyar técnicamente las actividades de actualizacion, ejecucidn y seguimiento de! plan de
accion, mapa de riesgos, indicadores de gestion, planes de mejoramiento y demas
herramientas para una efectiva gestion institucional, garantizando el cumplimiento de los
compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora tendientes a aumentar
el desempeiio global de la dependencia.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

Participar en la preparacién y ejecucion del proceso de rendicion de cuentas e informacién
a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el Programa de
Responsabilidad Social Corporativa, conforme a las normas vigentes.

Manejar bases de datos para la elaboracién de documentos, informes, estudios y
estadisticas relacionados con el 4rea de desempefio, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato y en el marco de los lineamientos y la normatividad vigente.

Alimentar los sistemas de informacién relacionados con los temas de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

[ ]

Realizar las actividades orientadas a la actualizacion y organizacion del archivo de la
Dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre el particular,”
realicen los ciudadanos.

Realizar las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control interno, calidad,
seguridad y salud en el trabajo y gestidbn ambiental.

Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestién,
para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Plan Integral de Gestion Ambiental - PIGA.

¢ Cumplir con las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en ei Trabajo SG-
S8T, utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y protegiendo la satud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en la Entidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica

Plan de Desarrollo Municipal

+ Nommatividad sobre Servicios Pablicos Domiciliarios

N
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Normatividad en el area de desempefio

Conocimiento basicos en Sistemas Integrados de Gestion (Calidad - Seguridad y Salud en

el Trabajo- Gestidn Ambientaf)

Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Powerpoint, Internet)

Atencién y servicio al usuario
Técnicas de redaccion

Certificacion de Competencias Laborales, de conformidad con lo definido en las
Resoluciones 1076 de 2003 y 1570 de 2004 y Ia Guia No. 8 — Evaluacién, formacién y
certificacion por competencias laborales de los trabajadores del sector del agua y
saneamiento del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.

Para los cargos asociados con actividades operativas:

Normatividad Trabajo seguro en alturas
Certificado en nivel avanzado en alturas

)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 7

" PORNIVEL JERARQUICO

“ COMUNES

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

* & & & 9 »

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica
{profesi6n) del Nicleo Basico de Conocimiento
en:

DIRECCION DE PLANEACION

SISTEMA UNICO DE
INFORMACION {SUl)

Titufo de formacion tecnolégica o seis (6) semestres
de estudios profesionales en areas relacionadas con
los siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento:

e Administracion

¢ Economia

¢ Contaduria

* Ingenieria industrial y Afines

¢ Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines
* Ingenieria Administrativa y Afines

| Titulo de formacién tecnolégica o seis (6) semestres

GRUPO GESTION DE MATRICULAS

de estudios profesionales en areas relacionadas con
los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento:

e Administracién
e Arquitectura y Afines
» Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
¢ Ingenieria Civil y Afines
¢ Ingenieria Industrial y Afines
ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

DIRECCION OPERATIVA

GRUPO GESTION DE ACUEDUCTO

Titulo de formacién tecnolégica o seis (6) semestres
de estudios profesionales en areas relacionadas con
los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento:

s Administracion
e Arquitectura y Afines

o
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
: FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesién} del Niicleo Basico de Conocimiento

_ en: .

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines

'GRUPO DE TRABAJO ASIGNADO

* & o o

Titulo de formacién tecnoldgica o seis (6) semestres
de estudios profesionales en areas relacionadas con
los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento:

+ Administracion

RUPO GESTION DE | e Arquitectura y Afines

ALCANTARILLADO ¢ Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

* Ingenieria Civil y Afines

* Ingenieria Industrial y Afines

» Ingenieria Administrativa y Afines

¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

®

Titulo de formacién tecnoldgica o seis (6) semestres
de estudios profesionales en areas relacionadas con
los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento:

Administraciéon

Arquitectura y Afines

ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

GRUPO GESTION DE CONTROL

PERDIDAS
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimlento
: en: :

GRUPO DE TRABAJO ASIGNADO

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Titulo de formacién tecnolégica o seis (6) semestres
de estudios profesionales en &reas relacionadas con
los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento:

Administracion

Contaduria

Economia

Ingenieria Industrial y Afines

Psicologia

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Administrativa y Afines

GRUPO GESTION HUMANA

*® & & & * &

Tiulo de formacion tecnoidgica o seis (6) semestres
de estudios profesionales en &reas relacionadas con
los siguientes Nicleos Basicos del Conocimiento:

¢ Administracion

GRUPO GESTION FINANCIERA * Contaduria

« Economia

e Ingenieria Industrial y Afines

» Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines
* Ingenieria Administrativa y Afines

DIRECCION COMERCIAL Y SERVICIO AL CLIENTE

Titulo de formacion tecnolbgica o seis (6) semestres
de estudios profesionales en areas relacionadas con
GRUPO FACTURACION Y los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento:

RECAUDO » Administracién
« |Ingenieria Industrial y Afines
¢ Ingenierta de Sistemas, Telemética y Afines
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

GRUPO DE TRABAJO ASIGNADO

Titulo profesional en disciplina académica
{profesion) del Nicleo Basico de Conocimiento

FORMACION ACADEMICA

en:

Titulo de formacion tecnologica o seis (6) semestres
de estudios profesionales en areas relacionadas con
los siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento:

+ Administracién
GRUPO GESTION DE ATENCION » Derecho y Afines

AL CLIENTE Y PQR  Ingenieria Industrial y Afines

¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
¢ Ingenieria Administrativa y Afines
¢ Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Treinta y seis (36) meses de experiencia refacionada con las funciones def cargo.

EDUCACION

ALTERNATIVA

EXPERIENCIA

Titulto de formacién tecnolégica por:

v Dos (2) afios de experiencia relacionada,

siempre y cuando se acredite la terminacién
y la aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.

v Tres (3) afios de experiencia relacionada

con el proposito del cargo.

v Seis (6) semestres o méas, de educacidn

superior, siempre y cuando dicha

v Tres (3) afios de experiencia relacionada,
por titulo de formacién tecnoldgica,
adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con el
propdésito del cargo.

v Tres (3) afos de experiencia relacionada,
por titulo universitario, siempre y cuando
dicha formacién, sea afin con el propésito
del cargo.
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ALTERNATIVA

" EDUCACION

" EXPERIENCIA.

formacion, sea afin con el propésito del
cargo. '

Titulo de formaci6n técnica profesional, por:

v Un (1) afo de experiencia relacionada,
siempre y cuando se acredite la terminacién
y la aprobacidon de los estudios en la
respectiva modalidad.

v Dos (2) afios de experiencia relacionada
con el propédsito del cargo.

v Dos (2) afios de experiencia relacionada,
por Seis (6) semestres o mas, de
educacién superior, siempre y cuando
dicha formacion, sea afin con el propdsito
del cargo.

v Un (1) afio de experiencia relacionada,
por tres (3) semestres de educacién
superior, siempre y cuando dicha
formacidn, sea afin con el propésito del
cargo.

N
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32 TECNICO - NIVEL 2

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO

cODIGO 2

NIVEL TECNICO

NATURALEZA DEL EMPLEO TRABAJADOR OFICIAL

NUMERO DE CARGOS VEINTISIETE (27)

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO ggEgTE;ERZA LA SUPERVISION

‘ ' AREA FUNCIONAL : . ' '
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO EN LA PLANTA DE PERSONAL

PROPOSITO PRINCIPAL ‘ .
Soportar técnica y administrativamente la ejecucion de ias actividades de la dependencia,
desarrollando procesos y aplicando tecnologias, propias de su formacion y experiencia,
orientadas al logro de la misién y objetivos institucionales del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, en el
marco de la normatividad vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

 Recolectar informacion técnica, estadisticas y estudios que faciliten la formulacién de planes,
programas y proyectos, que deba desarrollar la dependencia asignada, en el marco de la
normatividad vigente.

» Realizar las actividades de apoyo, asistencia técnica y logistica para garantizar la oportuna
provision y utilizacién de los recursos fisicos y de soporte requeridos en el érea de
desemperio.

* Analizar los procedimientos internos y velar por la reduccion y simplificacién de trémites que
estén relacionados con el area de desempefio, para la mejora de la atencién al usuario.

NS
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Proyectar documentos técnicos que sea requeridos en el area de desempefio, con el fin de
dar cumplimiento a lo establecido en la gestién institucional.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

Las funciones descritas a continuacién, se ejecutaran cuando el cargo se ésigne enalguna
de las siguientes dependencias:

3.21 OFICINA ASESORA DE CONTRCL UNICO DISCIPLINARIO

Apoyar técnicamente el desarrollo de procesos y procedimientos asociados con los procesos
disciplinarios que se adelanten contra los empleados publicos y trabajadores oficiales del
IBAL S.A. E.S.P Oficial, de conformidad con las prescripciones del Estatuto Unico Disciplinario
“ Ley 734 de 2002°, y deméas normas que lo complementen, modifiquen, aclaren o adicionen.

Llevar un estricto control sobre las etapas y términos en cada proceso disciplinario, para
cumplir con lo establecido por la Ley.

Apoyar técnicamente la administracién de los expedientes, con el fin de controlar cada uno
de ellos y cumplir con las etapas descritas en la Ley disciplinaria.

3.22 SECRETARIA GENERAL

Atender a los usuarios, proveedores, contratistas y comunidad en general, que requieran
consulta de los documentos archivo, a cargo de la Secretaria General.

Apoyar técnicamente la organizacion y mantenimiento del archivo de gestion fisico y/o
magnético de la Secretaria General, lo que implica que el archivo y cada una de las carpetas
yfo expedientes deben cumplir con los parametros establecidos en la ley, de acuerdo con las
normas técnicas en materia de archivo general y tablas de retencidn documental, asi como
realizar las transferencias al archivo central de la empresa.

Recibir, radicar y distribuir la correspondencia para su respectivo tramite, al igual que elaborar
y diligenciar los documentos citaciones, actas y demés documentos propios de la
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dependencia, teniendo en cuenta la preservacion conservacion y custodia que requiere la
informacion del proceso.

s Apoyar al Secretario de Junta Directiva y de Asamblea de Accionistas en las actividades que
correspondan, de conformidad con €l marco normativo vigente.

« Recepcionar y verificar la documentacién que se requiere para el tramite de cuentas, con el
fin de controlar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, asegurando la continuidad
de los procesos.

« Coordinar y apoyar los tramites legales de los diferentes procesos de contratacion que

requiera la Empresa, asi como designar a los integrantes del comité evaluador conforme al
Manual de Contratacién de la Entidad.

323 DIRECCION OPERATIVA

GRUPO ASEGURAMIENTO DE CALIDAD DEL AGUA

« Ejecutar el plan de inspeccién de agua cruda, en proceso, tratada y distribuida, realizando los
analisis fisicoguimicos y microbiologicos de acuerdo con los procedimientos e instructivos
definidos, para asegurar la adecuada verificacion de la calidad del agua de acuerdo con la
normatividad aplicable y las necesidades de los procesos de tratamiento.

» Realizar los anélisis de las muestras de los lotes de productos quimicos recibidos, de acuerdo
con los procedimientos establecidos, con el propésito de asegurar que los productos quimicos
utilizados cumplen los requisitos contractuales y aseguran un adecuado procesc de
tratamiento.

» Mantener actualizado el inventario de materiales y reactivos de laboratorio, informando al
superior inmediato los ingresos, consumos y necesidades, de acuerdo con los procedimientos
establecidos, con el fin de asegurar la realizacion de los analisis, asi como la cantidad, calidad
y disponibilidad de los elementos requendos i

» Registrar, analizar e informar al superior inmediato, los resultados de los andlisis realizados
al agua cruda, de proceso, tratada y distribuida, asi como los resultados de los analisis de los
‘insumos, con el propdsito de poder verificar la calidad del proceso de tratamiento que se
\Sgrealiza en las plantas y la calidad de los productos quimicos recibidos.

P
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s Apoyar técnicamente las actividades de control de condiciones de almacenamiento e
inventario de los quimicos -reactivos, material y demas insumos que se requieren para el
desarrollo de los andlisis orientados al control sanitario del agua suministrada a los
suscriptores o usuarios del servicio en el IBAL S.A. E.S.P. Oficial.

GRUPO GESTION DE CONTROL DE PERDIDAS TECNICAS

+ Realizar las actividades de micro medicion al igual que la revision y ensayo en el banco de
pruebas, con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos de los usuarios, de acuerdo con
la normatividad establecida. '

+ Elaborar el registro diaric de ingresos y egresos con el fin de efectuar el control de los
medidores que pasan por el banco de pruebas, asi como los materiales e insumos que
suministra el almacén para la operacion.

» Programar las actividades de [evantamiento e instalacion de medidores con el fin de llevar el
control a los requerimientos de los usuarios que lo solicitan.

+ Apoyar tecnicamente las actividades de mantenimiento y/o reparacion del laboratorio de micro
medicién.

e Ejecutar ensayos de Nuevos tipos de medidores, determinando su calidad y precision, asli
como ensayos de precalificacion, de conformidad con los procesos y procedimientos vigentes,

» Coordinar oportunamente los requerimientos de materiales, repuestos y suministros para el
mantenimiento preventivo y correctivo de los micro medidores.
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3.24 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO GESTION HUMANA

« Apoyar técnicamente la implementacién y seguimiento de los procedimientos relacionados
con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en e! trabajo de la Empresa, para proponer
los ajustes que sean pertinentes.

e Apoyar la organizacién y desarrollo de actividades estratégicas del area de talento humano,
con el fin de promocionar y sensibilizar al personal en [a participacién en los programas de
capacitacién, bienestar laboral e incentivos, de conformidad con el marco normativo vigente.

+ Apoyar técnicamente el proceso de recoleccién, tabulacién y analisis de la informacion
relacionada con el clima laboral de la entidad, con el fin de establecer los datos de percepcién
del personal en ambientes de trabajo.

¢ Readlizar visitas a las diferentes areas de la entidad, con el fin de verificar los ambientes
laborales, de acuerdo con fa normatividad vigente.

GRUPO GESTION FINANCIERA — TESORERIA

o Registrar en el sistema las consignaciones, notas crédito y débito con el fin de conocer los
ingresos diarios por servicios prestados de la empresa.

e Realizar la comparacion de los movimientos de libros auxiliares con los extractos bancarios
para elaborar las conciliaciones bancarias, de conformidad con los procesos y procedimientos
vigentes.

+ Realizar seguimiento a las partidas conciliatorias de los movimientos bancarios para efectuar
los respectivos ajustes contables, de conformidad con los procesos y procedimientos
vigentes.

s \Verificar diariamente los pagos efectuados en la cuenta empresarial para su respectiva
aplicacion y legalizacion en el software de facturacion.
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Apoyar la elaboraciéon de cheques, recibos de caja y demas documentos que se producen en
la Tesoreria, de conformidad con las instrucciones del superior inmediato, los procesos,
procedimientos y normatividad vigente.

Apoyar técnicamente la generacidon y presentacion de los informes financieros y
administrativos, sobre la gestion adelantada por la Tesoreria, de conformidad con el marco
nomativo vigente.

GRUPO GESTION TECNOLOGICA

Apoyar técnicamente las actividades orientadas a la implementacién y seguimiento al
cumplimiento de politicas, planes, programas y proyectos relacionados con ia administracién,
mantenimiento y soporte técnico de {a infraestructura y seguridad de la plataforma tecnolégica
informatica del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, en el marco de la normatividad vigente.

Realizar las actividades de soporte, mantenimiento correctivo y preventivo, para garantizar
el correcto funcionamiento de la plataforma tecnolégica informatica que soporta los procesos
del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, de conformidad con los procesos, procedimientos y
normatividad vigente

Participar en el desarrolio de aplicaciones especificas con el fin de permitir la
interconectividad de las redes y base de datos institucionales y elaborar la documentacién de

dichos aplicativos, teniendo en cuenta las recomendaciones y soluciones a problemas

identificados, para garantizar el aprovechamiento de dicha informacién y facilitar la ejecucion
de futuros aplicativos.

Apoyar técnicamente la configuracion de servidores, impresoras y demas equipos que hacen
parte de la plataforma tecnologica de la Empresa, para facilitar el mejoramiento de los
sistemas integrados.

Apoyar los procesos de disefo, actualizacion y mejora de la pagina web de la entidad,
coordinando con las diferentes dependencias del IBAL. S.A. E.S.P. Oficial, los contenidos,
niveles de actualizacion y demas informacion que pemnita asegurar una adecuada estrategia
de comunicacion.
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¢ Brindar soporte a los usuarios finales en los procesos del sistema de rnformamén empleado
por la empresa al interior de las areas, de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos.

3.25 DIRECCION COMERCIAL Y SERVICIO AL CLIENTE

GRUPO FACTURACION Y RECAUDO

o Realizar en el sistema (software) modificaciones, ajustes a las facturas emitidas, verificando
el cumplimiento de las politicas, procedimientos internos y normatividad aplicable en la
prestacion de los Servicios Publicos Domiciliarios. :

+ Verificar la liquidacion de la informacion contenida en los expedientes de reclamacién y
aplicarla en el sistema frente al sistema.

« Generar listados y boletines de matriculas en corte o reconexién, con el fin de que realice el
proceso respectivo, de acuerdo con el cronograma de ciclo de facturacidn y recaudo, en
cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos por el area y la normatividad.

« Cargar al sistema las novedades reportadas por los supervisores de cortes y reconexiones,
con el fin de actualizar la base de datos de los usuarios.

GRUPO FACTURACION Y RECAUDO - CATASTRO

o Apoyar técnicamente el proceso de actualizacidon y mantenimiento de la informacion
relacionada con el catastro de usuarios, solicitadas por los usuarios internos o externos, para
optimizar los procesos asociados con la gestion comercial de la Empresa, de conformidad
con el marco normativo vigente.

« Mantener los archivos y la documentacion catastral debidamente clasificada asi como la
documentacion pertinente de los proyectos actuales y los potenciales.

* Atender y solucionar las consultas y pruebas relacionadas con la categorizacién y tipos de
servicio, diametro etc., de conformidad con lo definido en el marco nomativo vigente.




CODIGO:
GH-M-002
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | FECHA VIGENCIA:

COMPETENCIAS | ABORALES 2018-08-03

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION: 02

Pagina 181 de 261

RESOLUCIONNo.0 755

( - 03 A0 208

GRUPO FACTURACION Y RECAUDO ~ CRITICA Y POST-CRITICA

+ Realizar el proceso de critica y post critica del consumo de los usuarios de acueducto, basado
en los parametros establecidos por la Ley y el promedio histdrico registrado para cada usuario,
con el fin de aplicar acciones correctivas (ordenes de relecturas, revisiones internas) y de
mejora, que conduzcan a la generacién de una factura exacta en aras de evitar reclamaciones
comerciales por parte del suscriptor © usuario, en el marco de los procesos y procedimientos
vigentes.

« Realizar visitas técnicas especializadas a terreno cuando se requieran, con el fin de verificar
las inconsistencias y/o reclamaciones y analizar las causas de las alteraciones en los
consumos (deficiencias en el servicio, dafios en el medidor o en la acometida, conexiones
fraudulentas, etc.) con el fin de optimizar los procesos asociados con la gestion comercial de
la Empresa.

e Apoyar las actividades técnicas y administrativas necesarias para el mantenimiento de la

informacion relacionada con el catastro de usuarios, en el marco de los procesos y
procedimientos vigentes. ‘

GRUPO GESTION DE CARTERA

o Realizar actividades concernientes a la validacion y analisis de informacion de usuarios
morosos propendiendo por celebracion de acuerdos de pago que le permitan a la empresa
mejorar el recaudo, de conformidad con el marco nomativo vigente.

+ Atender y brindar informacién a los usuarios con relacién a los procesos de cobro persuasivo
y coactivo con el fin de lograr la normalizacién de la cartera morsa cumplimiento los
parametros establecidos por la empresa y la normatividad aplicable.

s Participar en la elaboracion de estrategias para la recuperacién de cartera morosa con el fin
de contribuir con los objetivos del area y la empresa.

* Apoyar técnicamente y controlar los actos dentro del trAmite del proceso por jurisdiccion
coactiva con el fin de adelantar el debido proceso de acuerde a la normatividad vigente.
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» Generar, Analizar y realizar el seguimiento a las suspension, corte, reconexion y reinstalacion
del servicio, para que se realicen dentro del término establecido en la normatividad vigente.

GRUPO GESTION DE ATENCION AL CLIENTE Y PQR

» Apoyar técnicamente al superior inmediato, en la planeacion, coordinacién y control de los
procesos de recaudo y atencidn de reclamacion de usuarios en los Puntos de Atencién y
Servicios - PAS, en cumplimiento de los procesos, procedimientos y el marco legal vigente.

e Apovyar técnicamente el proceso de evaluacién de la satisfaccion del! cliente externo, de
conformidad con los lineamientos del Sistema Integrado de Gestién, para disponer de
informacion base para la toma de acciones de mejora y garantizar el cumplimiento del servicio.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

* Apoyar técnicamente bajo las instrucciones del superior inmediato, las actividades
orientadas a la elaboracidén, seguimiento, ajuste y evaluaciéon de los instrumentos de
planeacion institucional (Plan de Desarrollo Municipal, Plan Estratégico, Planes de Accién,
Plan de Inversiones, Plan Anual de Adquisiciones, entre otros), programas y proyectos que
requiera el IBAL S.A. E.S.P. Oficial, en el corto, mediano y largo plazo, dentro de las normas
legales y criterios regulatorios vigentes.

» Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites del area de
desempefio y proporcionar informacién oportuna y veraz, orientandolo en la busqueda y
solucion de sus necesidades.

+ Apoyar técnicamente la proyeccién de las respuestas a las peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su area y funciones, con
calidad y oportunidad.

+ Participar en la proyecciébn de los actos administrativos que le correspondan a la
dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones, en
el marco de la constitucion y la ley.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO
Participar en el disefio y desarrollo de estudios y presentacién de informes de caracter
técnico y estadistico, en los procesos del area de desemperio, de acuerdo con su formacion
y experiencia.

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacidn de informes
eventuales o de informes periédicos.

Apoyar técnicamente las actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento del plan de
accion, mapa de riesgos, indicadores de gestion, planes de mejoramiento y demas
herramientas para una efectiva gestién institucional, garantizando el cumplimiento de los
compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora tendientes a aumentar
el desemperio global de la dependencia.

Participar en la preparacién y ejecucion del proceso de rendicién de cuentas e informacion
a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el Programa de
Responsabilidad Social Corporativa, conforme a las normas vigentes.

Manejar bases de datos para la elaboracion de documentos, informes, estudios y
estadisticas relacionados con el area de desempefio, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato y en el marco de los lineamientos y la normatividad vigente.

Alimentar los sistemas de informacion relacionados con los temas de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

Realizar las actividades orientadas a la actualizacion y organizacion del archivo de la
Dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos que sobre el particular,
realicen los ciudadanos.

Realizar las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestién y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control interno, calidad,
seguridad y salud en el trabajo y gestidn ambiental.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO
« Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestion,
para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de Ia Norma ISO 14001 y al Plan Integral de Gestion Ambientai - PIGA.

= Cumplir con las actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en la Entidad.

: - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Constitucién Politica
+ Normatividad en el area de desempeiio
¢ Conocimiento basicos en Sistemas Integrados de Gestién (Calidad - Seguridad y Salud en
el Trabajo- Gestion Ambiental)
« Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Powerpoint, Internet)
e Atencion y servicio al usuario
¢ Técnicas de redaccion

Certificacion de Competencias Laborales, de conformidad con lo definido en las
Resoluciones 1076 de 2003 y 1570 de 2004 y Ia Guia No. 8 — Evaluacion, formacion y
certificacién por competencias laborales de los trabajadores del sector del agua y
saneamiento del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.

Para los cargos asociados con actividades operativas:
+ Normatividad Trabajo seguro en alturas

s Certificado en nivel avanzado en alturas

Los siguientes conocimientos, ademas de los anteriores, cuando el cargo se asigne a los
grupos de trabajo descritos a continuacién:

Direccion Operativa - Grupo Aseguramiento y Calidad del Agua
« Auxiliar de Laboratorio
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Conocimientos en Norma ISO 17025 - Acreditacién de los laboratorios de ensayo y

calibracién.

Direcci6n Operativa - Grupo Gestién de Control Pérdidas

* Auxiliar de Laboratorio

» Conocimientos en Norma SO 17025 - Acreditacion de los laboratorios de ensayo y

calibracién.
OMP : OMPORTA :
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo
® Orientacién a resultados e Confiabilidad técnica
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano s

. e + Disciplina
» Compromiso con la organizacién Res abilidad
¢ Trabajo en equipo ¢ esponsabilida
» Adaptacidn al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

GRUPO DE TRABAJO ASIGNADO

FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nicleo Basico de Conocimiento
en:

OFICINA ASESORA DE CONTROL
UNICO DISCIPLINARIO

Titulo de formacién tecnoldgica o seis (6) semestres
de estudios profesionales en areas relacionadas con
los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento:

e Derecho y Afines

SECRETARIA GENERAL

Titulo de formacion tecnologica o seis (6) semestres
de estudios profesionales en 4reas relacionadas con
los siguientes Nucieos Basicos del Conocimiento:

* Administracién
¢ Derecho y Afines
* Ingenieria Industrial y Afines
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GRUPO DE TRABAJO ASIGNADO

REQUISITOS DE FORMACION ACADGEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

)

Titulo profesional en disciplina académica
{profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:

+ Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

DIRECCION OPERATIVA - GRUPO
ASEGURAMIENTO Y CALIDAD DEL
AGUA

Titulo de formacién tecnolégica o seis (6) semestres
de estudios profesionales en areas relacionadas con
los siguientes Nacleos Basicos del Conocimiento:

« Biologia, Microbiologia y afines

¢ Bactericlogia

* Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines
¢ Ingenieria Industrial y afines

+ Ingenieria quimica y afines

DIRECCION OPERATIVA ~ GRUPO
GESTION DE CONTROL PERDIDAS
TECNICAS

Titulo de formacién tecnolégica o seis (6) semestres
de estudios profesionales en areas relacionadas con
los siguientes Nacleos Basicos del Conocimiento:

¢ Administracion

» Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afi nes
+ Ingenieria Civil y Afines

¢ ingenieria Industrial y afines

¢ Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines

DIRECCION ADMINISTRATIVA —
GRUPO GESTION HUMANA

Titulo de formacién tecnolégica o seis (6) semestres
de estudios profesionales en areas relacionadas con
los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento:

s Administracién

s Economia

+ (Contaduria

¢ Ingenieria industrial y Afines

s Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

DIRECCION ADMINISTRATIVA —
GRUPO GESTION FINANCIERA

Titulo de formacion tecnolbgica o seis (6) semestres
de estudios profesionales en areas relacionadas con
los siguientes Nucleos Béasicos del Conocimiento:
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

GRUPO DE TRABAJO ASIGNADO

FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:

e. Administracién

» Economia

¢ Contaduria

¢ Ingenieria Industrial y Afines

* Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

DIRECCION ADMINISTRATIVA —
GRUPO GESTION TECNOLOGICA

Titulo de formacidn tecnolégica o seis (6) semestres
de estudios profesionales en areas relacionadas con
los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento:

¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
¢ Artes plasticas visuales y afines

DIRECCION COMERCIAL Y
SERVICIO AL CLIENTE

Titulo de formacidn tecnoldgica o seis (6) semestres
de estudios profesionales en &reas relacionadas con
los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento:

e Administracién

e Economia

+ Contaduria

e Derechoy afines

¢ Ingenieria Industrial y Afines

» Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

ALTERNATIVA '

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnol6gica por:

v Tres (3) aiios de experiencia relacionada,
por ftitulo de formacién tecnolégica,
adicional al exigido en el requisito del




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO;

GH-M-002,

FECHA VIGENCIA:
2018-08-03

VERSION: 02
Pagina 188 de 261

(

ﬁE:?ohEﬁié

N No. 0 755

ALTERNATIVA

EDUCACION

EXPERIENCIA

f Dos (2) afos de experiencia relac:onada

siempre y cuando se acredite la terminaciéon
y la aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada
con el proposito del cargo.

Seis (6) semestres 0 mas, de educacion
superior, siempre y cuando dicha
formacion, sea afin con el proposito del
cargo.

Titulo de formacion técnica profesional, por:

v Un (1) afo de experiencia relacionada,

siempre y cuando se acredite |la terminacién
y la aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

v Dos (2) afios de experiencia relacionada

con el proposito del cargo.

respectlvo empleo snempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con el
propédsito del cargo.

Tres (3) afios de experiencia relacionada,
por titulo universitario, siempre y cuando
dicha formacion, sea afin con el propdsito
del cargo.

Dos (2) afios de experiencia relacionada,
por Seis {6) semestres o mas, de
educacion superior, siempre y cuando
dicha formacién, sea afin con el propésito
del cargo.

Un (1) afio de experiencia relacionada,
por tres (3) semestres de educacién
superior, siempre y cuando dicha
formacién, sea afin con el propdsito del
cargo.
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3.3 TECNICO - NIVEL 1

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO

CODIGO 1

NIVEL TECNICO

NATURALEZA DEL EMPLEO TRABAJADOR OFICIAL

NUMERO DE CARGOS DIEZ (10)

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO ggggTiJERZA LA SUPERVISION

' AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO EN LA PLANTA DE PERSONAL

' PROPOSITO PRINCIPAL
Soportar técnica y administrativamente la ejecucion de las actividades de la dependencia,
desarrollando procesos y aplicando tecnologias, propias de su formacién y experiencia,
orientadas al logro de la misién y objetivos institucionales del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, en el
marco de la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS .

» Capturar, tabular, procesar, reportar y conservar la informacién de caracter técnico y
administrativo, que se genere en el drea de desempefio, en cumpl:m:ento de los Imeamlentos
definidos por el superior inmediato. -

» Realizar las actividades de apoyo, asistencia técnica y logistica para garantizar fa oportuna
provision y utilizacién de los recursos fisicos y de soporte requeridos en el area de
desempefio.

» Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

N
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Las funciones descritas a continuacion, se ejecutaran cuando el cargo se asigne en alguna
de las siguientes dependencias:

3.3.1 DIRECCION DE PLANEACION

COMUNICACION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL

Apoyar técnicamente los procesos de socializacion y sensibilizacién institucional, con el fin de
dar a conocer los programas y proyectos de Acueducto y Alcantariliado que se efectien en
los diferentes sectores de la ciudad, dando cumplimiento al Programa de Responsabilidad
Social Corporativa y la Rendicién de Cuentas a la ciudadania.

Apoyar técnicamente el disefio, ejecucion y evaluacion de las estrategias de comunicacién
interna y externa, ruedas de prensa, campafias institucionales de promocion, divulgacién e
informacion de los programas y proyectos de la administracién, acorde con los requerimientos
nomativos vigentes.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

PLANEACION ESTRATEGICA

Apoyar técnicamente las actividades de planeacion, ejecucién y control de las politicas,
planes, programas y proyectos de corto, mediano y gran alcance e inversion del IBAL SA.
E.S.P. Oficial, con el objeto de atender las necesidades de servicios de Acueducto y
Alcantarillado que requiere la ciudad de Ibagué, en cuanto a la. ampliacién de su cobertura y
plataforma de servicios, en el marco de lo establecido por el Sistema Integrado de Gestion.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita ylas
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.
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3.3.2 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO DE GESTION

» Apoyar técnicamente las actividades de evaluacion del sistema de control interno al interior
de la entidad, de acuerdo con su competencia y elaborar informes de los resultados obtenidos,

sefialando debilidades y fortalezas y discutirlos con el jefe inmediato y el area evaluada, en
busca del mejoramiento institucional.

* Apoyar técnicamente el seguimiento a los diferentes planes de mejoramiento (producto de las
auditorias externas y las auditorias y evaluaciones independientes efectuadas por la
dependencia), concertados entre los responsables de procesos y las diferentes instancias de
control, de conformidad con los procesos, procedimientos y normatividad vigente.

» Las demas que ie sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las

que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

3.3.3 DIRECCION OPERATIVA

GRUPO GESTION CONTROL PERDIDAS

* Apoyar técnicamente las actividades asociadas con el programa de recuperacion y control de
pérdidas técnicas en redes matrices del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, el cual comprende control e
instalaciones, disminucién de ia vulnerabilidad de las redes, suspension y reconexion.

» Apoyar técnicamente las actividades de formulacion y ejecucion de estudios de medicién,
control y el disefic detallado de las soluciones necesarias para disminuir el indice de pérdida

por usuario facturado (IPUF) por pérdidas técnicas y contribuir con una operacién eficiente
del sistema.

e Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera regiamentaria se liegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.
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3.34 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANGI

GRUPQO GESTION DOCUMENTAL

¢ Apoyar técnicamente las actividades de administracion, proteccidn y conservacion del

patrimonio documental del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, a través de procedimientos técnicos

eficaces y con el apoyo de nuevas tecnologias que aseguren la transparencia y el acceso a
la informacién.

¢ Apoyar técnicamente el disefio, parametrizacion y actualizacién del sistema de informacion
que permite la recepcidn, clasificacion y distribucion oportuna a las diferentes dependencias
y el control efectivo sobre el diligenciamiento y tramite de la correspondencia recibida en el

IBAL S.A. E.S.P. Oficial, priorizandola de acuerdo con los términos legales establecidos para
su tramite.

¢ Las demas que le sean asignadas por el superior jerérquico de manera verbal o escrita y las

que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

GESTION FINANCIERA — TESORERIA

* Apoyar técnicamente el registro y revision de notas débitos, créditos, cheques vy
consignaciones en los libros auxiliares para la consolidacion en el sistema de los saldos
bancarios, de conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

 Elaborar los boletines diarios de ingresos y egresos y de bancos y consolidar mensualmente

el reporte de ingresos y egresos, con el fin de contribuir con la informacién contable y
financiera,

+ Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las

que de manera reglamentaria se liegaren a adicionar en el futuro, conforme a fa naturaleza
del cargo. ‘
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~ GESTION DE RECURSOS FiSICOS Y SERVICIOS GENERALES ~ ALMACEN Y COMPRAS

Apoyar tecnicamente el desarrollo de visitas de verificacién de los bienes e inmuebles, activos
fijos, materiales y elementos que se encuentran ubicados en lugares diferentes a la bodega
del almacen de la empresa, con el fin de garantizar la veracidad de la informacion en e
momento que se requiera. : '

Apoyar técnicamente el registro de los ajustes producto de la toma fisica de inventarios y
activos fijos devolutivos, las bajas por hurto y obsolescencia de activos fijos (bienes
devolutivos y demés aspectos de competencia del Almacén, con el fin de mantener
actualizado el respectivo sistema de informacion.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
Que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

335 DIRECCION COMERCIAL Y SERVICIO AL CLIENTE

GRUPO GESTION DE ATENCION AL CLIENTE Y PQR

Apoyar técnicamente la clasificacién de los tramites de las peticiones verbales de los usuarios,
con el fin de verificar los soportes documentales anexos al tramite, de conformidad con ios
procesos y procedimientos.

Apoyar técnicamente el desarrollo de tramites, de acuerdo con las peticiones presentadas,
con el fin de dar respuesta a las solicitudes, una vez analizado y revisado cada caso en
particular.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

GRUPQO GESTION DE CARTERA

+ Apoyar técnicamente la ejecucion del proceso de recaudo de la cartera vigente y morosa, la

identificacion de los clientes morosos de la Empresa por concepto de la prestacion de ios
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- servicios de acueducto y alcantarillado y la toma de acciones sobre los mismos, de acuerdo

con las politicas institucionales y el marco normativo vigente.

Apoyar tecnicamente el desarrolio de estrategias de cobro persuasivo para evitar el
incremento de la cartera morosa, promoviendo la cultura de pago oportuno y haciendo
seguimiento a los indicadores de efectividad de dichas estrategias.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las

que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES — DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

Apoyar técnicamente bajo las instrucciones del superior inmediato, las actividades
orientadas a la elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacién de los instrumentos de
planeacion institucional (Plan de Desarrollo Municipal, Plan Estratégico, Planes de Accién,
Plan de Inversiones, Plan Anual de Adquisiciones, entre otros), programas y proyectos que
requiera el IBAL §.A. E.S.P. Oficial, en el corto, mediano y largo plazo, dentro de las normas
legales y criterios regulatorios vigentes.

Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites del 4rea de

desempefio y proporcionar informacién oportuna y veraz, orientandolo en la busqueda y !
solucion de sus necesidades.

Apoyar técnicamente la proyeccion de las respuestas a las peticiones, quejas, reclamos y

sugerencias enviadas por los ciudadanos, relacionadas con su 4rea y funciones, con
calidad y oportunidad.

Participar en la proyeccion de los actos administrativos que le correspondan a la
dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones, en
el marco de la constitucién y la iey.

Participar en el disefio y desarrollo de estudios y presentacion de informes de carécter

técnico y estadistico, en los procesos del area de desempefio, de acuerdo con su formacién
y experiencia.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO
Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

Apoyar técnicamente las actividades de actualizacién, ejecucion y seguimiento del plan de
accion, mapa de riesgos, indicadores de gestidén, planes de mejoramiento y demas
herramientas para una efectiva gestién institucional, garantizando el cumplimiento de los
compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora tendientes a aumentar
el desempefio global de la dependencia.

Participar en la preparacion y ejecucién del proceso de rendicion de cuentas e informacién
a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el Programa de
Responsabilidad Social Corporativa, conforme a las normas vigentes,

Manejar bases de datos para la elaboracién de documentos, informes, estudios y
estadisticas relacionados con el area de desempefio, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato y en el marco de los lineamientos y la normatividad vigente.

Alimentar los sistemas de informacion relacionados con los temas de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

Realizar las actividades orientadas a la actualizacion y organizacién del archivo de ia
Dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/o requerimientos gue sobre el particular,
realicen los ciudadanos.

Realizar las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestién y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control interno, calidad,
seguridad y salud en el trabajo y gestién ambiental.

Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestion,
para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdoe con los
lineamientos de la Norma SO 14001 y al Plan Integral de Gestion Ambiental - PIGA.

Cumplir con las actividades del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, utilizando correctamente los elementos de proteccién personal y protegiendo la salud

S\
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en la Entidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Constitucion Politica

» Nommatividad sobre Servicios Pablicos Domiciliarios

» Conocimiento basicos en Sistemas Integrados de Gestién (Calidad - Seguridad y Salud en
el Trabajo- Gestién Ambiental)

* Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Powerpoint, Internet)

* Atencién y servicio al usuario

o Técnicas de redaccion

(

Certificacién de Competencias Laborales, de conformidad con lo definido en las
Resoluciones 1076 de 2003 y 1570 de 2004 y la Guia No. 8 ~ Evaluacién, formacién y |
certificacién por competencias laborales de los trabajadores del sector del agua y
saneamiento del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.

Para los cargos asociados con actividades operativas:

¢ Normatividad Trabajo seguro en alturas
« Certificado en nivel avanzado en alturas

OMP i OMPORTA :

.~ COMUNES - = . PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

o Confiabilidad técnica
e Disciplina
¢ Responsabilidad
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC_A Y EXPERIENCIA

_ FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica
P BA
GRUPO DE TRABAJO ASIGNADO (profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento
en:
Titulo de formacion Técnica Profesional o tres (3)
semestres de estudios profesionales en areas
relacionadas con los siguientes Nicleos Basicos de!
Conccimiento:

Administracion
DIRECCION DE PLANEACION Economia

. Contaduria
Comunicacién Social y Periodismo
tngenieria Industrial y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines
Artes plasticas visuales y afines

Titulo de formacion Técnica Profesional o tres (3)
semestres de estudios profesionales en areas
relacionadas con los siguientes Nucleos Basicos dei
Conocimiento:

OFICINA ASESORA DE CONTROL Administracion

INTERNO DE GESTION Economia
Contaduria

Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Administrativa y Afines

Titulo de formacion Técnica Profesional o tres (3)
semestres de estudios profesionales en Aareas
relacionadas con los siguientes Nucleos Béasicos del

DIRECCION OPERATIVA Conocimiento:

e Arquitectura y afines
¢ Administracién
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FORMACION ACADEMICA :
Titulo profesional en disciplina académica

GRUPO DE TRABAJO ASIGNADO (profesién) del Nicleo Basico de Conocimliento
) en: '

¢ Ingenieria Civil y afines

¢ Ingenieria Industrial y Afines

» Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines

Tituto de formacién Técnica Profesional o tres (3)

semestres de estudios profesionales en é&reas

relacionadas con los siguientes Nicleos Basicos de!

Conocimiento:

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y

« Economia

o Contaduria

+ Ingenieria Industrial y Afines

+ Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines
Titulo de formacién Técnica Profesional o tres (3)
semestres de estudios profesionales en 4reas
relacionadas con los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento:

DIRECCION COMERCIAL Y

SERVICIO AL CLIENTE e Administracién
+ Economia

s Contaduria
* Ingenieria Industrial y Afines
tngenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Doce (12) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.
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ALTERNATIVA

- EDUCACION

EXPERIENCIA -

Titulo de formacion tecnolégica por:

v" Dos (2) afios de experiencia relacionada,
siempre y cuando se acredite la terminacion
y la aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

v Tres (3) aflos de experiencia relacionada
con el proposito del cargo.

v Seis (6) semestres 0 mas, de educacién
superior, siempre y cuando dicha
formacién, sea afin con el propésito del
cargo.

Titulo de formacion técnica profesional, por:

v Un (1) afo de experiencia relacionada,
siempre y cuando se acredite la terminacién
y la aprobacién de los estudios en Ia
respectiva modalidad.

v" Dos (2) afos de experiencia relacionada
con el propésito del cargo.

Tres (3) afios de experiencia relacionada,
por titulo de formacién tecnoldgica,
adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con el
propésito del cargo.

Tres (3) afios de experiencia relacionada,
por titulo universitario, siempre y cuando
dicha formacién, sea afin con el propésito
del cargo.

Dos (2) anos de experiencia relacionada,
por Seis (6) semestres o méas, de
educacion superior, siempre y cuando
dicha formacién, sea afin con el propésito
dei cargo.

Un (1) afio de experiencia relacionada,
por tres (3) semestres de educacién
superior, siempre y cuando dicha
formacion, sea afin con el propdsito del
cargo.
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NIVEL ASISTENCIAL - ADMINISTRATIVO

41  AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-18 (Empleado Publico)

IDENTIFICACION |

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
cODIGO 407-18

NIVEL ASISTENCIAL

NATURALEZA DEL EMPLEO EMPLEADO PUBLICO

NUMERO DE CARGOS SEIS (06)

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO gggg&’mﬂ LA SUPERVISION

AREA FUNCIONAL

DONDE SE UIQUE EL EMPLEO EN LA PLANTA DE PERSONAL

PROPOSITO PRINCIPAL _

Garantizar las operaciones de unidad de caja, efectuando actividades de recepcién, entrega y
custodia de dinero en efectivo, cheques y demas documentos de valor, a fin de lograr la
recaudacion de ingresos por los servicios de acueducto y alcantarillado, asi como los de otras
entidades con las cuales tiene convenio el IBAL S.A. E.S.P. Oficial, en el marco de la
nomatividad vigente.

' DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. Reallzar entrega del dinero recaudado, cheques, recibos de caja y/o colillas de pago, en los
periodos establecidos en el cuadre general de caja o segun corresponda al responsable
asignado y/o a la transportadora de valores.

« Custodiar y controlar ia disponibilidad del dinero que corresponde a la base para cambio,
de conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

« Mantener estricta confidencialidad sobre la informacion y documentacion que se maneja en
el cargo, de conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.
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Participar en la continua identificacién de ios peligros, reportar los actos y condiciones
inseguras en el desarrollo de su labor, para la toma de acciones correctivas y de mejora,

en el marco de lo establecido en la Entidad.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

Operar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la
ejecucion de las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento, de acuerdo con
los procesos y procedimientos de la entidad.

Diligenciar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo y
responder por la exactitud de los mismos, en el marco de los procesos y procedimientos
vigentes.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periédicos, de conformidad con las instrucciones del superior
jerarquico.

Realizar las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestién y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control interno, calidad,
seguridad y salud en el trabajo y gestion ambiental.

Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestion,
para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma 1SO 14001 y al Plan Integral de Gestion Ambiental - PIGA.

Ea

Cumplir con las actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en la Entidad. '
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Constitucion Politica
e Nommatividad en el area de desempeiio
» Conocimiento basicos en Sistemas Integrados de Gestion (Calidad - Seguridad y Salud en
el Trabajo- Gestion Ambiental)
» Manejo avanzado de herramientas ofiméticas (Word, Excel, Powerpoint, internet)
+ Atencion y servicio al usuario

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES POR NIVEL JERARQUICO.
Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

* Manejo de la informacion
e Relaciones interpersonales
¢ Colaboracion

*® & » & & @@

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Bachiller en cualquier modalidad

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

ALTERNATIVA

e Titulo de formacién tecnoldgica o de formacion técnica profesicnal, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de
Jos estudios en la respectiva modalidad.

* Un (1) afio de educacién superior por un (1) aiio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
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ALTERNATIVA

» Diploma de bachiller en cualquier modalidad, or aprobacién de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP de SENA.

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje —
SENA-, se establecers asi:

» Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por
el CAP del SENA. ‘

* Dos (2) afios de formacién en educacién superior, o dos (2) afos de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

» Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachilier, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.
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IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIA

cODIGO . 5

NIVEL o ASISTENCIAL

NATURALEZA DEL EMPLEO TRABAJADOR OFICIAL

NUMERO DE CARGOS CATORCE (14)

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO S%EET?’ERZA LA SUPERVISION

AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO EN LA PLANTA DE PERSONAL

 PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia secretarial en labores de oficina, atencion al publico y manegjo de los
asuntos que se generen en cumplimiento de las func|ones de la dependencia, de manera
eficiente y oportuna, realizando control y seguimiento a los tramites que alli se adelanten,
para al fogro de la misién y ObjetIVOS institucionales del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, en el marco
_de la normatividad vigente

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
» Asistir al superior jerarquico en las actividades y reunlones a realizarse diariamente dentro
y fuera de la Entidad, asi como en la formulacion de metodos y procedimientos de trabajo,
para la eficaz ejecucion y cumplimiento de las labores propias de su area de desempefio

(llamadas telefénicas, control de correos electrénicos mstltuc;onales copias de seguridad
de los archivos electronicos, entre otros.)

» Recibir las peticiones, quejas, reclarhoé y sugerencias enviadas por los ciudadanos y por
las diferentes dependencias de la Entidad, cuando se trata de correspondencia interna,
distribuir para su tramite en la dependencia, hacer seguimiento para su respuesta en los

. tiempos establecidos y coordinar el respectivo envio al destinatario.
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

* Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites del area de su

desempefio y darle la informacién oportuna y veraz, onentandolo en la busqueda y solucién
a sus necesidades.

« Colaborar en la organizacién y logistica de las reuniones o eventos que se deben realizar
en la dependencia, registrandolos en la agenda y recordando al superior inmediato los
compromisos adquiridos con la debida oportunidad.

» Elaborar las actas de reuniones o comités donde el superior inmediato deba ejercer la
secretaria, de acuerdo con los lineamientos y formatos establecidos por el Sistema
Integrado de Gestién.

e Participar en la proyeccion de los actos administrativos que le correspondan a la
dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones, en
el marco de la constitucion y la ley.

*» Solicitar los elementos requeridos en la dependencia y velar por el abastecimiento oportuno
de los mismos, de acuerdo con los lineamientos de la entidad y las instrucciones del
superior jerarquico.

» Apoyar la preparacion y ejecucién del proceso de rendicion de cuentas e informacién a la
ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el Programa de Responsabilidad
Social Corporativa, conforme a las normas vigentes.

¢ Alimentar los sistemas de informacién relacionados con los temas de Ia dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

* Realizar diariamente las actividades orientadas a la actualizacién y organizacion del archivo
de la Dependencia, con el objeto de facilitar la consulta y/fo requerimientos que sobre el
particular, realicen los ciudadanos.

e Apoyar bajo las instrucciones del superior inmediato, las actividades orientadas a la
elaboracion, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de planeacién
institucional, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control interno, calidad,
seguridad y salud en el trabajo y gestion ambiental.
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‘ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS ,
¢ Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y

las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la
naturaleza del cargo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

Operar y responder por ef buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la
ejecucién de fas labores de la dependencia y velar por su funcionamiento, de acuerdo con
los procesos y procedimientos de la entidad.

Diligenciar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo y
responder por la exactitud de los mismos, en el marco de los procesos y procedimientos
vigentes.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos, de conformidad con las instrucciones del superior
jerarquico.

Realizar las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestién y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control interno, calidad,
seguridad y salud en el trabajo y gestién ambiental.

e Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestién,
para el desarrollo eficaz de fas metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Plan integral de Gestién Ambiental - PIGA.

Cumplir con las actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
. SST, utilizando correctamente los elementos de proteccién personal y protegiendo {a salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con |.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en la Entidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Constitucién Politica

« Nomatividad en el &rea de desempefio

+ Conocimiento basicos en Sistemas Integrados de Gestién (Calidad - Seguridad y Salud en
el Trabajo- Gestion Ambiental)

* Manejo avanzado de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Powerpoint, Internet)

* Atencidn y servicio al usuario

o Técnicas de redaccion

¢ Gestion documental

Certificaciébn de Competencias Laborales, de conformidad con lo definido en las
Resoluciones 1076 de 2003 y 1570 de 2004 y la Guia No. 8 - Evaluacién, formacién y
certificacion por competencias laborales de los trabajadores del sector del agua y
saneamiento del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrolio Territorial.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados ,
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion at cambio

+ Manejo de la informacién
+ Relaciones interpersonales
e Colaboracion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Bachiller en cualquier modalidad
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

ALTERNATIVA

- EDUCACION. - - EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier '
modalidad, por: v' Tres (3) afios de experiencia relacionada,
por Seis (6) semestres o0 mas, de
v" Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion educacion superior, siempre y cuando
basica secundaria y dos (2) afos de dicha formacion, sea afin con el propésito
experiencia laboral relacionada. del cargo.

v" Aprobacion de dos (2) afios de educacién | v Dos (2) afios de experiencia relacionada,

basica secundaria y cuafro (4) afios de por tres (3) semestres de educacién
experiencia laboral relacionada. superior, siempre y cuando dicha
formacidn, sea afin con el propésito del

v" Aprobacion de cinco (5) afios de educacion cargo.

basica primaria y seis (6) afos de
experiencia laboral relacionada.
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43  AUXILIAR ADMINISTRATIVO - NIVEL 4
A _ IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
cODIGO 4
NIVEL ‘ ASISTENCIAL
NATURALEZA DEL EMPLEQ TRABAJADOR OFICIAL
NUMERO DE CARGOS TREINTA Y NUEVE (39)
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO S:J,::EQT‘;"ERZA LA SUPERVISION

: AREA FUNCIONAL :
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO EN LA PLANTA DE PERSONAL

PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo operativo y asistencial para la planeacién, recoleccion, procesamiento y
consolidacion de la informacion generada en el desarrollo de las actividades de la
dependencia, orientadas al logro de la mision y los objetivos institucionales del IBAL S A.
E.S.P. Oficial, en el marco de la normatividad vigente.

[_Jl'_:'SCRIPCION_ DE FUNCIONES ESPECiFICAS_:}“

+ Realizar labores administrativas para el desarrollo de las acciones que permiten fortalecer las

responsabilidades de la dependencia o grupo de trabajo asignado, de acuerdo con ios
procesos, procedimientos y normatividad vigente.

* Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites del area de su

desempefio y darle la informacién oportuna y veraz, orientandolo en la bisqueda y solucién
a sus necesidades. :

» Apoyar la preparacion y ejecucién del proceso de rendicién de cuentas e informacion a ia
ciudadania, asi como. en las actividades asociadas con el Programa de Responsabilidad
Social Corporativa, conforme a las normas vigentes.
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e Alimentar los sistemas de informacién relacionados con los temas de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

* Apoyar operativamente y complementar el desarrolio de las actividades asociadas con a
administracién de documentos (archivo de gestién — control de documentos y datos).

e Presentar los informes requeridos por el superior jerarquico, de conformidad con ios procesos
y procedimientos vigentes.

* Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

Las funciones descritas a continuacion, se ejecutaran cuando el cargo se asigne en alguna
de las siguientes dependencias:

4.3.1 OFICINA DE CONTROL INTERNO DE GESTION

* Realizar, informar y revisar mediante visitas a terreno, el desarrollo y la efectividad de los
controles establecidos en los procesos y procedimientos, en el marco de lo definido en el
Sistema de Control Interno y la normatividad vigente en la materia.

+ Brindar apoyo operativo y asistencial en el desarrolio de las auditorias internas de gestién y
el seguimiento a los diferentes planes de mejoramiento (producto de las auditorias. y
evaluaciones independientes efectuadas), concertados entre los responsables de procesos y
las diferentes instancias de control, de conformidad con los procesos, procedimientos y
normatividad vigente.

4.3.2 DIRECCION DE PLANEACION

SUB - GRUPO GESTION AMBIENTAL

» Brindar apoyo operativo y asistencial en ia ejecucion de los planes, programas y proyectos
ambientales encaminados a la proteccién, conservacion y reforestacion de fas cuencas
hidrograficas en donde la Empresa se surte de las aguas para su potabiiizacién, distribucién
y consumo humano, para la mitigacion de impactos negativos como producto de Ia
construccion, mantenimiento y operacién de los sistemas de acueducto y alcantarillado.

O“
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Brindar apoyo operativo y asistencial en la ejecucién de programas para el uso racional de
los recursos naturales y al uso adecuado de los insumos y materias primas utilizadas en cada
uno de los procesos de la Empresa.

Apoyar las actividades requeridas para la implementaciéon, mantenimiento y mejora del
Sistema de Gestién Ambiental, de conformidad con los estandares internacionales adoptados
por la Empresa.

GRUPO GESTION DE MATRICULAS

Atender a los usuarios en fo relacionado con los tramites de asignacion de matriculas, cambio
de nombre e independizacién del servicio, con el fin de dar cumplimiento a los procedimientos
establecidos en el area comercial y la normatividad.

Recepcionar y verificar los documentos que permitan la asignacién de matriculas con el fin
de dar cumplimiento a los requisitos establecidos por fos procesos, procedimientos y demas
normatividad vigente.

Reportar a las dependencias competentes, las novedades gue se presentan de matriculas,
con el fin de que se formalicen en el respectivo aplicativo del sistema y se ingresen al Sistema
Unico de Informacion (SUI).

4.3.3 DIRECCION OPERATIVA

CALL CENTER:

Recepcionar via telefénica y reportar en el respectivo sistema de informacién, las Peticiones,
Quejas y Reclamos y los dafios asociados con la prestacion del servicio de acueducto y
alcantarillado, con el fin de brindar a los usuarios un servicio optimo y un mecanismo agil para
solucionar fos inconvenientes reportados, en el marco de los procesos y procedimientos
vigentes.

Apoyar aquellas labores que la Direccion Operativa programe para los procesos de
facturacién, recuperacion de cartera y servicio de atencion al cliente.
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GRUPO GESTION DE ALCANTARILLADO

Apoyar el desarrollo de las actividades que permitan el funcionamiento hidraulico, estructural
y ambiental del sistema de alcantarillado, para definir los esquemas de operacion del este
sistema. :

Apoyar la generacién y suministro de informacién y conceptos técnicos a las areas de la
empresa e instituciones externas o a particulares en forma oportuna y efectiva, teniendo en
cuenta las nommas y/o la legislacién aplicable a la entidad.

Apoyar en coordinacion con el superior inmediato, la ejecucién de los proyectos de inversién
programados, de acuerdo con fas necesidades creadas desde su formulacién, hasta su
construccién y puesta en funcionamiento, con el propésito de entregar las obras para su
operacion, mantenimiento y beneficio directo a la comunidad.

GRUPO GESTION DE ALCANTARILLADO — TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
ey e ALVANIANLLADY - IRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

Organizar los elementos, materiales Yy equipos para la foma y andlisis de muestras de agua
residual, para el normal desarrolic de las actividades de! iaboratorio y eficiencia de la planta,
en cumplimiento de la normatividad vigente.

Preparar, lavar, esterilizar y alistar los recipientes para la toma de muestras de agua residual,
de acuerdo con los procedimientos e instructivos establecidos, con el propédsito de asegurar
la proteccién y preservacion de la muestra y resultados de los analisis.

Realizar las actividades de toma, transporte y organizacion de muestras de agua residual,
(toma de muestras y Andlisis In situ de los parametros de Temperatura, Oxigeno disuelto,
Conductividad, PH y Caudales, en el sistema preliminar, Biologico y Laguna de la Plantas),
para llevar un control permanente de las caracteristicas que pueden alterar el éptimo
funcionamiento del sistema. '

‘GRUPO GESTION DE ACUEDUCTO:

4

Supervisar y verificar la realizacion de trabajos de reparacion o mantenimiento en la red de
acueducto, con el fin de garantizar la adecuada prestacion del servicio.
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¢ Realizar visitas de inspeccién asignadas en e de trabajo y diligenciar los formatos de
control, con el fin de asegurar la calidad de los servicios prestados y contribuir con la
formulacién de acciones de mejoramiento.

» Realizar supervisién de redes de acueducto primaria, secundaria y domiciliaria, con el fin de
establecer las situaciones que afecten la continua prestacion del servicio de Acueducto.

s Verificar en terreno que las obras ejecutadas por el area y contratistas cumplan con la
sefializacion, elementos de seguridad y equipos de proteccion adecuados, con el fin cumplir
con las normas de seguridad y salud en el trabajo.

GRUPO ASEGURAMIENTO Y CALIDAD DEL AGUA

+ Realizar las actividades de toma, transporte y organizacién de muestras del agua de los
diferentes tanques de almacenamiento y plantas de tratamiento de la ciudad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos, con el propdsito de que se realicen los andlisis fisico — |
quimicos, bacteriolégicos y otras investigaciones del laboratorio, en cumplimiento de las |
normas técnicas de calidad de agua potable y las demas disposiciones vigentes.

+ Preparar, lavar, esterilizar y alistar los recipientes, materiales y equipos para la toma de
muestras, de acuerdo con los procedimientos e instructivos establecidos, con el propdsito de
asegurar la proteccidn y preservacion de la muestra y resultados de los analisis.

e Apoyar las actividades de control de condiciones de almacenamiento e inventario de los
quimicos -reactivos, material y demas insumos que se requieren para el desarrolio de los
analisis orientados al control sanitario del agua suministrada a los suscriptores o usuarios del
servicio en el IBAL S.A. E.S.P. Oficial.

» Brindar apoyo operativo y asistencial en el analisis e interpretacién de los resultados de los
analisis fisico — quimicos, bacteriolégicos y otras investigaciones del laboratorio, asi como la
validacion de las técnicas analiticas, de conformidad con la normativa vigente.

GRUPO GESTION DE CONTROL PERDIDAS:

» Brindar apoyo operativo y asistencial en las actividades de micro-medicion, revision, ajuste y
mantenimiento de medidores en el banco de pruebas, con el fin de dar cumplimiento a los
requerimientos de los usuarios y el marco normativo vigente.

N[
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+ Contribuir en ta elaboracion de estadisticas de elementos y materiales utilizados por el area,
con el fin de permitir mantener el stock de inventarios necesarios para el desarrolic de las
actividades.

434 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GRUPO GESTION DOCUMENTAL - (Archivo Central)

» Depurar, organizar y seleccionar la documentacién que reposa en el Archivo Central, teniendo
en cuenta los parametros establecidos en las Tablas de Retencién Documental, con el fin de
realizar adecuadamente la preservacion y conservacion de las series documentales
transferidas.

» Llevar el controt de préstamos de expedientes y/o documentos con el fin de cumplir con los
procedimientos establecidos por la empresa.

» Brindar apoyo operativo y' asistencial en la correcta implementacién de las Tablas de
Retencion Documental en las diferentes areas de la empresa, con €l fin de dar cumplimiento
a la normatividad legal establecida.

s Recibir transferencias del archivo de Gestion al Central, con el fin de dar cumplimiento a ia
normatividad establecida en la funcion archivistica del Estado.

» Atender oportunamente a los usuarios del servicio, suministrando la informacién requerida y
documentos solicitados, para fines de consulta, de acuerdo a las normas establecidas para
tal fin

GRUPO GESTION DOCUMENTAL — (Centro De Documentaci6n)

"o Registrar, organizar y conservar la documentacién de proyectos, expedientes de contratos,
levantamientos topograficos, planos, registro fotografico de obras ejecutadas y en ejecucion,
mediante el archivo cronoldgico de expedientes, con la finalidad de preservar el histérico
documental de las obras y servicios efectuados.




CcODIGO;

GH-M-002

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y | EECHA VIGENCIA:
COMPETENCIAS LABORALES 2018-08-03
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION: 02
Pagina 215 de 261

RESOLUCIONNo. 0 7 § 5
(¢ 03 AGO 998 )
Facilitar y permitir oportunamente la consulta de los planos y proyectos del archivo técnico a
funcionarios y personal externo autorizado, con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones
legales vigentes.

Actualizar permanentemente la base de datos con la informacién que ingresa relacionada con
el servicio de Acueducto y Alcantarillado, con el fin de garantizar la disponibilidad y
confiabilidad de las obras y servicios efectuados.

GRUPO GESTION DOCUMENTAL — (Ventanilia Unica)

Recibir, radicar, registrar, conservar, distribuir y brindar el servicio de informacion sobre todas
las comunicaciones oficiales que ingresen o salgan de la entidad y vigilar que la labor se
cumpla dentro de la debida reserva, con oportunidad, imparcialidad, respetando el derecho

de turno y en orden consecutivo.

Guardar estricta reserva sobre los documentos, la informacién a la cual se tiene acceso y los
asuntos de su competencia, de conformidad con los procesos y procedimientos vigentes,

Informar con oportunidad a las dependencias competentes, sobre el vencimiento de términos
para dar respuesta a ios tramites y solicitudes por los ciudadanos, de conformidad con el
marco normativo vigente.

Atender con prioridad a los menores de edad, discapacitados y adultos mayores que acudan
al IBAL S.A_E.S.P. OFICIAL, afin de entregar y radicar comunicaciones o solicitar informacién
sobre el tramite de su requerimiento.

GRUPO GESTION DOCUMENTAL - (Recepci6n)

Atender y orientar de manera presencial y telefénica a los usuarios en la gestion de sus
necesidades, tramites, Peticiones, Quejas y Reclamos, administrando su ingreso a las
instalaciones de la Empresa y reportando cualquier actitud sospechosa al personal de
vigilancia, en el marco de los procesos, procedimientos y la normatividad vigente.

Responder y dirigir las llamadas entrantes de manera educada y a tiempo, manejando las
consultas y proporcionando la informacion correcta, de forma precisa y completa.
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GRUPO GESTION FINANCIERA — TESORERIA (Mensajeria)

¢ Recibir, entregar y distribuir la correspondencia interna y externa relacionada con el area de
competencia, con el fin de llevar el seguimiento y controf de la ruta documental establecida
por la empresa. |

« FEfectuar operaciones y gestiones bancarias para la realizacién de los correspondientes
dep6sitos en las cuentas de la entidad, asi como los tramites de pago de servicios, de

conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.

+ Realizar la entrega oportuna de la documentacion con destino a los entes gubernamentales
y judiciales, con el fin de dar cumplimiento a los plazos establecidos por la Ley.

GRUPO GESTION DE RECURSOS FISICOS Y SERVICIOS GENERALES

» Brindar apoyo operativo y asistencial en los tramites de pago, proyecciones estadisticas y
control de los servicios publicos e impuestos (agua, luz, telefonia, predial etc.) de acuerdo con ;
los procesos y procedimientos establecidos.

e Apoyar, controlar y supervisar la gestion de mantenimiento de los vehiculos, maquinana y
equipos e instalaciones fisicas de la entidad, realizar un seguimiento continuo de todas las
actividades de servicios general y cafeteria, efectuando visitas constantes a todos los predios
e infraestructura de la empresa.

e Apoyar las actividades de revision y control del correcto uso de suministro de combustible,

lubricantes y repuestos que requieren los vehiculos de propiedad de la entidad, en el marco
de los procesos y procedimientos establecidos.

GRUPQ GESTION DE RECURSOS FiSICOS Y SERVICIOS GENERALES - ALMACEN

+ Recibir, ordenar, custodiar y entregar los elementos y materiales que ingresan y salen del
almacen (verificando cantidad, estado y demas variables), con el fin de dar cumplimiento al
“manejo de los inventarios, garantizando su adecuado almacenamiento, conservacion y
ubicacibn en el momento requerido, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.
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|
+ Realizar el levantamiento de los inventarios, con el fin de analizar y depurar los saldos \
i contables y fisicos, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos. ‘

GRUPO GESTION DE RECURSOS FiSICOS Y SERVICIOS GENERALES - ALMACEN —
{Mensajeria)

* Recibir, entregar y distribuir la correspondencia interna y externa de la entidad, con el fin de
llevar ef seguimiento y control de la ruta documental estabiecida por la empresa.

o Efectuar operaciones y gestiones bancarias para la realizacién de los correspondientes
depdsitos en las cuentas de la entidad, asi como los tramites de pago de servicios, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.

+ Realizar la entrega oportuna de la documentacién con destino a los entes gubernamentales
y judiciales, con el fin de dar cumplimiento a los plazos establecidos por la Ley.

435 DIRECCION COMERCIAL

GRUPO FACTURACION Y RECAUDO

e Apoyar el desarrollo de las actividades de cargue de informacién, lectura, critica y post-critica,
visitas de desviacion, liquidacion, impresion y entrega de facturas, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos en la Empresa y en cumplimiento del marco
normativo vigente, para garantizar el cobro oportuno en la prestaciéon de los servicios de
acueducto y alcantariliado.

+ Participar de acuerdo con su competencia, en el proceso de actualizaciéon y mantenimiento
de la informacion relacionada con el catastro de usuarios, para optimizar los procesos
asociados con la gestion comercial de ia Empresa.

+ Apoyar las labores técnicas, administrativas y operativas para garantizar el desarrollo normal
del proceso tarifario, de conformidad con el marco normativo vigente.

GRUPO GESTION DE ATENCION AL CLIENTE Y PQR - (Front Office)
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e Atender y orientar a los usuarios en la gestién de los tramites de Peticiones, Quejas y
Reclamos - PQR, brindando solucién directa a los requerimientos del usuario en casos como:
cobros efectuados en facturacion, deshabitados, cambios en la informacion del suscriptor
(estrato, nombre, direccién) congelamientos, sin servicio, cruces de cuentas y demas
autorizados por su superior jerarquico, en el marco de los procesos, procedimientos y la
normatividad vigente

« Consolidar y registrar las Peticiones, Quejas y Reclamos - PQR diarias, con sus respectivos
soportes, para la verificacidén y solucién del tramite por parte del personal encargado, de
acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad.

o Notificar a los usuarios de las respuestas emitidas por la empresa a las peticiones, quejas y
reclamos, interpuestos, en el marco de los procesos, procedimientos y la normatividad
vigente. En los casos en que no se realice ia notificacion personal, coordinar y realizar las
gestiones necesarias para notificar al usuario de acuerdo a lo previsto en la normatividad
vigente.

' GRUPO GESTION DE ATENCION AL CLIENTE Y PQR - {Visitas Técnicas)

+ Realizar |as visitas técnicas a los usuarios, con €l fin de verificar la Peticion, Queja o Reclamo
instaurada por el usuario y/o inspeccionar las instalaciones externas e internas determinando
el estado, funcionamiento y novedades del predio realizando los informes correspondientes
cuando se presenten novedades y entregar informes técnicos respectivos.

+ Realizar censos programados a urbanizaciones nuevas, barrios 0 conjuntos para ingresar
nuevos usuarios en el sistema.

s Realizar visitas a terreno con el fin de recopilar informacion que permita mantener actualizado
el catastro de usuarios de la empresa.

GRUPQO GESTION DE ATENCION AL CLIENTE Y PQR - {Envio de correo y Notificaciones)

e« Entregar a la empresa de mensajeria oportunamente las citaciones para notificar a los
usuarios, de conformidad con los procesos y procedimientos vigentes. ‘
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Elaborar y radicar la relaciéon de los oficios devueltos por la empresa de mensajeria y los ya -

vencidos para el respectivo aviso, de acuerdo con lo definido en la normatividad vigente.

Controlar el tramite de correspondencia del area de PQR. En los casos que no se pueda
realizar la notificacién personal, coordinar y realizar las gestiones necesaras para notificar al
usuario de acuerdo a lo previsto en la normatividad vigente.

Relacionar y entregar al funcionario encargado los oficios de notificacién al usuario y la guia
para ser adjuntados al expediente, de conformidad con los procesos y procedimientos
vigentes.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO'CON EL NIVEL DEL CARGO

Operar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la
ejecucion de las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento, de acuerdo con
los procesos y procedimientos de la entidad.

Diligenciar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo y
responder por la exactitud de los mismos, en el marco de los procesos y procedimientos
vigentes.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solictudes de presentacién de informes
eventuales o de informes periédicos, de conformidad con las instrucciones-del superior
jerarquico. T

Realizar las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control interno, calidad,
seguridad y salud en el trabajo y gestién ambiental.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES — DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO
e Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestion,

para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los

lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Plan Integral de Gestion Ambiental - PIGA.

o Cumplir con las actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG- |
SST, utilizando correctamente los elementos de proteccién personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industnial, adoptado en la Entidad.

= Direccion Operativa - Grupo Gestién Control Pérdidas — _Sul_:i- Grupo Tratamiento de

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:
+ Constitucion Politica
+« Nommatividad en el area de desempefio
« Conocimiento basicos en Sistemas Integrados de Gestidn (Calidad - Seguridad y Salud en
el Trabajo- Gestion Ambiental)
« Manejo basico de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Powerpoint, Internet)
« Atencion y servicio al usuario

Certificaciéon de Competencias Laborales, de conformidad con lo definido en las
Resoluciones 1076 de 2003 y 1570 de 2004 y la Guia No. 8 — Evaluacién, formacién y
certificaciéon por competencias laborales de los trabajadores del sector del agua y
saneamiento del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial,

Los siguientes conocimientos, ademas de los anteriores, cuando el cargo se asigne a los
grupos de trabajo descritos a continuacion:

Aguas Residuales {L aboratorio):

+ Auxiliar de Laboratorio
« Conocimientos en Norma ISO 17025 - Acreditacién de los laboratorios de ensayo y
calibracion.

Direccion Ogerativa - Grupo Asequramiento y Calidad del Agua
» Auxiliar de Laboratcrio
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+« Conocimientos en Norma ISO 17025 - Acreditacidon de los laboratorios de ensayo y
calibracion.

Direccién comercial — Grupo PQR y Grupo Comercial

o (Conocimientos redes locales
+» Conocimientos en instalaciones hidraulicas
s {Conocimientos en instrumentos de redicion de acueducto

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO i
Aprendizaje continuc
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo |
Adaptacién al cambio

¢ Manejo de la informacion
o Relaciones interpersonales
¢ Colaboracion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualquier modalidad

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

_ ALTERNATIVA

. . EDUCACION . | _ EXPERIENCIA . o

Diploma de bachiller en cualquier|v Trés(3) afios de experiencia relacionada,

modalidad, por: por Seis (6) semestres o mas, de
' educacion superior, siempre y cuando

N
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ALTERNATIVA

 EDUCACION

EXPERIENCIA

v" Aprobaci6n de cuatro (4) afos de educacion
basica secundaria y dos (2) afios de
experiencia laboral relacionada.

v Aprobacion de dos (2) afios de educacion
basica secundaria y cuatro (4) afios de
experiencia laboral relacionada,

v Aprobacién de cinco (5) afios de educacion
basica primaria y seis (6) afios de
experiencia laboral relacionada.

dicha formacién, sea afin con el propdsito
del cargo.

Dos (2) afios de experiencia relacionada,
por tres (3) semestres de educacién
superior, siempre y cuando dicha
formacién, sea afin con el propésito del
cargo.
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5. NIVEL ASISTENCIAL - OPERATIVO : ' _

5.1 SUPERVISOR DE TERRENO - NIVEL §

IDENTIFICACION :

DENOMINACION DEL EMPLEO

SUPERVISOR DE TERRENO
cODIGO 5
NIVEL ASISTENCIAL
NATURALEZA DEL EMPLEQ TRABAJADOR OFICIAL
NUMERO DE CARGOS QUINCE (15)
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO ggEgTiJERZA LA SUPERVISION

' : AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL. EMPLEO EN LA PLANTA DE PERSONAL

PROPOSITO PRINCIPAL -

Supervisar el desarrollo de las actividades operativas de la dependencia o grupo de trabajo
asignado, asegurando la disponibilidad de recursos humanos, materiales y equipos
requeridos, con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos solicitados por el cliente,
onentados al logro de la misidn y los objetivos institucionales del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, en
el marco de la normatividad vigente.

) DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS :

+ Supervisar las actividades realizadas en terreno por los operarios e informar al superior
jerérquico sobre las novedades o desviaciones que se presenten, con el fin verificar el
cumplimiento de los requerimientos y solicitudes presentados por el cliente y aplicar las
acciones correctivas y/o de mejora, en el marco de los procesos, procedimientos y la
normatividad vigente.

N%
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« Solicitar al almacén y el laboratorio los elementos y matenales que se requieren en el
desarrollo de las actividades propias de la dependencia o grupo de trabajo asignado, con el
fin de hacer entrega al personal operativo dando cumplimiento a la prestacién del servicio.

» Asistir al superior jerarquico en la formulacién de métodos y procedimientos de trabajo, para
la eficaz ejecucidén y cumplimiento de las labores propias de su area de desempeiio,

» Atender al usuario interno y externo en los temas referentes a los tramites del area de su
desempefio y darle la informacion oportuna y veraz, orientandolo en la bisqueda y solucion
a sus necesidades.

e Alimentar los sistemas de informacién relacionados con los temas de la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones de! superior inmediato.

« Presentar los informes requeridos por el superior jerarquico, de conformidad con los procesos
y procedimientos vigentes.

» Las demas que le sean asignadas por el superior jerérquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la naturaleza
del cargo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO.

o Operar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la
ejecucion de las labores de la dependencia y velar por su funclonamlento de acuerdo con
los procesos y procedimientos de la entidad. :

+ Diligenciar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo y
responder por la exactitud de los mismos, en el marco de los procesos y procedimientos
vigentes.

« Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

o
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Atender requerimientos de los entes intemos y externos de control, los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periédicos, de conformidad con las instrucciones del superior
jerarquico.

» Realizar las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestién y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control interno, calidad,
seguridad y salud en el trabajo y gestion ambiental.

¢ Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestion,
para el desamollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Plan Integral de Gestién Ambiental - PIGA.

» Cumpiir con las actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en la Entidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica
Nommatividad en el area de desempefio
Manejo Basico de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Powerpoint, Internet)
Atencién y servicio al usuario
Manejo de personal
Normatividad Trabajo seguro en aklturas
Certificado en nivel avanzado en alturas

Certificacién de Competencias Laborales, de conformidad con lo definido en las
Resoluciones 1076 de 2003 y 1570 de 2004 y la Guia No. 8 ~ Evaluacién, formacién y
certificacion por competencias laborales de los trabajadores del sector del agua y

saneamiento del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.
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COMPETENCIAS C
COMUNES.

MPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

» Manejo de la informacién
» Relaciones interpersonales
e Colaboracion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Bachiller en cualquier modalidad

Licencia de A2 categoria vigente, o su equivalencia, contar con vehiculo (moto) cuatro
tiempos.

EXPERIENCIA

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

" EDUCACION

ALTERNATIVA

EXPERIENCIA

Diplomé de bachiller 'cualquier

modalidad, por:

en

v Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y dos (2) afos de
experiencia laboral retacionada.

v Aprobacién de dos (2) afios de educacién
basica secundaria y cuatro (4) afios de
experiencia laboral relacionada.

v" Aprobacién de cinco (5) afios de educacion
basica primaria y seis (6) afios de
experiencia laboral relacionada.

v Dos (2) aios de experiencia relacionada,

v' Tres (3) afios de experiencia relacionada,
por Seis (6) semestres o mas, de
educacion superior, siempre y cuando
dicha formacién, sea afin con el propésito
del cargo.

por tres (3) semestres de educacién
superior, siempre y cuando dicha
formacion, sea afin con el propésito del
cargo.
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52 OPERARIO CALIFICADO - NIVEL 5

' ' IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO OPERARIO CALIFICADO
cODIGO ' 5

NIVEL ASISTENCIAL

NATURALEZA DEL EMPLEQ TRABAJADOR OFICIAL

NUMERO DE CARGOS CUATRO (04)

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO g:JR'EgTE;ERZA LA SUPERVISION

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y coordinar la operacién de los procesos de tratamiento de la planta que le sea
asignada, con el fin de garantizar calidad, cantidad, continuidad y oportunidad del agua
tratada, para el logro de la mision y los objetivos institucionales del IBAL S.A. E.S.P. Oficial,
en el marco de la normatividad vigente.

i

|

|

AREA FUNCIONAL | '

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO EN LA PLANTA DE PERSONAL
. i

. . 1
\

\

|

|

|

|

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS ;
_ : ) |

o Verificar la operacion y el control de los equipos del proceso de filtracién, con el propésito
de asegurar la calidad y cantidad del agua filtrada que es producida por la planta. |

o Verificar las concentraciones y dosificaciones de los productos quimicos, para asegurar que ‘
son apropiados y permiten cumplir ias especificaciones del agua de proceso y tratada de la |
planta a su cargo.

¢ Solicitar y verificar el recibo, almacenamiento, manejo y uso de [os productos quimicos, con
el fin de asegurar que se cumplen los procedimientos establecidos.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

* Revisar constantemente las caracteristicas fisicas y quimicas del agua cruda para
determinar la dosificacion de coagulantes y desinfectantes mediante el ensayo de jarras.

Registrar la informacion del estado de las bocatomas e informar sobre los movimientos que
deben ser realizados y que se encuentran definidos en los procedimientos o de acuerdo a
las instrucciones dadas por el superior inmediato, para asegurar la adecuada operacion,
cantidad y calidad del agua cruda que requiere la planta de tratamiento.

Operar la planta de tratamiento de acuerdo con la cantidad de agua a producir realizando
las modificaciones necesarias durante el proceso, manteniendo los niveles en los tanques
de conformidad con lo definido en los procesos y procedimientos.

Solicitar los trabajos de mantenimiento que sean requeridos, con el fin de asegurar la
disponibilidad, funcionalidad y operatividad de los equipos del proceso de tratamiento.

*

Informar las novedades y actividades realizadas en el turno con el fin de tener conocimiento
de las condiciones de operacion de la planta y actividades que es necesario desarrolilar
durante el turno.

»

Las demés que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y
las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la
naturaleza del cargo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO .

e Qperar y responder por el buen uso de ios equipos y elementos qué se le asignen para la
| ejecucion de las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento, de acuerdo con
los procesos y procedimientos de la entidad.

s Diligenciar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo y
responder por la exactitud de los mismos, en el marco de los procesos y procedimientos
vigentes.

« Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.
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= Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos, de conformidad con las instrucciones del superior
jerarquico.

Realizar las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestidn y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control interno, calidad,
segundad y salud en el trabajo y gestion ambiental.

Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestién,
para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Pian Integral de Gestion Ambiental - PIGA.

Cumplir con las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, dtilizando correctamente los elementos de proteccién personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en la Entidad.

CONOCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Tratam|ento y potabilizacién de agua
Manejo de sustancias quimicas

Manejo de valvulas y redes
Normatividad Trabajo seguro en alturas
Certificado en nivel avanzado en alturas

Certificacién de Competencias Laborales, de conformidad con lo definido en las
Resoluciones 1076 de 2003 y 1570 de 2004 y la Guia No. 8 ~ Evaluacién, formacién y
certificacién por competencias laborales de los trabajadores del sector del agua y
saneamiento del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Onentacidn a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacioén al cambio.

« Manejo de la informacién
+ Relaciones interpersonales
o Colaboracién

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Bachiller en cualquier modalidad

EXPERIENCIA

Cuarenta y ocho (48} meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

EDUCACION

ALTERNATIVA

EXPERIENCIA

'Dlploma de bachiller en

modalidad, por:

cualquier

v Aprobacién de cuatro (4) afios de educacidn
basica secundaria y dos (2) afios de
experiencia laboral relacionada.

¥ Aprobacién de dos (2) afios de educacion
basica secundaria y cuatro (4) afios de
experiencia laboral relacionada.

v Aprobacién de cinco (5) afios de educacion
basica primana y seis (6) afios de
experiencia laboral relacionada.

¥ Tres (3) afios de experiencia refacionada,
por Seis (6) semestres o mas, de
educacion superior, siempre y cuando
dicha formacién, sea afin con el propésito
del cargo.

v" Dos (2) ahios de experiencia relacionada,
por tres (3) semestres de educacién
superior, siempre y cuando dicha
formacién, sea afin con el propdsito del
cargo.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION,

CODIGO:
GH-M-002

FECHA VIGENCIA:
2018-08-03

VERSION: 02

Pagina 231 de 261
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OPERARIO - NIVEL 3 ( 03 AGD 2018 )

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO OPERARIO

cODIGO 3

NIVEL ASISTENCIAL
NATURALEZA DEL EMPLEO TRABAJADOR OFICIAL
NUMERO DE CARGOS CINCUENTA Y TRES (53)

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

DIRECTA

‘ AREA FUNCIONAL .
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO EN LA PLANTA DE PERSONAL

- PROPOSITO PRINCIPAL -
Realizar las actividades de orden operativo, para coadyuvar en el desarrollo de las funciones
 de la dependencia o grupo de trabajo asignado, orientados al logro de la misién y los

objetivos institucionales del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, en el marco de la normatividad vigente.

siguientes dependencias:

DESCRIPCION'DE FUNCIONES ESPECIFICAS
Las siguientes funciones, se ejecutaran cuando el cargo se asigne en alguna de las

GRUPO GESTION DE ACUEDUCTO- SUB-GRUPO PRODUCCION AGUA POTABLE

continuidad del agua suministrada.

+ Realizar ta verificacion, operacion y el control del proceso de la planta de tratamiento y
desarrollar el proceso de inspeccién, medicion y ensayo, para asegurar la calidad, cantidad,

e Tomar las muestras del agua cruda, de proceso y tratada de acuerdo con los
procedimientos establecidos para realizar el seguimiento de los parametros basicos, con el
proposito de dar cumplimiento a la normatividad vigente.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS ‘

Preparar, los elementos requeridos, para la toma de muestras de acuerdo con los
procedimientos e instructivos establecidos, con el propdsito de asegurar la proteccion y
preservacion de la muestra y resuitados de los analisis.

Inspeccionar el recibo del producto quimico entregado por el proveedor, tomar las muestras
de los productos quimicos, manejar los productos quimicos y preparar las soluciones para
el proceso de tratamiento de acuerdo a las instrucciones dadas por el superior inmediato.

Realizar revisién y monitoreo de las lineas de conduccién de los insumos quimicos desde
el punto de acopio al punto de dosificacién.

Realizar las actividades de lavado de filtros, los drenajes de los sedimentadores y/o el
desocupado de ios floculadores y sedimentadores, cuando sea requerido, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los requisitos establecidos y la calidad del proceso de
tratamiento de agua. :

Registrar los datos en los formatos de informacion, en forma fisica y/o digital para llevar
control del proceso, propio de sus funciones a cargo, con el propdsito de mantener la
informacion pertinente y apropiada para cumplir con los requisitos corporativos y del
sistema integrado de gestién.

Gestionar la solicitud de los trabajos de mantenimiento que sean requeridos, con el fin de
asegurar la disponibilidad, funcionamiento y operatividad de los equipos del proceso de
tratamiento y cumplir con los procedimientos de mantenimiento que han sido establecidos.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y
las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la
naturaleza del cargo.

GRUPO GESTION DE ACUEDUCTO - SUB-GRUPO PRODUCCION AGUA PQOTABLE

(Valvulas)

Efectuar fa operacion de valvulas y accesorios de ia red de acueducto y tanques de
almacenamiento para las suspensiones, restablecimientos, actividades del mantenimiento
correctivo y preventivo, y operaciones de regulacién de caudal en red con el fin de
garantizar calidad y continuidad en {a prestacién del servicio.
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* DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS :

+ Revisar y operar las valvulas reductoras de presion, haciendo recorridos a la Red de
acueducto, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento del servicio.

+ Ejecutar los cierres, desagiies y restablecimientos para las reparaciones de la red de
acueducto cuando se presenten dafios inesperados o reparaciones programadas, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.

s Comunicar a la central de radio el elemento operado (sitio especifico y los sectores que se
ven afectados por la suspensién temporal del servicio cuando sea el caso), con el fin de
mantener informada a la ciudadania.

» Monitorear el aumento o disminucién del nivel de aimacenamiento de los tanques, con el
fin de que se controle el caudal de agua por parte de la planta de tratamiento.

¢ Registrar los datos en los formatos de informacion, en forma fisica yfo digital para llevar
control del proceso, propio de sus funciones a cargo, con el propdsito de mantener la
informacion pertinente y apropiada para cumplir con los requisitos corporativos y del
sistema integrado de gestion.

* Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y
las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en ei futuro, conforme a la
naturaleza del cargo.

GRUPO GESTION DE ACUEDUCTO- SUB-GRUPO PRODUCCION AGUA POTABLE
(Bocatoma)

» Revisar y controlar constantemente el caudal de agua en la bocatoma e informar a planta
los cambios fisicos y/o cualguier otra caracteristica del agua que pueda alterar su
tratamiento, asegurando la adecuada operacion del sistema de captacién.

» Realizar limpieza de rejillas de captacion para la conduccién del caudal de agua, con el fin
de cumplir los requisitos definidos en los procesos y procedimientos y de esta manera
asegurar la cantidad y continuidad de agua cruda que requiere las plantas de tratamiento.
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RESOLUCION No. 0 155
( 03 AGD 2018 )
| DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
Lavar los tanques desarenadores segun protocolos de operacion y mantenimiento con el
proposito de asegurar la adecuada operacion del sistema de captacidén y cumplir los
requisitos establecidos por la empresa.

- Inspeccionar el adecuado funcionamiento de valvulas, compuertas e instrumentos de
medicion comunicando oportunamente los problemas que se presentan para que se tomen
las medidas correctivas que sean del caso. '

Vigilar la fuente hidrica de la zona, con el fin de evitar dafios ambientales, ocupaciones
ilegales, quemas y tala de arboles.

Realizar la vigilancia de las areas de influencia de la bocatoma e informar al superior
jerarquico las anomalias encontradas para que se tomen las acciones pertinentes.

Regular y monitorear el caudal de entrada de agua cruda, con el fin de asegurar la cantidad
y continuidad de agua que requieren las plantas de tratamiento.

Tomar las muestras del agua cruda, de proceso y tratada de acuerdo con los
procedimientos establecidos, con el propésito de monitorear los parametros fisicos basicos
los cuales son insumos para el proceso de potabilizacion.

Solicitar los trabajos de mantenimiento que sean requeridos, con el fin de asegurar la
disponibilidad, funcionamiento y operatividad de los equipos del proceso de captaciéon y
cumplir con los procedimientos de mantenimiento que han sido establecidos.

Registrar los datos en los formatos de informacién, en forma fisica y/o digital para llevar
control del proceso, propio de sus funciones a cargo, con el propésito de mantener la
informacion pertinente y apropiada para cumplir con los requisitos corporativos y del
sistema integrado de gestion.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y
las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la
naturaleza del cargo.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS 7 ‘

GRUPO GESTION DE ACUEDUCTO- SUB-GRUPO PRODUCCION AGUA POTABLE

{Canales)

o Mantener en buen estado el canal de conduccion, con el fin de permitir el flujo normal del
caudal de agua de ia bocatoma a la planta de tratamiento.

» Realizar limpieza de las rejillas y las areas adyacentes al canal, con el fin de eliminar
malezas, materiales extrafios y demas particulas que afectan el flujo normal del agua.

» Realizar monitoreo constante del canal, con el fin de informar a la planta de tratamiento
cualquier eventualidad que se presente.

s Proteger el Sistema del canal, para impedir el acceso de personas o de animales durante
el recorrido por el area del canal.

s Reportar oportunamente al superior jerarquico sobre las novedades presentadas, con el fin
que se tomen las acciones pertinentes.

¢ Solicitar los frabajos de mantenimiento que sean requeridos, con el fin de asegurar la
disponibilidad, funcionamiento y operatividad de los equipos del proceso de captacion y
cumplir con los procedimientos de mantenimiento que han sido establecidos.

» Registrar los datos en los formatos de informacién, en forma fisica y/o digital para llevar
control del proceso, propio de sus funciones a cargo, con el propdsito de mantener la
informacion pertinente y apropiada para cumplir con los requisitos corporativos y del
sistema integrado de gestién.

» Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y
las que de manera reglamentana se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la
naturaleza del cargo.

GRUPO GESTION DE ALCANTARILLADO - SUB-GRUPQ TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES

¢ Realizar las labores de mantenimiento y conservacion de- los diferentes ambientes,
instalaciones y espacios de las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales — PTARD,
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DESCRIPCION DE FUNCVIONES'ESPECiFICAS - .
para dar cumplimiento a los procedimientos establecidos para el Sistema de Tratamiento
de Aguas Residuales.

Realizar inspeccion de los sistemas de aguas residuales en los ciclos de tiempo requeridos,
con el fin de garantizar la operacién y control de! sistema.

Inspeccionar y revisar las partes generales de los equipos y comprobar su correcto estado
~antes de ponerlos en funcionamiento y en caso de encontrar alguna novedad, informar a
su superior inmediato, para que se tomen las medidas correctivas de! caso.

Realizar la remocion de sélidos grandes de las rejillas, con el fin de permitir el paso de
elementos inorganicos para su posterior evacuacién automatica al contenedor de
recepcion. '

Realizar periodicamente el mantenimiento de los desarenadores y la limpieza de grasas y
aceites flotantes de ia trampa de grasas, con el fin de controlar el méximo caudal que puede
ingresar a los reactores. '

Realizar el mantenimiento y limpieza de los reactores de materia organica y
microorganismos anaerdbicos para evitar la contaminacion de dichos reactores.

-Generar la salida de lodos por medio de una descarga controlada, con el fin de dar
capacidad a la tuberia para expeler los residuos sdlidos no deseados en el sistema.

Operar la evacuacién del biogas generado de la materia organica, con el fin de oxidar el
metano producido y evitar la contaminacién del ambiente.

Realizar limpieza y mantenimiento de la laguna de pulimento, camaras y pozos, con el fin
de estabilizar ios sistemas de planta de tratamiento.

Realizar la toma de muestras y anélisis In situ de los parametros de Temperatura, Oxigeno
Disuelto, Conductividad, PH y caudal, en el sistema preliminar, Bioldgico y Laguna de las
Plantas, para llevar un control permanente de las caracteristicas que pueden alterar el
6ptimo funcionamiento del sistema.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

o Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y
las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la

naturaleza del cargo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

Operar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la
ejecucion de las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento, de acuerdo con
los procesos y procedimientcs de la entidad.

Diligenciar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo y
responder por la exactitud de fos mismos, en el marco de los procesos y procedimientos
vigentes.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencidon a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos, de conformidad con las instrucciones del superior
jerarquico.

[ ]

Realizar las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control interno, calidad,
seguridad y salud en el trabajo y gestiébn ambientai.

Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestion,
para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma {SO 14001 y al Plan Integral de Gestién Ambiental - PIGA.

Cumplir con las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, dtilizando correctamente los elementos de proteccién personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL. NIVEL DEL CARGO

los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
industrial, adoptado en la Entidad. -

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Tratamiento y potabilizacion de agua

¢ Captacion y aduccidén de agua

* Manejo de sustancias quimicas

. Manejo de valvuias y redes

« Normatividad Trabajo seguro en alturas
s Certificado en nivel avanzado en alturas

Certificacién de Competencias Laborales, de conformidad con lo definido en las
Resoluciones 1076 de 2003 y 1570 de 2004 y la Guia No. 8 - Evaluacién, formacion y
certificacién por competencias laborales de los trabajadores del sector del agua y
saneamiento del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.

Los siguientes conocimientos, ademas de los anteriores, cuando el cargo se asigne a los
grupos de trabajo descritos a continuacién:

GRUPO GESTION DE ALCANTARILLADO - SUB-GRUPO TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES ‘

o Manejo de Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales.

¢ Curso de Bioseguridad.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ‘
- »COMUNS__ - | PORNIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

¢ Manejo de la informacién
« Relaciones interpersonales
¢ Colaboracion

* & & ¢ 9 9|
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Bachiller en cualquier modalidad

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

EDUCACION

LTERNATIVA

- EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad, por:

v Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y dos (2) afos de
experiencia laboral relacionada.

¥ Aprobacién de dos (2) afios de educacion
basica secundaria y cuatro (4) afos de
experiencia laboral relacionada.

v Aprobacidn de cinco (5) afios de educacién
basica primaria y seis (6) afios de
experiencia laboral relacionada.

v" Tres (3) afios de experiencia relacionada,
por Seis (6) semestres o mas, de
educacién superior, siempre y cuando
dicha formacion, sea afin con el propdsito
del cargo.

v Dos (2) afos de experiencia relacionada,
por tres (3) semestres de educacion
superior, siempre y cuando dicha
formacion, sea afin con el proposito del
cargo.
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5.3 OPERARIO EQUIPO ESPECIALIZADO - NIVEL 3

' . IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO

OPERARIO EQUIPO ESPECIALIZADO

cODIGO 3

NIVEL ASISTENCIAL
NATURALEZA DEL EMPLEO TRABAJADOR OFICIAL
NUMERO DE CARGOS OCHO (08)

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO EN LA PLANTA DE PERSONAL

instrucciones del fabricante, asi como las normas y sefiales de transito vigentes, de acuerdo

PROPOSITO PRINCIPAL :
Ejecutar las labores necesarias para un adecuado manejo, operacion y manten|m|ento del
equipo asignado, procurando su buen funcionamiento y conservacién, respetando las

con su conocimiento y experiencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir estrictamente con los reglamentos e instrucciones establecidos por el fabricante
para la operacidn del equipo, asi como la programacion para el mantenimiento preventivo,
correctivo y de aprovisionamiento de combustible y lubricante sefialados, por el area
competente.

Conducir el equipo a su cargo, acatando las normas de transito y transporte, y respetando
a los peatones, para cumplir satisfactoriamente con el servicio.

Mantener el vehiculo en éptimas condiciones técnico-mecéanicas e higiénicas informando
oportunamente a su superior cuando observe dafios o0 fallas, garantizando
permanentemente la disponibilidad y calidad del servicio.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
Realizar la desinfeccién de todo el equipo del vehiculo una vez utilizado en la prestacion

del servicio, con el fin de cumplir con las normas de salud y seguridad industrial y las
establecidas por la empresa.

Inspeccionar el peso y distribucion de la carga en el vehiculo, verificando que esté dentro
de los limites maximos permitidos y verificando que la carga llegue correctamente a su
destino.

Retirar y guardar el vehiculo asignado, en el lugar u dentro del horario estabiecido por la
Entidad. '

Verificar que los documentos del vehiculo se encuentren actualizados e informar y
adelantar los tramites necesarios para tal efecto.

Realizar los tramites a que haya lugar, para el desarrollo de reparaciones mayores y
atender las menores cuando observe fallas en el funcionamiento del vehicuio.

Cumplir con la sefializacion en el lugar donde se realizan las labores, con el propoésito de
evitar accidentes o dafios en los equipos y/o a terceros.

Las demés que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y
las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la
naturaleza del cargo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES —~ DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

Operar y responder por el buen use de los equipos y elementos que se le asignen para la
ejecucion de las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento, de acuerdo con
los procesos y procedimientos de la entidad.

Diligenciar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo y
responder por la exactitud de los mismos, en el marco de los procesos y procedimientos
vigentes.
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" DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Atender requerimientos de los entes intemos y externos de control, los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentaciéon de informes
eventuales o de informes periddicos, de conformidad con las instrucciones del superior
jerarquico.

Realizar las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestidn y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control interno, calidad,
seguridad y salud en el trabajo y gestion ambiental.

Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestion,
para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Plan Integral de Gestiéon Ambiental - PIGA.

Cumplir con ias actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SS8T, utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en la Entidad.

‘ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Certificacion de Competencias Laborales, de conformidad con lo definido en las

Constitucion Politica

Normmatividad en el transito y transporte

Mecanica Automotriz

Electricidad automotriz

Atencién y servicio al usuario

Certificacion en seguridad vial

Conocimientos en la operacion del equipo, de acuerdo con las instrucciones del fabricante.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Resoluciones 1076 de 2003 y 1570 de 2004 y la Guia No. 8 — Evaluacién, formacion y
certificacién por competencias Iaborales de los trabajadores del sector del agua y
saneamiento del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrolio Territorial,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N - COMUNES : - .. PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados :
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

 Manejo de la informacién
« Relaciones interpersonales
¢ Colaboracion

* & & & 0 9

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Bachiller en cualquier modalidad

Licencia de conduccion quinta (5?) o cuarta (4?) categoria vigente, o su equivalencia, segun el
vehiculo asignado.

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

ALTERNATIVA

EDUCACION - s A EXPERIENCIA -
v Tres (3) afios de experiencia relacionada,
Diploma de bachiller en cualquier por Seis (6) semestres o mas, de
modalidad, por: educaciéon superior, siempre y cuando
dicha formacion, sea afin con el proposito

v'  Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion del cargo.

basica secundaria y dos (2) afios de

experiencia laboral relacionada. v" Dos (2) afios de experiencia relacionada,
por tres (3) semestres de educacion
superior, siempre y cuando dicha
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EDUCACION -
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ALTERNATIVA

EXPERIENCIA

basica secundaria y cuatro (4) afios de
experiencia laboral relacionada.

v Aprobacion de cinco (5) afios de educacion
basica primaria y seis (6) afos de
experiencia laboral relacionada.

¥ Aprobacion de dos (2) afios de educacion

formacion, sea afin con el propésito del
cargo.
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54 CONDUCTOR - NIVEL 2
DENOMINACION DEL EMPLEO " | CONDUCTOR '
cODIGO 2
NIVEL ASISTENCIAL
NATURALEZA DEL EMPLEQO TRABAJADOR OFICIAL
NUMERO DE CARGOS TRES (03)

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO S:JF;E';T?ERZA LA SUPERVISION

- AREA FUNCIONAL : :
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO EN LA PLANTA DE PERSONAL ‘

S PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores necesarias para el adecuado manejo y mantenimiento del vehiculo
asignado, procurando su buen funcionamiento y conservacion, respetando las normas y
sefales de transito vigentes, de acuerdo con las instrucciones, conocimiento y experiencia.

.

oportunamente a su superior
permanentemente la disponibilidad y calidad del servicio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Conducir el vehiculo a su cargo, acatando las normas de transito y transporte, y respetando
a los peatones, para cumplir satisfactoriamente con el servicio.

Cumpilir estrictamente con los reglamentos y programacién establecidos para el
mantenimiento preventivo, correctivo y de aprovisionamiento de combustible y lubricante
sefalados.

Mantener el vehiculo en 6ptimas condiciones técnico-mecénicas e higiénicas informando
cuando observe dafios o fallas, garantizando
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

+ Inspeccionar el peso y distribucidn de la carga en el vehiculo, verificando que esté dentro
de los limites maximos permitidos y verificando que la carga llegue correctamente a su
destino.

Mantener reserva sobre las conversaciones, que por razén de su trabajo escuche, para
preservar la seguridad de la Entidad.

Verificar que los documentos del vehiculo se encuentren actualizados e informar y
adelantar los tramites necesarios para tal efecto.

Retirar y guardar el vehiculo asignado, en el lugar u dentro del horario establecido por la
Entidad. ‘

Realizar los tramites a que haya lugar, para el desarrollo de reparaciones mayores y
atender las menores cuando observe fallas en el funcionamiento del vehiculo.

Transportar cuando aplique, segun el tipo de vehiculo, tanto a los funcionarios, como a
materiales livianos o equipo de oficina a los sitios indicados, segln instrucciones del
superior jerarquico, para cumplir con los requerimientos institucionales.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y
las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la
naturaleza del cargo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

e« Operar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la
ejecucion de las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento, de acuerdo con
los procesos y procedimientos de la entidad.

» Diligenciar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo y
responder por la exactitud de los mismos, en el marco de los procesos y procedimientos
vigentes.

» Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

NN
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, fos cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacién de informes
eventuales o de informes periddicos, de conformidad con las instrucciones del superior
jerarquico.

Realizar las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia, de acuerdo con Ia normatividad vigente en materia de control interno, calidad;
seguridad y salud en el trabajo y gestién ambiental.

Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestién,
para el desarrollo eficaz de ias metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Plan Integral de Gestion Ambiental - PIGA.

Cumplir con las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, dtilizando correctamente los elementos de proteccion personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en la Entidad. '

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Normatividad en el transito y transporte
Mecanica Automotriz

Electricidad automotriz

Atencidn y servicio al usuario
Certificacion en seguridad vial

Certificacién de Competencias Laborales, de conformidad con lo definido en las
Resoluciones 1076 de 2003 y 1570 de 2004 y Ia Guia No. 8 — Evaluacién, formacién y
ceartificacién por competencias laborales de los trabajadores del sector del agua y
saneamiento del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO |
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromisoc con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

+ Manejo de la informacién
s Relaciones interpersonales
o Colaboracién

* ® & & &

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Bachiller en cualquier modalidad

Licencia de conduccion quinta (5%) o cuarta (4?) categoria vigente, o su equivalencia, segun el
vehiculo asignado.

- EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
.. EDUCACION ) . EXPERIENCIA o
Diploma de  bachiller en cualquier
modalidad, por: v Tres (3) afios de experiencia relacionada,
por Seis (6) semestres o mas, de
v" Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion educaciéon superior, siempre y cuando
basica secundaria y dos (2) afios de dicha formacién, sea afin con el proposito
experiencia laboral relacionada. del cargo.

v Aprobacién de dos (2) aflos de educacién | v Dos (2) afios de experiencia relacionada,

basica secundaria y cuatro (4) afios de por tres (3) semestres de educacidn
experiencia laboral relacionada. superior, siempre y cuando dicha
formacion, sea afin con el propdsito del

v Aprobacion de cinco (5) afios de educacién cargo.

basica primaria y seis (6) afios de
experiencia laboral relacionada.
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OPERARIO - NIVEL 2

. _ IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEOQ OPERARIO

CODIGO 2

NIVEL ASISTENCIAL

NATURALEZA DEL EMPLEO TRABAJADOR OFICIAL

NUMERO DE CARGOS SIETE (07)

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO ggggTiJERZA LA SUPERVISION

AREA FUNCIONAL :

DONDE SE UBIQUE EL. EMPLEO EN LA PLANTA DE PERSONAL

| PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades de orden operativo, para coadyuvar en el desarrollo de las funciones -
de la dependencia o grupo de trabajo asignado, orientados al logro de la mision y los
objetivos institucionales del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, en el marco de la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS ‘

GRUPOQ GESTION DE ACUEDUCTO- (Fugas)

+ Detectar, captar y localizar fugas en tuberias subterrdneas y a presion, utilizando un
conjunto de equipos, dispositivos y controles, con el fin de solucionar los problemas en el
servicio de Acueducto.

» Realizar barrido de inspeccién a las redes de Acueducto, utilizando equipo de deteccion de
fugas, con el fin de identificar el sitio aproximade de la fuga.

+ Demarcar el sitio aproximado de la fuga, para que el personal de terreno proceda a la
reparacion, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
+ Realizar el mantenimiento a los equipos, dispositivos y sensores, con el fin de asegurar el
funcionamiento éptimo de los mismos.

¢ Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y
las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la
naturaleza del cargo.

GRUPQ GESTION DE ACUEDUCTO- {Operacién Compresor)

+ Operar, revisar, trasladar y dosificar la presién de aire del equipo compresor, con el fin de
prestar el servicio de limpieza yfo destaponamiento a redes domiciliarias de los usuarios
que lo solicitan.

« Verificar el estado de la red domiciliaria con el fin de prestar el servicio de compresor al
usuario que lo solicita.

« Operar el vehiculo asignado, tomando las medidas necesarias para su correcto
funcionamiento y conservacion, conforme a las normas y reglamentos establecidos por la
empresa y las autoridades de transito.

« Informar al superior inmediato sobre cualquier anomalia o inconveniente en el
funcionamiento del equipo, con el fin de que se tomen las medidas correctivas del caso.

+ Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y
- las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme ‘a [a
s naturaleza del cargo. '

GRUPOQO GESTION DE ALCANTARILLADO — (Operario Video Robot)

¢ Apoyar las labores que permitan la operacién del equipo video robot, con el fin de prestar
el servicio de inspeccidn y diagndstico de los sistemas de redes de alcantarillado.

+ Realizar limpieza de terreno en el sector donde operara el equipo video robot, con el fin de
permitir el funcionamiento de la camara facilitando la visualizacion de la red en pantalla.
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e Guiar la cdmara dei video robot por los sistemas de alcantanl!ado con el fin de permmr la
inspeccion y diagnéstico del estado de las redes.

+ Informar al superior inmediato sobre posibles anomalias que se presentan en terreno, para
tomar las medidas necesarias en la operacion del equipo video robot.

s las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y
las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la
naturaleza del cargo.

GRUPO GESTION DE ALCANTARILLADO - (Operario Vactor)

e Apoyar las labores de operacion del equipo vactor con el fin de contribuir a la limpieza,
succion, destaponamiento y lavado, lo mismo que el mantenimiento de redes, pozos,
sumideros y cajas del sistema de redes de alcantarillado de la ciudad.

» Efectuar los trabajos de limpieza, succidon, destaponamiento y lavado de redes de
alcantarillado, con el fin de permitir el buen funcionamiento del sistema general de redes.

¢ Reaiizar labores de mantenimiento de redes, pozos, sumideros, cajas, sifones y pasacalles,
con el fin de permitir el flujo norma!l de aguas residuales en los diferentes sectores de la
ciudad.

» Apoyar las labores de suministro de agua a los diferentes sectores de la ciudad que lo
requieran, con el fin de dar solucidn a las posibles eventualidades del no suministro de agua
potable.

s las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y
las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a ia
naturaleza del cargo.

GRUPO GESTION DE ALCANTARILLADO — (Operario Martilio Neumético)

o Revisar, trasladar y operar el martillo neumatico, con el fin de prestar el servicio de
rompimiento de vias para la reparacién e instalacion de redes Hidrosanitarnias.
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o« Revisar el funcionamiento de los sistemas del marillo neumatico, con el fin de evitar
problemas con las cargas que requiere el equipo.

+ Trasladar el martillo neumético al lugar donde lo soliciten, con el fin de proceder a prestar ,
el servicio requerido. |

e Operar el martillo neumatico rompiendo las vias en pavimentacién rigido o flexible para la
reparacidn o instalacion de redes hidrosanitarias.

!

|

s Efectuar la sefializacién del area donde se va a realizar la labor, con el fin de dar ;
cumplimiento a las normas de seguridad industrial. |

+ Demoler, derribar y perforar pozos, muros, piedras y cajas en concreto y hierro, para apoyar
las situaciones de emergencia que se presenten y requieran la prestacion del servicio.

¢ las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y |
las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la |
naturaleza del cargo.

GRUPO GESTION DE ALCANTARILLADO — {Saneamiento Basico) ' |

e Colaborar y ayudar en la realizacion de actividades operativas que requiera el area, con el
fin de permitir el flujo de la informacién y servicio solicitado por el cliente.

« Realizar labores operativas que permitan €l cumplimiento de los requerimientos solicitados
por el cliente, con el fin de garantizar la prestacion del servicio en forma oportuna.

» Contribuir en la revision de materiales 0 elementos que deben ser estandarizados por et
area, con el fin de dar solucion a los requerimientos del cliente.

» Reportar oportunamente al superior inmediato sobre las novedades presentadas, con el fin
que se tomen las acciones pertinentes.

s Las demés que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y ..
las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la !
naturaleza del cargo.
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

Operar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la
ejecucion de ias labores de la dependencia y velar por su funcionamiento, de acuerdo con
los procesos y procedimientos de la entidad.

Difigenciar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo y
responder por la exactitud de los mismos, en el marco de los procesos y procedimientos
vigentes.

Orientar a los usuarios y suministrar [a informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, ios cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos, de conformidad con las instrucciones del superior
jerarquico.

Realizar las actividades requeridas para la operacién, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su
competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control interno, calidad,
seguridad y salud en el trabajo y gestién ambiental.

Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestion,
para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma ISQ 14001 y al Plan Integral de Gestion Ambiental - PIGA.

Cumplir con las actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, utilizando correctamente los elementos de proteccion personal y protegiendo |a salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en la Entidad.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Normatividad en el area de desempeno

e Atencién y servicio al usuario

e Manejo de los equipos a utilizar para el desarrollo de la actividad.
+ Nommatividad Trabajo seguro en alturas

+ Certificado en nivel avanzado en alturas

Certificacion de Competencias Laborales, de conformidad con lo definido en las
Resoluciones 1076 de 2003 y 1570 de 2004 y la Guia No. 8 — Evaluacion, formaciéon y
certificacién por competencias laborales de los trabajadores del sector del agua y
saneamiento del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

+ Manejo de la informacion
¢ Relaciones interpersonales
» Colaboracion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Bachiller en cualquier modalidad

EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia en actividades relacionadas con el cargo.

ALTERNATIVA

. EDUCACION - " | ~ EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier| v Tres(3)afios de experienciarelacionada,
modalidad, por: por Seis {6) semestres © mas, de
educacién superior, siempre 'y cuando

L
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ALTERNATIVA '

.. EDUCACION

EXPERIENCIA

v ”Ap'robacién de cuatro (4) afios de educacion

basica secundaria y dos (2) afos de
experiencia laborai relacionada.

v Aprobacion de dos (2) afios de educacién
basica secundaria y cuatro (4) afos de
experiencia laboral relacionada.

v' Aprobacién de cinco (5) afios de educacion
basica primaria y seis (6) afios de
experiencia laboral relacionada.

'dlcha formacron sea afin con el propéssto
del cargo.

v Dos (2) afios de experiencia relacionada,
por tres (3) semestres de educacidn
superior, siempre y cuando dicha
formacién, sea afin con el proposito de!
cargo.

5.5 OPERARIO - NIVEL 1

DENOMINACION DEL EMPLEO OPERARIO

cODIGO 1

NIVEL ASISTENCIAL

NATURALEZA DEL EMPLEO TRABAJADOR OFICIAL

NUMERO DE CARGOS CUARENTA Y OCHO (48)
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO gluR'EgTiJERZA LA SUPERVISION

AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO EN LA PLANTA DE PERSONAL

PROPOSITO PRiNQ!PAE I N
Realizar las actividades de orden operativo, para coadyuvar en el desarrollo de las funciones
de la dependencia o grupo de trabajo asignado, orientados al logro de 1a misién y los

objetivos institucionales del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, en el marco de la normatividad vigente.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

DIRECCION OPERATIVA — GRUPO GESTION CONTROL PERDIDAS

Efectuar los cortes y reconexiones en el servicio de acueducto y alcantarillado, con base
en los reportes generados por el Grupo de Gestidn de Cartera, de conformidad con los
procesos, procedimientos y el marco normativo vigente.

Realizar las actividades necesarias para la instalacion de los medidores para el consumo
de agua, garantizando el cumplimiento de las especificaciones técnicas, en el marco de los
procesos, procedimientos y normatividad vigente.

Realizar la verificacion periédica en ferreno, del parque medidores al servicio de ios
usuarios de acueducto, de conformidad con los procesos, procedimientos y el marco
normativo vigente.

Apoyar las actividades operativas tales como revisiones internas, cortes suspension,
reconexion, reinstalacion. Instalacion y retiro de medidores conforme a los procesos y
procedimientos que implemente la empresa.

Apoyar actividades operativas asociadas con el levantamiento de medidores frenados o por
solicitudes de PQR, cortes por fraudes, pruebas de consumo, revision impedimentos de
lectura, seguimiento a usuarios cancelados o congelados, visitas a terrero por temas de
fraudes, entre otros aspectos que impactan la prestacion de! servicio, de conformidad con
la normatividad vigente.

Apoyar de acuerdo con fas instrucciones del superior jerarquico, las actividades asociadas
con la medicién de los consumos y entrega de facturas a los diferentes usuarios de los
servicios de acueducto y alcantarillado del IBAL S.A. E.S.P. Oficial, bajo los parametros de
eficacia, eficiencia y oportunidad, de conformidad con los procesos, procedimientos y
normatividad vigente en la materia

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y
las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la
naturaleza del cargo.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
DIRECCI ON COMERCIAL Y SERVICIO AL CLIENTE - GRUPO FATURACION Y RECAUDO

Realizar las actividades asociadas con la lectura de la medicién de los consumos
registrados por los diferentes usuarios de los servicios de acueducto y alcantariliado del
IBAL S.A. E.S.P. Oficial, bajo los parametros de eficacia, eficiencia y oportunidad, de
conformidad con los procesos, procedimientos y normatividad vigente en la materia.

Realizar las actividades de nofificacién a los usuarios del servicio de acueducto y
alcantarillado, para el desarrolio de visitas previas, que permitan la verificacion de las
inconsistencias y/o reclamaciones y analisis de las causas de las alteraciones en los
consumos (deficiencias en el servicio, dafios en el medidor © en la acometida, conexiones
fraudulentas, etc.), con el fin de optimizar los procesos asociados con ia gestibn comercial
de la Empresa.

Entregar las facturas de cobro en la direccién y/o ruta de lectura del inmueble objeto de la
prestacion del servicio de acueducto y alcantarillado, o en sitio donde lo haya acordado con
el usuario o suscriptor, con la debida cportunidad y calidad definida en el marco normativo
vigente.

Apoyar las actividades operativas tales como revisiones internas, cortes suspension,
reconexién, reinstalacion. Instalacion y retiro de medidores conforme a los procesos y
procedimientos gue implemente la empresa.

Apoyar las actividades orientadas a la actualizacién del catastro de usuarios y la deteccion
de inconsistencias y/o alteraciones en los consumos, informandc de manera inmediata al
superior jerarquico, para la toma de acciones correctivas y de mejora.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico de manera verbal o escrita y
las que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a la
naturaleza del cargo.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

Operar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen para la
ejecucién de las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento, de acuerdo con
los procesos y procedimientos de la entidad.
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~ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES — DE ACUERDO CON EL NIVEL DEL CARGO

Diligenciar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo y
responder por la exactitud de los mismos, en el marco de los procesos y procedimientos
vigentes.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos, de conformidad con las instrucciones del superior
jerarquico.

Realizar las actividades requeridas para la operacion, mantenimiento y mejora del Sistema
integrado de Gestién y la observancia de sus recomendaciones en el 4mbito de su
competencia, de acuerdo con la normatividad vigente en materia de control interno, calidad,
seguridad y salud en el trabajo y gestidbn ambiental.

+ Cumplir con las actividades y acciones determinadas por el Sistema Integrado de Gestién,
para el desarrollo eficaz de las metas y objetivos ambientales, de acuerdo con los
lineamientos de la Norma ISO 14001 y al Plan Integral de Gestién Ambiental - PIGA.

Cumplir con las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, utilizando correctamente los elementos de proteccién personal y protegiendo la salud
integral, para prevenir los accidentes de trabajo y enfermedades laborales, de acuerdo con
los lineamientos de la normatividad vigente y el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, adoptado en la Entidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

 Normatividad en el area de desempefio

» Atencion y servicio al usuario

s Manejo de los equipos a utilizar para el desarrollo de la actividad.
« Nomatividad Trabajo seguro en alturas

« Certificado en nivel avanzado en alturas
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Certificacién de Competencias Laborales, de conformidad con lo definido en las
Resoluciones 1076 de 2003 y 1570 de 2004 y la Guia No. 8 — Evaluacién, formacién y
certificacién por competencias laborales de los trabajadores del sector del agua y
saneamiento del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo

¢ Orientacién a resultados

+ Orientacién al usuario y al ciudadano « Manejo de la informacion

e Compromiso con la organizacion « Relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo + Colaboracion

*

Adaptacion al cambio

| REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Dos afios de educacion basica secundaria

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experniencia en actividades relacionadas con el cargo.

EDUCACION - EXPERIENCIA
Diploma de  bachiller en cualquier| v Tres(3)afios de experiencia relacionada,
modalidad, por: por Seis (6) semestres o mas, de
educacion superior, siempre y cuando
v Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion dicha formacién, sea afin con el propésito
basica secundaria y dos (2) afos de del cargo. '
experiencia laboral relacionada.
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| ALTERNATIVA

- EDUCACION ‘ | S E.XPERI'ENCIA _
v" Dos (2) aios de experiencia relacionada,
v Aprobacién de dos (2) aflos de educacion por tres (3) semestres de educacidn
basica secundaria y cuatro (4) afios de superior, siempre y cuando dicha
experiencia laboral relacionada. formacion, sea afin con el propésito del
cargo.

1 v Aprobacion de cinco (5) afios de educacion
basica primaria y seis (6) afos de
experiencia laboral relacionada. :

ARTICULO SEGUNDO. REQUISITOS YA ACREDITADOS. De conformidad con lo definido en
el articulo 10°. del Decreto 2484 de 2014, compilado en el articulo 2.2.3.10. Requisitos ya
acreditados, del Decreto 1083 de 2015, a los empleados publicos que al 2 de diciembre de 2014
estuvieren desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los
efectos legales, y mientras pemmanezcan en los mismos empleos, o sean trasladados o
incorporados a cargos equivalentes o de igual denominacion y grado de remuneracion, no se les
exigiran los requisitos establecidos en el Manual de Funciones y Competencias Laborales, que
se adopta con la presente resolucién.

ARTICULO TERCERO. ASIGNACION DE NUEVAS FUNCIONES. En cumplimiento de lo
definido en la Circular Externa del Departamento Administrativo de la Funcidn Publica No. DAFP
100- 11 de 2014 Las funciones adicionales gue se asignen por parte de la autoridad competente,
deben corresponder con la naturaleza del empleo, el propésito y las funciones esenciales del
cargo, en concordancia con el Articulo Séptimo del acuerdo de junta directiva No. 06 del 03 de
octubre de 2017 “ajustes a los contratos de trabajo”

ARTICULO CUARTO. DIVULGACION. La Direccién Administrativa y Financiera, se encargara
de divulgar el presente acto administrativo, asi como las nuevas versiones, que en el futuro se
generen de este documento, a través de las herramientas de comunicacidn organizacional e
informativa disponibles en la Entidad (Pagina Web, Intranet institucional, Carteleras, Boletines
informativos, entre otros).
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ARTICULO QUINTO. VIGENCIA Y DEROGATORIAS. La presente Resolucion rige a partir de

su expedicion y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

Dado en Ibagué a los tres (03) dia del mes de agosto del afio dos mjldiscjocho (2018).

COMUNIQUESE Y CUMP

Revist: Marfa Victoria Bobadilla Polania — Secretafa Gener:

Revis4: Liliana Gonzalez Mora, Directora Administfativa iFmanc era (e)
evisd: Diana Alexandra Guzman Malca. Profesighal ializado Gestién umana v
evisd: Juan Camilo Gomez Cortes — Asesor Jurldico, *

P

royecto y Efaboré: Mario Augusto Orjuela Trujillo — or externo
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