EMPRESA REGIONAL
AGUAS DEL TEQUENDAMA S A, E,.S.P,

DIRECTIVA DE GERENCIA No. 040 DE 2014
Diciembre 31 de 2014

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES DE LOS DIFERENTES EMPLEOS DE
LA PLANTA DE CARGOS DE LA EMPRESA REGIONAL AGUAS DEL
TEQUENDAMA S.A. E.S.P.

EL GERENTE DE LA EMPRESA REGIONAL AGUAS DEL
TEQUENDAMA S.A E.S.P.

En uso de sus atribuciones Legales y Estatutarias y

CONSIDERANDO:

1. Que mediante el Decreto N° 785 de 2005, reglamentario de la Ley
909 de 2004, se establecié el sistema de nomenclatura vy
clasificacion de los cargos publicos de las entidades territoriales.

. Que en el Articulo 2 del mencionado Decreto, se definidé la
obligacion de ajustar los Manuales Especificos de Funciones y de
Competencias Laborales a los marcos generales definidos en la

norma.

. Que el Decreto N° 2539 de 2005 determind las competencias

laborales generales para los empleos de los distintos niveles
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jerarquicos de las entidades a las cuales se aplica’el Decreto 785
de 2005 en materia de identificacion de las disciplinas académicas
de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion
de estudios de educacion superior

. Que el Decreto 2484 de 2014 reglamenta el decreto 785 de 2005

5. Que mediante Acta de Asamblea N° 008 del 4 de septiembre de
2009 fue establecido el Manual de funciones para la Empresa
Regional Aguas del Tequendama.

. Que la planta de personal fue fijada mediante Acta de Junta
Directiva No. 002 del 22 de enero de 2011.

. Que dentro el proceso de actualizacién y revisién del Modelo
Estandar de Control Interno -MECI, que se encuentra
realizando la Empresa, se hace necesario el ajuste y rediseho
de funciones en la Planta de personal

. Que en Asamblea de Accionistas No 33 del 18 de diciembre
de 2014 se aprobd la nueva estructura organica de la
Empresa

. Que en virtud de lo manifestado, se

RESUELVE:

PRIMERO: ADOPCION. - Ajustar el Manual de Funciones, requisitos y

competencias especificas para los niveles jerarquicos y empleos que

conforman la planta de personal de la Empresa Regional Aguas del

Tequendama S.A. E.S.P., asi:

TITULO I
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ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL CAPITULO UI;lICO DE LOS
OBJETIVOS, CONTENIDO Y CODIFICACION DEL MANUAL
SEGUNDO: DE LOS OBIJETIVOS. Establecer el Manual especifico de
funciones, requisitos y competencias de los diferentes empleos y niveles
jerarquicos de la planta de personal de la Empresa Regional Aguas del
Tequendama S.A. E.S.P., con fundamento en los pardmetros generales
establecidos en el Decreto Ley 785 y 2539 de 2005 para los empleados

y funcionarios de la Empresa.

Dotar a la Empresa de un instrumento normativo, actualizado y de
consulta permanente, para el desarrollo de los Sistemas de

Administracion y Gestion de Personal.

Servir de instrumento técnico de informacion sobre la denominacién,
clasificacion, requisitos, funciones y competencias especificas

establecidas para los empleos de la Empresa.

TERCERO: DEL CONTENIDO Y CODIFICACION: - Ademéas de las
funciones, requisitos y competencias especificas de los Empleos, se
incorpora al Manual las disposiciones vigentes sobre nomenclatura,
clasificacion y codificacion de los cargos, con base en el decreto 785 y
2539 de 2005 para los empleados y funcionarios que componen la

planta de personal de la Empresa.

CUARTO: DEL ALCANCE DEL MANUAL. - El contenido del presente
manual, sus modificaciones y adiciones constituyen el Manual Unico de

funciones, requisitos y competencias para los empleos que conforman la
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planta de personal de la Empresa Regional Aguas del Tequendama S.A.
E.S.P.

QUINTO: MANEJO DEL MANUAL E INSTRUCCIONES PARA SU
MODIFICACION O ADICION. - MODIFICACIONES: Cuando se
expedida por parte de la autoridad competente una disposicion que
modifique o adicione un aspecto o tema del presente manual, debera
introducirse a ésta la modificacion o adicidon correspondiente, teniendo

en cuenta las indicaciones contenidas en éste manual para el efecto.

AUTORIZACION: Cuando se pretenda introducir modificaciones o
adiciones a las funciones, requisitos y competencias especificas
establecidas para los empleos, estos cambios deben ser autorizados

mediante Resolucion del Gerente.

DISTRIBUCION Y RESPONSABILIDAD SOBRE LA APLICACION
DEL MANUAL: Se debera disponer de una copia del presente manual

para cada Area que conforma la estructura administrativa, comercial y

operativa, para conocimiento y consulta de los empleados que

conforman cada una de ellas.

La Gerencia sera responsable por:
= La existencia permanente del Manual en las instalaciones de la
Empresa.
Dar a Conocer el contenido del Manual a los empleados de la
Entidad.

Realizar la actualizacién del Manual, previa justificacién técnica.
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TITULO II
DE LA NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES POR NIVELES
JERARQUICOS DE LOS EMPLEADOS
CAPITULO I

FUNCIONES GENERALES DE LOS EMPLEOS POR NIVIELES
JERARQUICOS

SEXTO: DE LAS FUNCIONES GENERALES DE LOS EMPLEOS POR
NIVELES JERARQUICOS. - A las categorias de empleos de acuerdo a

los diferentes niveles jerarquicos establecidos en el Decreto nacional

785 de 2005 les corresponde las siguientes funciones generales:

A. NIVEL DIRECTIVO
e Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
Direccion General, de formulacidon de politicas institucionales y de

adopcion de planes, programas y proyectos.

B. NIVEL ASESOR.
Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar
y asesorar directamente a los empleados publicos de la alta

direccion territorial.

C. NIVEL PROFESIONAL.
Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y

aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera
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profesional, diferente a la técnica profesional y tecnoldgica,
reconocida por la ley y que segln su complejidad y competencias
exigidas les puedan corresponder funciones de coordinacion,
supervisién y control de areas internas encargadas de ejecutar los

planes, programas y proyectos institucionales.

D. NIVEL TECNICO.

e Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de
apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacién de la ciencia y la

tecnologia.

E. NIVEL ASISTENCIAL.

e Comprende los 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 ejecucidn.




A

B

EMPRESA REGIONAL ¢

AGUAS DEL TERUENDAMA S, A, E,.S.P. W}";;I Tw"
TITULO III
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES PARA LA DETERMINACI(')N,
ACREDITACION Y VERIFICACION DE REQUISITOS DE ESTUDIO Y

EXPERIENCIA

CAPITULO I

SEPTIMO: DE LOS FACTORES PARA LA DETERMINACION,
ACREDITACION Y VERIFICACION DE LOS REQUISITOS DE
ESTUDIO. - . Los factores que se tendran en cuenta para determinar
los requisitos especificos de los empleos en los manuales de funciones y
de competencias laborales, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 2°
del Decreto-ley 785 de 2005 y la Ley 1064 de 2006 seran la educacién
formal, la educacion para el trabajo y desarrollo humano y la

experiencia.

OCTAVO: ESTUDIOS.- Se entiende por estudios 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 las modalidades de formacién

técnica profesional, tecnolégica y profesional y en programas de

postgrado en las modalidades de especializacion, maestria, doctorado y

postdoctorado.
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NOVENO: CERTIFICACION EDUCACION FORMAL. Los estudios se
acreditaran mediante la presentacién de certificados, diplomas, grados o
titulos otorgados por las instituciones correspondientes. Para su validez
requeriran de los registros y autenticaciones que determinen las normas
vigentes sobre la materia. La tarjeta profesional o matricula
correspondiente, segun el caso, excluye la presentacion de los

documentos enunciados anteriormente.

En los casos en que se requiera acreditar la tarjeta o matricula
profesional, podra sustituirse por la certificacion expedida por el
organismo competente de otorgarla en la cual conste que dicho
documento se encuentra en tramite, siempre y cuando se acredite el
respectivo titulo o grado. Dentro del afio siguiente a la fecha de
posesion, el empleado deberd presentar la correspondiente tarjeta o
matricula profesional. De no acreditarse en ese tiempo, se aplicara lo
previsto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995 y las normas que la

modifiquen o sustituyan.

DECIMO: TiITULOS Y CERTIFICADOS OBTENIDOS EN EL
EXTERIOR. - Los estudios realizados y los titulos obtenidos en el
exterior requeriran para su validez de la homologaciéon y convalidacién
por parte del Ministerio de Educacion Nacional o de la autoridad

competente.

DECIMO PRIMERO. CURSOS ESPECIFICOS DE EDUCACION NO
FORMAL. -De acuerdo con la especificidad de las funciones de algunos

empleos, con el fin de lograr el desarrollo de determinados
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conocimientos, aptitudes o habilidades, se podran exigir cursos

especificos de educacion no formal orientados a garantizar su

desempenio.

DECIMO SEGUNDO: CERTIFICACION DE LOS CURSOS
ESPECIFICOS DE EDUCACION NO FORMAL.- Los cursos especificos
de educacion no formal se acreditaran mediante certificados de
aprobacién expedidos por las entidades debidamente autorizadas para
ello. Dichos certificados deberan contener, como minimo, los siguientes

datos:

1. Nombre o razoén social de la entidad.
2. Nombre y contenido del curso.
3. Intensidad horaria.

4. Fechas de realizacion.

°. Programas especificos de educacion para el trabajo y el
desarrollo humano. De acuerdo con la especificidad de las funciones
de algunos empleos de las instituciones del orden territorial y con el fin

de obtener determinados conocimientos, aptitudes o habilidades, se

podra exigir la acreditacién de programas especificos de educacion para

el trabajo y el desarrollo humano de conformidad con la Ley 1064 de
2006. (Articulo 3 Decreto 2484 de 2014)

CAPITULO II
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DECIMO TERCERO: DE LOS FACTORES PARA LA DETERMINACIéN,
ACREDITACION Y VERIFICACION DE LOS REQUISITOS DE
EXPERIENCIA. - . lLos factores que se tendrdan en cuenta para
determinar los requisitos especificos de los empleos en los manuales de
funciones y de competencias laborales, de acuerdo con lo senalado en el
articulo 2° del Decreto-ley 785 de 2005 y la Ley 1064 de 2006 seran la
educacion formal, la educacion para el trabajo y desarrollo humano vy la

experiencia.

DECIMO CUARTO: DE LA DEFINICION Y CLASES DE
EXPERIENCIA.- Se entiende por experiencia los conocimientos, las
habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el

ejercicio de una profesion, arte u oficio.

Experiencia Profesional. Es |la adquirida a partir de la terminacion y
aprobacién de todas las materias que conforman el pensum académico
de la respectiva formacion profesional, tecnoldgica o técnica profesional,
en el ejercicio de las actividades propias de la profesion o disciplina

exigida para el desempeno del empleo.

Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos
que tengan funciones similares a las del cargo a proveer o en una
determinada area de trabajo o area de la profesion, ocupacién, arte u

oficio.
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Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier

empleo, ocupacién, arte u oficio.

Experiencia Docente. Es |la adquirida en el ejercicio de las actividades
de divulgacién del conocimiento obtenida en instituciones educativas
debidamente reconocidas.

Cuando para desempefiar empleos pertenecientes a los niveles
Directivo, Asesor y Profesional se exija experiencia, esta debe ser
profesional o docente, segun el caso y determinar ademds cuando se

requiera, si esta debe ser relacionada.

Cuando se trate de empleos comprendidos en el nivel Profesional y
niveles superiores a este, la experiencia docente debera acreditarse en
instituciones de educacion superior y con posterioridad a la obtencion

del correspondiente titulo profesional.

DECIMO QUINTO: DE LA CERTIFICACION DE LA EXPERIENCIA.-
La experiencia se acreditara mediante la presentacidon de constancias
escritas, expedidas por la autoridad competente de las respectivas
instituciones oficiales o privadas. Cuando el interesado haya ejercido su
profesion o actividad en forma independiente, la experiencia se

acreditara mediante declaracidon del mismo.

Las certificaciones de experiencia deberan contener, como minimo, los

siguientes datos:

1. Nombre o razoén social de la entidad o Empresa.
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2. Tiempo de servicio.

3. Relacién de funciones desempefadas.

Para efectos de las certificaciones de experiencia cuando la persona

aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesion haya

prestado sus servicios o asesorado en el mismo periodo a una o varias

instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho
(8) horas diarias, el tiempo de experiencia se establecera sumando las

horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8)
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CAPITULO III

DE LOS FACTORES PARA LA DETERMINACION, ACREDITACION Y
VERIFICACION DE LAS COMPETENCIAS LABORALES PARA EL
EJERCICIO DE LOS EMPLEOS.

DECIMO SEXTO: DEFINICION DE COMPETENCIAS LABORALES. -
Las competencias laborales se definen como la capacidad de una
persona para desempefnar, en diferentes contextos y con base en los
requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico,
las funciones inherentes a un empleo; capacidad que estd determinada
por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes vy

aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

DECIMO SEPTIMO: COMPONENTES DE LAS COMPETENCIAS

LABORALES.- Las competencias laborales se determinaran con base en

el contenido funcional de un empleo, e incluiran los siguientes aspectos:

a. Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben
estar en armonia con lo dispuesto en los decretos ley 770, 785 de
2005 y 2484 de 2014, y sus decretos reglamentarios, segun el
nivel jerarquico en que se agrupen los empleos.

. Las competencias funcionales del empleo.

. Las competencias comportamentales.

DECIMO OCTAVO: DEL CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO. -

Con el objeto de identificar las responsabilidades y competencias
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exigidas al titular de un empleo, deberd describirse el contenido

funcional de éste, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

a. La identificacion del propdsito principal del empleo que explica la
necesidad de su existencia o su razén de ser dentro de la
estructura de procesos y misién encomendados al area a la cual

pertenece.

. Las funciones esenciales del empleo con las cuales se garantice el

cumplimiento del propdsito principal o razén de ser del mismo.

DECIMO NOVENO: DE LAS COMPETENCIAS FUNCIONALES. -Las
competencias funcionales precisaran y detallaran lo que debe estar en
capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo y se definirdn una
vez se haya determinado el contenido funcional de aquél, conforme a los

siguientes parametros:

1. Los criterios de desempefio o resultados de la actividad laboral,
que dan cuenta de la calidad que exige el buen ejercicio de sus
funciones.

. Los conocimientos basicos que correspondan con cada criterio de
desempefno de un empleo.

. Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones
del empleado para evidenciar su competencia.

. Las evidencias requeridas que demuestren las competencias

laborales de los empleados.
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VIGESIMO: DE LAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES. Las
competencias comportamentales se describiran teniendo en cuenta los

siguientes criterios:

. Responsabilidad por personal a cargo.

. Habilidades y aptitudes laborales.

. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
. Iniciativa de innovacién en la gestion.

. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

CAPITULO 1V

COMPETENCIAS LABORALES PARA EL EJERCICIO DE LOS
EMPLEOS

VIGESIMO PRIMERO: COMPETENCIAS LABORALES Y REQUISITOS
PARA EL EJERCICIO DE LOS EMPLEOS. - De acuerdo con la
categoria de los municipios a los cuales pertenece la Empresa y de
conformidad con la reglamentacion, se deberan fijar en los respectivos

manuales especificos las competencias laborales y los requisitos, asi:

Las competencias se determinaran con sujecidn a los siguientes
criterios, entre otros:
1. Estudios y experiencia.

. Responsabilidad por personal a cargo.

2
3. Habilidades y las aptitudes laborales.
4

. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
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5. Iniciativa de innovaciéon en la gestion.

VIGESIMO SEGUNDO: COMPETENCIAS COMUNES A LOS
SERVIDORES PUBLICOS.- Todos los empleados y funcionarios a
quienes se aplica el Decreto 785 de 2005, deberan poseer y evidenciar

las siguientes competencias:

DEFINICION DE
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
LA COMPETENCIA

Cumple con oportunidad en
funcién de estandares,
objetivos y metas
establecidas por la entidad,
las funciones que Ile son
Realizar las asignadas.

funciones y cumplir Asume la responsabilidad por

Orientacién a | los compromisos sus resultados.

resultados organizacionales Compromete recursos y
con eficacia tiempos para mejorar la
calidad productividad tomando las
medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar los

objetivos propuestos
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enfrentando los obstaculos

que se presentan.

Orientacion al
usuario y al

ciudadano

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

publicas asignadas

a la entidad.

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

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

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

entidad.

que

Establece diferentes canales
de comunicacion con el

usuario para conocer sus
necesidades y propuestas y
responde a las mismas.

Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de

otros.

COMPETENCIA

DEFINICION DE
LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS
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= Proporciona informacion
veraz, objetiva y basada en

hechos.
Hacer uso
Facilita el acceso a |la
responsable y claro )
informacion relacionada con
de los recursos
o sus responsabilidades y con
publicos, _
el servicio a cargo de la
eliminando
_ entidad en que labora.
cualquier
Transparencia Demuestra imparcialidad en
discrecionalidad o
) sus decisiones.
indebida en  su _
o, Ejecuta sus funciones con
utilizacion y
base en Ilas normas vy
garantizar el acceso
. criterios aplicables.
a la informacion
Utiliza los recursos de |la
gubernamental.
entidad para el desarrollo de

las labores y la prestacién de

servicio.

Promueve las metas de la
organizaciéon y respeta sus

normas.
Alinear el propio
_ _ Antepone las necesidades de
Compromiso | comportamiento a o _
la organizacion a sus propias
con la las necesidades, )
necesidades.

Organizacion prioridades y metas

o Apoya a la organizacion en
organizacionales. _ _ o
situaciones dificiles.

Demuestra sentido de

pertenencia en todas sus
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actuaciones.

VIGESIMO TERCERO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR
NIVEL JERARQUICO DE EMPLEOS. Las competencias

comportamentales por nivel jerarquico de empleos que, como minimo,

se requiere para desempefiar los empleos a que se refiere el presente

manual especifico seran las siguientes:
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COMPETENCIA

DEFINICION DE
LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo

Guiar y dirigir
grupos y establecer

y mantener la

cohesién de grupo

necesaria para
alcanzar los
objetivos

organizacionales.

Mantiene a sus colaboradores
motivados.
Fomenta la comunicacion
clara, directa y concreta.
Constituye y mantiene
grupos de trabajo con un
desempefio conforme a los
estandares.
Promueve la eficacia del
equipo.

Genera un clima positivo y de
seguridad en sus
colaboradores.

Fomenta la participacion de
todos en los procesos de

reflexion y de toma de

decisiones.
hacia

Unifica esfuerzos

objetivos y metas

institucionales.

Planeacion

Determinar

eficazmente las

Anticipa situaciones y

escenarios futuros con
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metas y prioridades
institucionales,

identificando las
acciones, los
responsables, los
plazos y los
recursos requeridos

para alcanzarlas.

acierto.

Establece objetivos claros y
concisos, estructurados vy
coherentes con las metas
organizacionales.
Traduce los objetivos
estratégicos en planes
Practicos y factibles.

Busca soluciones a los
problemas.
Distribuye el tiempo con
eficiencia.

Establece planes alternativos

de accion.

Toma de

decisiones

Elegir entre una o
varias alternativas
para solucionar un
problema o atender
una situacion,
comprometiéndose
con acciones
concretas y
consecuentes con la

decision.

Elige con oportunidad, entre
muchas alternativas, los
proyectos a realizar.

Efectia cambios complejos y
comprometidos en sus
actividades o en las funciones
que tiene asignadas cuando
detecta problemas o]
dificultades para su

realizacion.

Decide bajo presién.

Decide en situaciones de alta

complejidad e incertidumbre.
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Direccién y
Desarrollo de

Personal

Favorecer
aprendizaje
desarrollo de
colaboradores,
articulando las
potencialidades y
necesidades
individuales con las
de la organizacién
para optimizar la
calidad de las
contribuciones de
los equipos de
trabajo y de las
personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales

presentes y futuras.

Identifica necesidades de
formacién y capacitacion y
propone acciones para
satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia
con el fin de estimular el
desarrollo integral del
empleado.

Delega de manera efectiva
sabiendo cudndo intervenir y
cuando no hacerlo.

Hace uso de las habilidades y
recurso de su grupo de
trabajo para alcanzar |las
metas y los estdndares de
productividad.

Establece espacios regulares
de retroalimentacién y
reconocimiento del
desempefio y sabe manejar
habilmente el bajo
desempeno.

Tiene en cuenta las opiniones
de sus colaboradores.
Mantiene con sus
colaboradores relaciones de

respeto
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Es consciente de las

condiciones especificas del
Estar al tanto de las
entorno organizacional.
circunstancias y las )
Esta al dia en los
relaciones de poder
Conocimiento acontecimientos claves del
que influyen en el
del entorno sector y del Estado.
entorno
o Conoce y hace seguimiento
organizacional.

a las politicas

gubernamentales

2. NIVEL ASESOR

DEFINICION DE
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
LA COMPETENCIA

Orienta el desarrollo de
proyectos especiales para el

logro de resultados de la alta
Aplicar el _ N
o direccion.
conocimiento
Aconseja y orienta la toma de
profesional en |la
Experticia , decisiones en los temas que
resolucion de
Profesional le han sido asignados
problemas y
Asesora en materias propias
transferirlo a su
de su campo de
entorno laboral.
conocimiento, emitiendo

conceptos, juicios o]

propuestas ajustados a
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lineamientos tedricos y
técnicos.
Se comunica de modo

l6gico, claro, efectivo vy

seguro.

Conocimiento

del entorno

Conocer e
interpretar la
organizacion, su
funcionamiento y
sus relaciones
politicas y

administrativas.

Comprende el entorno
organizacional que enmarca
las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como

referente obligado para

emitir juicios, conceptos o
propuestas a desarrollar.

Se informa
permanentemente sobre
politicas  gubernamentales,
problemas y demandas del

entorno.

Construccion de

relaciones

Establecer y
mantener relaciones
cordiales y
reciprocas con
redes o grupos de
personas internas y
externas a la
organizacién que
faciliten la

consecucion de los

Utiliza sus contactos para
conseguir objetivos

Comparte informacién para
establecer lazos.

Interactia con otros de un

modo efectivo y adecuado.
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objetivos

institucionales.

Iniciativa

Anticiparse a los
problemas iniciando
acciones para
superar los
obstaculos y
alcanzar metas

concretas.

Prevé situaciones y
alternativas de solucion que
orientan la toma de
decisiones de la alta
direccion.
Enfrenta los problemas vy
propone acciones concretas
para solucionarlos.

Reconoce y hace viables las

oportunidades.

3. NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE
LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje

continuo

Adquirir y
desarrollar
permanentemente
conocimientos,
destrezas
habilidades,
fin de

altos estandares de

con el

mantener

eficacia

Aprende de la experiencia de
otros y de la propia.

Se adapta y aplica nuevas

tecnologias que se implanten

en la organizacion.
Aplica los  conocimientos
adquiridos a los desafios que
se presentan en el desarrollo

del trabajo.
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organizacional. Investiga, indaga y

profundiza en los temas de
su entorno o area de
desempeno.

Reconoce las propias
limitaciones y las
necesidades de mejorar su
preparaciéon

Asimila nueva informacion y

la aplica correctamente.

Analiza de un modo
sistematico y racionar los
aspectos del trabajo,
basandose en la informacion

relevante.

Aplicar el Aplica reglas basicas vy

conocimiento conceptos complejos
o profesional en la aprendidos.

Experticia N .
_ resolucion de Identifica y reconoce con
profesional N
problemas y facilidad las causas de los
transferirlo a su problemas y sus posibles
entorno laboral. soluciones.

Clarifica datos o situaciones
complejas.

Planea, organiza y ejecuta
multiples tareas tendientes a

alcanzar resultados
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institucionales.

Trabajo en

equipo y
colaboracion

Trabajar con otros
de forma conjunta y
de manera
participativa,
integrando
esfuerzos para la
consecucion de
metas
institucionales

comunes.

Coopera en distintas

situaciones y comparte
informacion.

Aporta sugerencias, ideas y
opiniones.
Expresa expectativas
positivas del equipo o de los
miembros del mismo.
Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta Ia
repercusion de las mismas
para la consecucion de los

objetivos grupales.

Establece didlogo directo con

los miembros del equipo que
permita compartir
informacion e ideas en
condiciones de respeto vy
cordialidad.

Respeta criterios dispares y
distintas opiniones del

equipo.

Creatividad e

innovacion

Generar y
desarrollar nuevas
ideas, conceptos,

métodos y

Ofrece respuestas
alternativas.
Aprovecha las oportunidades

y problemas para dar
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soluciones.

soluciones novedosas.
Desarrolla nuevas formas de
hacer y tecnologias.

Busca nuevas alternativas de
solucion y se arriesga a
romper esquemas
tradicionales.

Inicia acciones para superar
los obstaculos vy alcanzar

metas especificas.

SE AGREGAN CUANDO TENGAN PERSONAL A CARGO:

COMPETENCIA

DEFINICION DE
LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo de
Grupos de

Trabajo

Asumir el rol de

orientador y guia de

un grupo o0 equipo
de trabajo,
utilizando la
autoridad con
arreglo las
normas y
promoviendo la
efectividad en |la
consecucion de

objetivos y metas

Establece los objetivos del

grupo de forma clara vy
equilibrada.

Asegura que los integrantes
del grupo compartan planes,
programas y proyectos
institucionales.

Orienta y coordina el trabajo
del grupo para la
identificacion de planes vy
actividades a seqguir.

Facilita la colaboracion con
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institucionales. otras areas y dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las
opiniones de los integrantes
del grupo.

Gestiona los recursos
necesarios para poder
cumplir  con las metas
propuestas.

Garantiza que el grupo tenga
la informacién necesaria.
Explica las razones de las

decisiones.

Elige alternativas de
soluciones efectivas y
suficientes para atender los

asuntos encomendados.
Elegir entre una o
Decide y establece
varias alternativas
prioridades para el trabajo
para solucionar un
Toma de del grupo.
problema y tomar
decisiones Asume posiciones concretas
las acciones
Institucionales para el manejo de temas o
concretas y
situaciones que demandan su
consecuentes con la )
, atencion.
eleccion realizada. )
Efectua cambios en |las

actividades o en la manera
de desarrollar sus

responsabilidades cuando
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detecta dificultades para su

realizacion o] mejores
practicas que pueden
optimizar el desempeno.
Asume las consecuencias de
las decisiones adoptadas.
Fomenta la participacion en

la toma de decisiones.

4. NIVEL TECNICO

DEFINICION DE
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
LA COMPETENCIA

Capta y asimila con facilidad
conceptos e informacion
Aplica el conocimiento
técnico a las actividades
Entender y aplicar cotidianas.

los Conocimientos Analiza la informacion de

Experticia técnicos del area de acuerdo con las necesidades

Técnica desempefio y de la organizacién.
mantenerlos Comprende los  aspectos
actualizados técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos vy
procedimientos en los que
esta involucrado.

Resuelve problemas
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utilizando sus conocimientos
técnicos de su especialidad y
garantizando indicadores vy

estandares establecidos.

Trabajo en

equipo

Trabajar con otros
para conseguir

metas comunes

Identifica claramente los
objetivos del grupo y orienta
su trabajo a la consecucion
de los mismos.

Colabora con otros para la
realizacién de actividades vy

metas grupales.

Creatividad e

innovacion

Presentar ideas vy
métodos novedosos
y concretarlos en

acciones.

Propone y encuentra formas
nuevas y eficaces de hacer
las cosas.

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas alternativas de
solucion.

Revisa permanentemente los
procesos Yy procedimientos

para optimizar los resultados.
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5. NIVEL ASISTENCIAL

DEFINICION DE
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
LA COMPETENCIA

Evade temas que indagan
sobre informacion
confidencial.

Recoge sélo informacién
imprescindible para el
desarrollo de la tarea.
Organiza y guarda de forma
_ adecuada la informacién a su
Manejar _ _
cuidado, teniendo en cuenta
respeto

_ _ _ las normas legales y de la
Manejo de la | informaciones

organizacion.

informacion personales I B
S No hace publica informacion
institucionales
_ laboral o de las personas que
que dispone. o,
pueda afectar la organizacion
o las personas.

Es capaz de discernir qué se
puede hacer publico y qué
no.

Transmite informacion

oportuna y objetiva.

Adaptacion al | Enfrentarse Acepta y se adapta

cambio flexibilidad facilmente a los cambios
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versatilidad a
situaciones nuevas
para aceptar los
cambios positiva vy

constructivamente.

Responde al cambio con
flexibilidad.

Promueve el cambio.

Disciplina

Adaptarse a las
politicas
institucionales y
buscar informacion
de los cambios en la
autoridad

competente.

Acepta instrucciones aunque
se difiera de ellas.
Realiza los cometidos vy

tareas del puesto de trabajo.

supervision

Acepta la
constante.

Realiza funciones orientadas
a apoyar la accion de otros

miembros de la organizacion.

Relaciones

Interpersonales

Establecer y
mantener relaciones
de trabajo
amistosas y
positivas, basadas
en la comunicacién
abierta y fluida y en
el respeto por los

demas.

Escucha con interés a las

personas y capta las
preocupaciones, intereses vy
necesidades de los demas.

Transmite eficazmente las
ideas, sentimientos e
informacion impidiendo con
ello malos entendidos o
situaciones confusas que

puedan generar conflictos.

Colaboracion

Coopera con los
demas con el fin de

alcanzar los

Ayuda al logro de los

objetivos articulando sus

actuaciones con los demas.
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objetivos Cumple los compromisos que
institucionales adquiere.

Facilita la labor de sus
superiores y compaferos de

trabajo.

CAPITULO V

VIGESIMO CUARTO: REQUISITOS GENERALES MINIMOS Y
MAXIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA POR NIVELES
JERARQUICOS. - Los requisitos de estudios y experiencia especificos,

se fijaran con sujecién a los siguientes minimos y maximos establecidos

en el decreto nacional nimero 785 de 2005:

Nivel Directivo: Minimo: Titulo de Tecndlogo o de profesional y
experiencia. Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado vy

experiencia.

Nivel Asesor: Minimo: Al fijar el requisito especifico podra optar por el
Titulo de formacién técnica profesional o terminacion y aprobacién de
tres (3) afos de educaciodn superior.

Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

Nivel Profesional: Minimo: Titulo profesional.

Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.
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Nivel Técnico: Minimo: Terminacién y aprobacion de cuatro (4) afos
de educacion basica secundaria y curso especifico, minimo de sesenta
(60) horas relacionado con las funciones del cargo.

Maximo: Al fijar el requisito especifico podrda optar por titulo de
formacién tecnoldgica y experiencia o terminacién y aprobacién del
pensum académico de educacidn superior en formacion profesional vy

experiencia.

Nivel Asistencial: Minimo: Terminacién y aprobacion de tres (3) anos
de educacion basica primaria.

Maximo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad y experiencia.

VIGESIMO QUINTO: DE LOS REQUISITOS ESPECIALES.- Cuando
las funciones de un empleo correspondan al ambito de las artes, los
requisitos de estudio exigibles podran ser compensados por la

comprobacién de experiencia y produccion artisticas.
TITULO 1V

DE LOS EMPLEOS, REQUISITOS, FUNCIONES Y COMPETENCIAS
ESPECIFICAS POR NIVELES JERARQUICOS

A continuacion se determinan los requisitos, funciones y competencias
especificas para los diferentes empleos de la planta de personal, por
niveles jerarquicos, tomando como base los parametros establecidos en
el decreto Nacional 785 de 2005.

CAPITULO I
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DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LOS EMPLEADOS

VIGESIMO SEXTO: DE LA IDENTIFICACION DE LOS EMPLEOS Y LAS
FUNCIONES ESPECIFICAS Y COMPETENCIAS LABORALES DEL NIVEL
DIRECTIVO.
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A. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo GERENTE

Namero de Cargos:

Codigo: 039 Grado: 01 .

Ubicacion: La Mesa - Cundinamarca

Dependencia Gerencia Nivel: Directivo

Superior Jerarquico Asamblea de Accionistas-Junta Directiva

B. PROPOSITO PRINCIPAL:

Planear, organizar, integrar, dirigir, y controlar Ilas actividades
generales de la Empresa, velando por el cumplimiento de su plan

estratégico, implementando herramientas, administrativas, financieras

y operativas que redunden en el desarrollo y optimizacién de la

Empresa, en concordancia con sus planes administrativos y
operativos, representando legalmente a la entidad ante los diferentes

organismos de vigilancia, control y regulacién.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

ESTATUTARIAS
1. Administrar la sociedad de acuerdo con sus facultades y con las

decisiones de la Asamblea General de Accionistas y la Junta Directiva.
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. Representar a la Sociedad judicial y extrajudicialmente ante los
accionistas, ante terceros y ante toda clase de autoridades judiciales
y administrativas y delegar esta funcién cuando asi esté autorizado
por la Junta Directiva.

. Ejecutar los acuerdos y resoluciones de la Asamblea General y de la
Junta Directiva.

. Nombrar, suspender, sancionar y remover a los empleados de la
Sociedad, exceptuando aquellos cuya designacién no le competa.

. Elaborar el presupuesto anual de la Sociedad y los planes de negocios
y someterlos a la aprobacion de la Junta Directiva.

. Celebrar o ejecutar todos los actos, contratos y operaciones que
tiendan a cumplir los fines sociales, salvo los que sean de
competencia exclusiva de la Asamblea o de la Junta Directiva.

. Presentar a la Asamblea General de Accionistas, en sus reuniones
ordinarias, un informe detallado sobre la marcha de los negocios y
sobre las reformas que crea que sea necesario introducir.

. Presentar a la Asamblea General de Accionistas el Balance General y
el Estado de Resultados de cada afo, junto con las cuentas
respectivas.

. Elevar a escritura publica las reformas a estos estatutos que hayan
sido adoptadas por la Asamblea General de Accionistas, dando al
efecto, cumplimiento a todas las solemnidades y requisitos prescritos
en las leyes.

10. Suministrar informacién veraz, completa y oportuna a las

Comisiones de Regulacién, a la Superintendencia de Servicios

Publicos y a las autoridades competentes y a las demas que por Ley

le corresponda.
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11. Ordenar que se tramiten y respondan las solicitudes de los vocales
de control de los comités de desarrollo y control social de los
servicios publicos domiciliarios, usuarios y demas.

12. Elaborar y presentar a la consideracion de la Junta Directiva las
condiciones uniformes en las que la Sociedad esta dispuesta a presta
los servicios y que constituiran la base de los contratos respectivos.

13. Realizar audiencias de rendicion de cuentas de conformidad con la
Ley.

14. Realizar todas las acciones necesarias tendientes a la Regulacion
de la cartera de la Empresa.

15. Ejercer la Jurisdiccion Coactiva para hacer exigibles las
obligaciones a favor de la Empresa.

16. Las demas que le confieren las leyes y los estatutos y las que le

correspondan por la naturaleza de su cargo.
GENERALES

. Expedir los actos, celebrar los contratos y ejecutar las operaciones
necesarias para asegurar el normal funcionamiento de la Empresa.

. Presentar para aprobacion de la Junta Directiva el Plan de Gestion vy
el Proyecto de Presupuesto y someter a su consideracidon las

modificaciones a los mismos.

. Presentar informes sobre su gestién a la Junta Directiva, cuando esta

lo exija por lo menos una vez al aho.
. Presentar anualmente y en forma oportuna a la Junta Directiva los
estados financieros del ejercicio inmediatamente anterior.

. Manejar la cuentas de la Empresa
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. Nombrar y remover personal.

7. Responder por Control Interno.

8. Proponer a la Asamblea de accionistas las reformas que en su
concepto demande la organizacién de la Empresa.

. Fijar, liquidar, facturar y recaudar las tasas o tarifas por la prestacion
de aquellos servicios diferente a los domiciliarios de acueducto,
alcantarillado y aseo y establecer el precio y forma de pago de los
bienes y obras accesorias a estos cifiéndose a la ley y a las decisiones
de las autoridades competentes.

10. Dirigir los aspectos laborales de la Empresa.

11. Constituir apoderados judiciales y extrajudiciales.

12. Representar las acciones o cuotas de interés que tenga la Empresa
en sociedades, asociaciones o en cualquier otra entidad, en
concordancia con las politicas y orientaciones de la Junta Directiva.

13. Delegar con sujecién a las normas sobre la materia, las funciones
de su competencia, manteniendo la vigilancia sobre los actos de los
delegatarios, pudiendo reasumir, en cualquier momento, la funcién

delegada.

14. Presentar informes periddicos a la Junta Directiva sobre el ejercicio

de las funciones que ésta le haya delegado.
15. Las demas que por su naturaleza correspondan al representante
legal de una Empresa de Servicios Publicos domiciliarios, las que le

sefalen la ley y los estatutos.

D. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)
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. La prestaciéon eficiente de los servicios publicos de acueducto,
alcantarilladlo y aseo en el area de prestacion

. El cumplimiento del objeto y la ejecucidon adecuada de las actividades
de la Empresa

. La prestacién oportuna y exacta de los diferentes informes a los
entes de vigilancia, control y regulacién.

. El manejo adecuado de las finanzas de la Empresa

5. El Control Interno de la Empresa

. La gestion administrativa de la Empresa acorde con la
reglamentacién sobre la materia.

. La ejecucion de recursos fisicos y financieros, asi como el
aprovechamiento del personal administrativo y operativo de la
Empresa responde al desarrollo del objeto social, a las necesidades
institucionales y a las politicas municipales y nacionales sobre la
prestacion de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo.

. La prestacién de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo se
realiza conforme a los lineamientos definidos por la Comision de
Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Potable - CRA-. vy su
marco regulatorio, ademas de los definidos por la Superintendencia
de Servicios Publicos Domiciliarios como o6rgano de vigilancia vy

control.

E. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Reglamentacién de la prestacidon de servicios publicos domiciliarios de

acueducto, alcantarillado y aseo.
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2. Régimen de las Empresas de servicios publicos.

3. Normas sobre administracidon de personal y de recursos publicos.

F. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA:

Titulo Profesional de Administracién o Economia o Contaduria Publica o
Ingenierias Civil y afines o Ingenieria ambiental, sanitaria y afines, con
un afio de experiencia relacionada en el manejo de Servicios Publicos,
que acredite ademas educacion formal o no formal en Servicios Publicos

Domiciliarios.
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A. IDENTIFICACION

DIRECTOR
Denominacion del Empleo ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

Namero de Cargos:

Cadigo: 009 Grado: 02 .

Ubicacion La Mesa - Cundinamarca

Direccion
Dependencia Administrativa y Nivel: Directivo

Financiera

Superior Jerarquico Gerente

B. PROPOSITO PRINCIPAL:

Planear, organizar, integrar, dirigir, y controlar las actividades

administrativas y financieras de la Empresa, coordinando sus funciones

con la Gerencia General y las demas Areas, procurando la oportuna

consecucion y adecuado manejo de los recursos econdmicos, velando
por el cobro, recaudo, manejo, custodia de los valores y medios de pago

de la Empresa.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:
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. Proponer las politicas, planes, programas y estrategias relacionadas
con la administracion de los recursos del Personal.

. Disehar y mantener actualizadas las normas, sistemas vy
procedimientos del orden administrativo y de personal.

. Velar por la aplicacion oportuna y adecuada del reglamento interno
de trabajo.

. Ejercer el Control Interno Disciplinario en primera instancia.

. Preparar, establecer y garantizar la aplicacion de normas vy
procedimientos sobre ingreso y desarrollo de talento Humano.

. Presentar mensualmente informes sobre la situacion administrativa
de la Empresa, para conocimiento de la Gerencia y un informe anual
para la Gerencia y la Junta Directiva.

. Coordinar los procesos contractuales de compras, trabajo,
prestacion de servicios, suministros, compraventa, arrendamiento
y en general todo tipo de contratos, con sujecidbn a los
procedimientos, normas legales vigentes, el manual interno de
contratacién e instrucciones de la Gerencia.

. Coordinar la contratacién de los seguros institucionales para
proteccion de sus bienes y operaciones.

. Proyectar respuesta a los derechos de peticion que se instauren
contra la Entidad.

10. Asegurar la debida prestacion de los servicios de vigilancia y aseo,
mantenimiento y transporte, que se requieran para el adecuado
funcionamiento de la Empresa

11. Revisar periédicamente las bases sobre las cuales se liquidan las

prestaciones sociales y demas pagos al personal.
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12. Dirigir y supervisar el disefio, elaboracién, adopcidn, ejecuciéon y
control de los planes anuales de capacitacion, de bienestar del
talento humano y supervisar el desarrollo del sistema de salud

ocupacional, de los funcionarios de la Empresa.

13. Dirigir la publicacion de los actos administrativos y documentos

que genere la Empresa y aquellos que legal y reglamentariamente
deban publicarse.

14. Realizar los procedimientos y actividades precontractuales, que
deba adelantar la Empresa, dentro del proceso de contratacion.

15. Dirigir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales
que rigen el sector y realizar las demas funciones de contratacién.

16. Dirigir y supervisar la formulacién y desarrollo de las politicas
financieras como instrumento de planeacion y gestidn financiera de la
Empresa.

17. Coordinar el manejo del presupuesto de ingresos y gastos de la
Empresa.

18. Supervisar la realizacion de las operaciones de tesoreria y la
cancelacion de las obligaciones legalmente contraidas a cargo de la
Empresa.

19. Supervisar la adquisicidon de equipos materiales e insumos, al igual
que otros elementos requeridos para el normal funcionamiento de la
Empresa.

20. Y las demas inherentes a su cargo.

D. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)
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1. El desarrollo y ejecucion de las actividades deben ser con eficiencia,

eficacia, oportunidad, calidad, pertenencia y celeridad.

. La actuacion del funcionario producto de sus funciones y los
programas establecidos deben cumplirse con fundamento en los
intereses generales y se desarrollan en funcién de los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y

publicidad.

E. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Reglamentacién de la prestacidon de servicios publicos domiciliarios de
acueducto, alcantarillado y aseo.

. Régimen de las Empresas de servicios publicos domiciliarios.

. Normas sobre administracion de personal y de recursos publicos.

. Conocimientos basicos en procesos de contratacion.

. Normas sobre manejo de presupuesto y contable para prestadores de

servicios publicos.

F. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA:

Titulo Profesional de Administracion o Economia o Contaduria,
Derecho y afines con un afo de experiencia relacionada en el manejo
de Personal, procesos financieros, contables y contratacidon vy

Servicios Publicos.
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A. IDENTIFICACION

DIRECTOR

Denominacion del Empleo
COMERCIAL

Nimero de Cargos:
1

Caédigo: 009 Grado: 02

Ubicacion La Mesa - Cundinamarca

Dependencia Direccion Comercial Nivel: Directivo

Superior Jerarquico Gerente

B. PROPOSITO PRINCIPAL:

Planear, organizar, integrar, dirigir, y controlar las actividades
comerciales relacionadas con los procesos de facturacion de la
Empresa, coordinando sus funciones con la Gerencia General y las

demas Areas.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

. Participar en la formulacién, disefo, organizacién, ejecucion y control

de planes y programas del area interna de su competencia.

. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.

. Analizar los datos necesarios para el correcto y oportuno

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

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

. Coordinar y controlar los procesos de facturacion y recaudo, los
periodos de cobro, cortes y reconexiones de los usuarios.

. Elaborar el informe mensual detallado sobre ingresos provenientes
del recaudo de dineros por los diferentes conceptos de facturacion de
acuerdo a las entidades recaudadoras.

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

. Velar por una adecuada aplicacion del sistema tarifario, de acuerdo
con las estrategias de la Empresa y las directrices de la Comisién
Reguladora de Agua Potable y Saneamiento Basico y la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.

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

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

12. Llevar el registro actualizado del catastro de usuarios, que
constituye el mercado real de la Empresa.

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

programas utilizados en el area comercial.
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14. Revisar y controlar los datos estadisticos, resultantes del proceso
de facturaciéon y elaborar informes respectivos.

15. Coordinar con la oficina de atencién al cliente los reclamos
presentados por los usuarios y darles soluciéon oportuna y adecuada.

16. Coordinar los procesos y programas de recuperacion de la cartera.

17. Llevar y mantener actualizados los registros y formatos de
caracter técnico, administrativo, con competencia de su area y
responder por la exactitud de los mismos.

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

19. Atender el servicio de matriculas y llenar los documentos
correspondientes de manera clara, ordenada y obedeciendo a Ia
normativa establecida.

20. Coordinar dado el caso el retiro o instalacidon de los medidores.

21. Coordinar reporte mensual de informacién comercial,
correspondiente a las areas de acueducto, alcantarillado y aseo que
deben ser reportadas a SUI

22. Las demas que le asigne el Gerente, de acuerdo con el area de

desempenio.

D. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)

. El desarrollo y ejecucién de las actividades deben ser con eficiencia,

eficacia, oportunidad, calidad, pertenencia y celeridad.
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2. La actuacion del funcionario producto de sus funciones y los

programas establecidos deben cumplirse con fundamento en los
intereses generales y se desarrollan en funcién de los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y

publicidad.

E. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Reglamentacion de la prestacion de servicios publicos domiciliarios de
acueducto, alcantarillado y aseo.
2. Régimen de las Empresas de servicios publicos oficiales.

3. Normas sobre administracion de personal y de recursos publicos.

F. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA:

Titulo Profesional en Derecho o Administracion o Economia Contaduria
Publica, Ingenieria y afines con un afio de experiencia relacionada en el

manejo de facturacién, cartera y Servicios Publicos.
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A. IDENTIFICACION

DIRECTOR

Denominacion del Empleo
OPERATIVO

Nimero de Cargos:

Caédigo: 009 Grado: 02 .

Ubicacion La Mesa - Cundinamarca

Dependencia Direccion Operativa Nivel: Directivo

Superior Jerarquico Gerente

B. PROPOSITO PRINCIPAL:

Planear, organizar, integrar, dirigir, y controlar las actividades técnicas

y operativas de la Empresa, coordinando sus funciones con la

Gerencia y las demds Areas, ejecutando adecuadamente los

procesos que garanticen la correcta prestacién de los servicios de

acueducto, alcantarillado y aseo a cargo de la Empresa.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Dirigir, coordinar y ejecutar los proyectos a nivel operativo en

cumplimiento de las politicas fijadas por la Empresa.
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. Dirigir y coordinar la correcta aplicacion de los procesos de
potabilizacidon y operacion de las plantas de tratamiento de
acueducto.

. Velar por la adecuada operacién y tratamiento de los sistemas de
aguas residuales.

. Dirigir y coordinar las actividades operativas de las areas de
acueducto, alcantarillado y aseo.

. Coordinar con el area comercial las P.Q.R., presentadas por los
usuarios en lo referente a los sistemas operativos de la prestacion
de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo.

. Dirigir y coordinar los contratos de servicios especiales que suscriba
la Empresa y que preste a otras empresas, entidades y/o sectores
en relacibn con la prestacion de los servicios de acueducto,
alcantarillado y aseo.

. Ejercer la interventoria o supervision de los diferentes contratos y
convenios de obras civiles, que adelante la Empresa con relaciéon a su
objeto social, siempre y cuando sean delegadas por la Gerencia,
generando los informes requeridos.

. Supervisar los trabajos relacionados con las construcciones de
conexiones domiciliarias de los predios de propiedad de particulares a
la infraestructura existentes en el municipio y que hayan sido
autorizados previamente por la Empresa, velando por el
cumplimiento de las politicas, normas y especificaciones
correspondientes.

. Realizar visitas de inspeccién a los diferentes predios, condominios y
urbanizaciones que solicitan disponibilidad de servicios, para

conceptuar sobre las mismas.
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10. Coordinar con la gerencia, con las entidades y comunidad
beneficiaria de proyectos, las actividades a ejecutar en desarrollo de
los mismos.

11. Presentar y publicar en cartelera los informes de avances de obra
de los contratos que adelante la Empresa.

12. Coordinar el reporte mensual de informacién técnica,
correspondiente a las areas de acueducto, alcantarillado y aseo que
deben ser reportadas al SUI.

13. Coordinar con la gerencia, el area administrativa y financiera y el
almacenista, el oportuno suministro de insumos y materiales que se
requieran para la correcta operacion de los sistemas.

14. Adelantar segun las directrices de la Gerencia, la elaboracién de
los estudios y proyectos relacionados con la ejecucién del Plan
Maestro de Acueducto y Alcantarillado.

15. Velar por el adecuado cumplimiento de las normas laborales, de
Seguridad Industrial, salud ocupacional y medio ambiente,
relacionadas con el area operativa, y reportar al Director
Administrativo y Financiero las novedades e irregularidades
presentadas.

16. Vigilar, controlar y responder por la seguridad de la infraestructura
de prestacién de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo que
se encuentran a cargo del area operativa.

17. Disenar programas de mantenimientos preventivos

correctivos de la infraestructura de prestaciéon de los servicios.

D. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS
DESEMPENO)
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. El desarrollo y ejecucién de las actividades deben ser con eficiencia,

eficacia, oportunidad, calidad, pertenencia y celeridad.

. La actuacion del funcionario producto de sus funciones y los
programas establecidos deben cumplirse con fundamento en los
intereses generales y se desarrollan en funcién de los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y

publicidad.

E. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Reglamentacién de la prestacidon de servicios publicos domiciliarios de
acueducto, alcantarillado y aseo.

. Conocimiento y manejo del Reglamento de Agua Potable vy
Saneamiento Basico -RAS 2000-

F. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA:

Titulo Profesional en Administracién o Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Sanitaria, Ambiental y afines, con un afio de experiencia

general.
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A. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo TESORERO GENERAL

Namero de Cargos:

Codigo: 201 Grado: 03 .

Ubicacion La Mesa - Cundinamarca

Direccién
Dependencia Administrativa y Nivel: Profesional

Financiera

Superior Jerarquico Director Administrativo y Financiero

B. PROPOSITO PRINCIPAL:

Planear, organizar, integrar, dirigir, y controlar las actividades

financieras de la Empresa, coordinando sus funciones con la

Direccion Administrativa y Financiera y las demas areas, procurando

la oportuna consecuciédn y adecuado manejo de los recursos
economicos, velando por el cobro, recaudo, manejo, custodia de los

valores y medios de pago de la Empresa.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:
1. Dirigir y supervisar la formulacion y desarrollo de las politicas
financieras, como instrumento de planeacion y gestion financiera de

la Empresa.
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. Dirigir y supervisar el manejo presupuestal de ingresos y gastos, al
igual que el registro eficaz y oportuno de las operaciones de tesoreria
y de aprovechamiento e inversion de los recursos.

. Dirigir y supervisar, en coordinaciéon con la Gerencia y la Directora
Administrativa y Financiera, la elaboracidn, presentacion, ejecucion y
liguidacion del presupuesto de rentas y gastos e inversiones de la
Empresa.

. Dirigir y supervisar el recaudo, administracién, aseguramiento y
registro de los ingresos operacionales y no operacionales, las
contribuciones parafiscales, los fondos especiales y los recursos de
capital y de crédito de la Empresa.

. Dirigir y supervisar la realizacidon de las operaciones de tesoreria y la
cancelacion de las obligaciones legalmente contraidas a cargo de la
Empresa.

. Asesorar al Gerente, en todos los aspectos relacionados con la
obtencion y manejo del crédito publico y en particular en lo relativo a
las politicas de financiamiento interno y externo de la Empresa.

. Dirigir y supervisar, los registros de la ejecucién presupuestal y de la

contabilidad general al igual que la elaboracion y presentacidon de los

correspondientes estados financieros e informes periddicos.

. Elaborar y reportar los informes requeridos por los organismos de
control o cualquier otra entidad gubernamental, dentro de los
términos fijados para tal fin.

. Realizar los procedimientos y actividades precontractuales,
relacionados con su area, que se deban adelantar, dentro del proceso

de contratacion administrativa.
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10. Organizar y coordinar la adquisicion y almacenamiento de
equipos materiales e insumos al igual que otros elementos
requeridos en la operacion de la Empresa.

11. Dirigir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales y

las demas que le deleguen.

D. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)

. El desarrollo y ejecucién de las actividades deben ser con eficiencia,
eficacia, oportunidad, calidad, pertenencia y celeridad.

. La actuacion del funcionario producto de sus funciones y los
programas establecidos deben cumplirse con fundamento en los
intereses generales y se desarrollan en funcién de los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y

publicidad.

E. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Reglamentacién de la prestacidon de servicios publicos domiciliarios de
acueducto, alcantarillado y aseo.
. Régimen de las Empresas de servicios publicos oficiales.
3. Normas sobre administracion de recursos publicos.
. Normas sobre manejo presupuestal y contable para prestadores

de servicios publicos

F. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA:
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Titulo Profesional de Administracion o Contaduria o Economia, Finanzas
y afines, con un afno de experiencia relacionada en el manejo de proceso

Financiero y Contable y Servicios Publicos.




EMPRESA REGIONAL
AGUAS DEL TEQUENDAMA S A, E,.S.P,

A. IDENTIFICACION

AUXILIAR
i ADMINISTRATIVO
Denominacion del Empleo
Asistente de

Gerencia

Namero de Cargos:

Codigo: 407 Grado: 08 .

Ubicacion La Mesa- Cundinamarca

Dependencia Gerencia Nivel: Asistencial

Superior Jerarquico Gerente

B. PROPOSITO PRINCIPAL:

Apoyar y asistir los procesos llevados a cabo por el Gerente General.
Responder por el manejo de documentos e informacion y auxiliar las

tareas desarrolladas por la Gerencia.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Asistir en la gestién documental en aspectos como la recepcion,
revision, radicacidn y distribucion de los documentos de conformidad
con los procedimientos establecidos.

2. Mantener actualizados los registros y archivos de los documentos de

la gerencia para su consulta.
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Redactar correspondencia y documentos complejos, preparandolos
para la firma del jefe inmediato.
Hacer seguimiento a las érdenes y decisiones de la Gerencia
Coordinar y organizar la agenda de trabajo del Gerente.
Organizar y gestionar las comisiones y viajes de trabajo del Gerente.
Llevar el registro de citaciones a despachos judiciales y procuradurias
a efectos de dar aviso oportuno a la Gerencia
Llevar registro del préstamo de documentos y contratos a las
autoridades o entes de control que lo requieran.
Apoyar la elaboracion de documentos, informes y reportes
relacionados con los Planes y Programas de la Dependencia, de
acuerdo con los procedimientos internos establecidos.

10.Atender a los usuarios internos y externos para orientarlos sobre los
diferentes asuntos que se tramitan.

11.Apoyar la atencion a usuarios en los tiempos que sea necesario.

12.Realizar las funciones de mensajeria local cuando sea necesario.

13.Hacer el acompafiamiento logistico en actividades que realice la
empresa cuando sea requerido.

14.Apoyo a gestion humana en afiliaciones, formularios, tramites de
afiliacién, archivo.

15.Apoyo y coordinacion del mantenimiento de equipo de cdmputo,
impresoras, materiales de oficina y suministros de la Gerencia.

16.Mantener reserva sobre la informacion confidencial que conozca en
ejercicio de sus funciones.

17.1dentificar y tramitar las necesidades de comunicacion interna y
externa a través de los diferentes medios de comunicacion que sean

establecidos por la gerencia.
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18.Administrar los recursos de la Caja Menor de la empresa.

19.Apoyar la labor administrativa que realice la Gerencia, de acuerdo
con sus indicaciones.

20.Apoyar a la Gerencia en la preparacién logistica de las Juntas

Directivas y Asambleas Ordinarias.

21.Las demas propias de su cargo

C. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITRIOS DE
DESEMPENO)

. Los asuntos logisticos son coordinados, programados y ejecutados de
acuerdo con las actividades, reuniones y agenda general de
compromisos.

. Los clientes tanto internos como externos son asistidos y orientados
suministrando la informacion general que requieran de acuerdo con
las actividades y servicios propios de la Empresa.

. Los documentos, datos, elementos y correspondencia que llegue o
salga de la Empresa se tramitan y controlan internamente de acuerdo
con los procesos establecidos para tal fin.

. Las citas con el Gerente responden a la Gestidon coordinada de
acuerdo con la planificacién de la agenda.

. Las necesidades de comunicacion interna y externa a través de los
diferentes medios de comunicacion, se identifican y tramitan de
acuerdo con los requerimientos de la Gerencia.

. La informacion confidencial de la Gerencia es salvaguardada de

acuerdo con parametros de lealtad y honestidad.
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. Las funciones adicionales encomendadas son desempefadas de
forma coherente a la naturaleza del empleo y las necesidades del
servicio.

. La organizacion y la atencién del area de informacion al usuario se
identifican y tramitan de acuerdo con los requerimientos de la
gerencia cuando se requiera.

. La informacion al usuario se brinda de manera integral vy

centralizada.

E. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Conocimientos en ofimatica
2. Manejo y control de documentos y correspondencia.
3. Conocimientos de normas, metodologias y procedimientos especificos
para el area de desempefio.

. Conocimiento del sistema y equipos de comunicacion.

F. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA:

Diploma de bachiller y 1 ano de experiencia en cargos similares.
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A. IDENTIFICACION

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Denominacion del Empleo Asistente Direccion
Administrativa y

Financiera

Namero de Cargos:

Codigo: 407 Grado: 08 .

Ubicacion La Mesa - Cundinamarca

Direccion
Dependencia Administrativa y Nivel: Asistencial

Financiera

Superior Jerarquico Director Administrativo y Financiero

B. PROPOSITO PRINCIPAL:

Apoyar y asistir los procesos administrativos, el manejo de documentos
e informacion, auxiliar el desarrollo de las actividades y tareas a cargo

de la direccidon administrativa.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:
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. Atender y orientar a los usuarios internos para suministrar la
informacidn general que requieran, de acuerdo con las actividades vy
servicios propios de la dependencia.

. Participar en la coordinacion, supervision y evaluacién de los
procesos internos relacionados con la buena marcha de los asuntos
asignados y servicios que presta la dependencia, a fin de alcanzar los
niveles de calidad esperados.

. De conformidad con los sistemas de informacién existentes en el
area, clasificar, actualizar, manejar y conservar los recursos propios
del area, con miras a optimizar los recursos disponibles.

. Proyectar, tramitar y controlar internamente la correspondencia,
documentos, datos, elementos que Illeguen o salgan de Ia
dependencia, de acuerdo con los procesos establecidos para tal fin.

. Administrar y mantener actualizada el archivo general de la
Empresa, al igual que los registros de caracter técnico, administrativo
o financiero que le sean asignados.

. Administrar y mantener actualizados los archivos de la dependencia,
al igual que los registros e informes de caracter administrativo que le
sean asighados.

. Identificar las necesidades de comunicacion interna y externa a
través de los diferentes medios de comunicacion que sean requeridos
por la dependencia.

. Elaborar la ndmina mensual, teniendo en cuenta las novedades,
liquidacién de prestaciones sociales, seguridad social, parafiscales vy
demas deducciones.

. Brindar informacion a los demas empleados en relacion con la

liquidacién de la ndmina.
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10. Proyectar la liquidacion final de prestaciones sociales cuando asi se
requiera

11. Elaborar y disefhar informes, actas, cuadros, formatos, carteleras
y/0 publicaciones que se le encomiende conforme a las instrucciones
que reciba de quien la debe expedir en la dependencia.

12. Tramitar pedidos de suministro de equipos y elementos de oficina,
necesarios para el funcionamiento de la dependencia.

13. Colaborar en la elaboracion de estadisticas e informes de
funcionamiento.

14. Apoyar la organizaciéon de los diferentes programas de formacion y
capacitacion que se lleven a cabo dentro de la Empresa.

15. Las demas que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza de su

cargo.

D. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)

. La informacion general y especifica de la dependencia es
suministrada en forma eficiente y oportuna, de acuerdo con el
cronograma de actividades y el portafolio de servicios de la

dependencia.

. Los procesos internos relacionados con la ejecucién y/o buena

marcha de los asuntos y servicios que presta la dependencia son
coordinados, supervisados y evaluados con criterios de lealtad,
compromiso y honestidad con el fin de alcanzar los niveles de calidad

propuestos por la entidad.
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. Los sistemas de informacion de menor nivel, clasificacion,
actualizacion, manejo y/o conservacion de recursos propios del area,
son disefiados, desarrollados y ejecutados con miras a optimizar los
recursos disponibles.

. La correspondencia, documentos, datos, informes o elementos son
tramitados y desarrollados en concordancia con las politicas
establecidas.

. Los archivos especiales, la correspondencia, al igual que los registros
e informes de caracter técnico administrativo o financiero estan
actualizados y organizados de acuerdo con los parametros dados por
el jefe de la dependencia.

. Las herramientas de comunicacién con que cuenta la Empresa, son
optimizadas y utilizadas de acuerdo con las necesidades de Ia
dependencia.

. Los documentos de competencia de la oficina son acreditados de
acuerdo con los requerimientos legales.

. Los informes, actas, cuadros, formatos, carteleras y/o publicaciones
que se le encomienden o0 los que deba expedir la dependencia, se
elaboran y disefian conforme a las instrucciones que reciba.

. Los suministros de equipos, papeleria y/o elementos de oficina son
solicitados de acuerdo a las necesidades de la dependencia y en
forma agil y oportuna.

10. La informacidén confidencial de la dependencia es salvaguardada de

acuerdo con los parametros éticos de la entidad.

E. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:
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. Conocimientos en ofimatica

. Manejo y control de documentos y correspondencia.

. Conocimientos de normas, metodologias y procedimientos especificos

para el area de desempeio.

F. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA:

Diploma de bachiller y 1 ano de experiencia relacionada con las
funciones del cargo.
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A. IDENTIFICACION

AUXILIAR
Denominacion del Empleo ADMINISTRATIVO

Auxiliar Juridico

Nimero de Cargos:

Caédigo: 407 Grado: 18 .

Ubicacion La Mesa - Cundinamarca

Direccidon

Dependencia Administrativa y Nivel: Asistencial

Financiera

Superior Jerarquico Director Administrativo y Financiero

B. PROPOSITO PRINCIPAL:

Apoyar y asistir los procesos juridicos y de contratacion, el manejo de

documentos e informacion, auxiliar el desarrollo de las actividades y

tareas a cargo de la direccion administrativa.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

. Recopilar los documentos requeridos para la defensa de los intereses
de la Empresa

. Llevar registro del préstamo de documentos y contratos a las
autoridades que lo requieran.

. Proyectar los informes de gestién de la dependencia y de auditorias

para los entes de control.
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. Proyectar los documentos que se requieran para la defensa de los
intereses de la entidad.
. Prestar apoyo en la gestion de los procesos precontractuales,
contractuales, postcontractuales de la Empresa.
. Solicitar a los contratistas la documentacién para la vinculacién
contractual con la Empresa verificando las fechas de los documentos
y que estos no se encuentren incursos en inhabilidades e
incompatibilidades de conformidad con el Manual de Contrataciéon de
la Empresa y demas Leyes concordantes.
7. Elaborar los estudios previos requeridos por el Gerente General.
. Apoyar, elaborar y seguir todas las etapas de Ilos proceso
contractuales que adelante la Empresa.
. Enviar la documentacion necesaria relacionada con los procesos
contractuales para revision del asesor Juridico.
10. Organizar la documentacion allegada por los contratistas en
carpetas y revisar la lista de chequeo, para posteriormente entregar

las unidades nuevas al archivo documental.

11. Reportar la informacion contractual al portal Unico de Contratacién

de la Contraloria de Cundinamarca.

12. Revisar los documentos que sirven de soporte a la elaboraciéon de
los contratos y proyectar minutas contractuales.

13. Apoyar a los profesionales en la elaboracién de los proyectos de
respuesta a las acciones instauradas en contra de la entidad.

14. Proyectar las repuestas a los requerimientos que realicen los entes
de control.

15. Responder por el inventario y racionalizacién de bienes que se

encuentren bajo su responsabilidad.
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16. Apoyar al superior inmediato, en todo lo referente a Ia

EMPRESA REGIONAL
AGUAS DEL TERQUENDAMA S.A, E.S.P.

actualizacion de normas y demas, en relacion con el cumplimiento de

objetivos de la Dependencia.

17. Rendir informes de gestién al superior inmediato.

18. Las demas funciones inherentes al cargo que por su naturaleza le
correspondan o le sean delegadas por el Superior Inmediato de
acuerdo a la necesidad del servicio para el logro de la misidn

institucional.

D. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)

. Las tareas asignadas se realizan con presteza en la oportunidad o
tiempo requerido.

. Los actos administrativos y documentos en general, se digitan de
acuerdo a las directrices recibidas.

. Verifica la informacion, segun demanda y directrices del superior
inmediato.

. Los informes elaborados son presentados oportunamente vy
responden a las normas y requisitos establecidos.

. Los procesos de contratacién son desarrollados de acuerdo al Manual
de Contratacion de la Empresa y la normatividad vigente aplicable.

. La atencidon a los usuarios internos (servidores de la entidad) y
externos del area de contratacion, se basan en normas de cordialidad
y claridad de acuerdo a los estandares de calidad de la entidad.

. Los procesos de archivo y sistematizacién de datos, son controlados y
ajustados de acuerdo a los procedimientos del area y la necesidad de

los mismos.
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E. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

. Conocimientos de la Ley de contratacion y reglamentarios.

. Conocimientos en Normas aplicables a la prestacion de servicios
publicos.
Informatica Basica.

. Tipos de documentos

. Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura y mision de la

dependencia.

F. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA:

Diploma de Bachiller. Experiencia de 1 afio en cargos similares.
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A. IDENTIFICACION

TECNICO
i ADMINISTRATIVO
Denominacion del Empleo L
Teécnico en

Facturacion

Namero de Cargos:

Codigo: 367 Grado: 04 .

Ubicacion La Mesa - Cundinamarca

Dependencia Direccidon Comercial Nivel: Técnico

Superior Jerarquico Director Comercial

B. PROPOSITO PRINCIPAL:

Apoyar y asistir los procesos comerciales, desarrollar las actividades
relacionadas con los procesos de facturacidon en la Empresa, auxiliar el

desarrollo de las actividades y tareas a cargo de la direccion comercial.

C. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:
. Atender y orientar a los usuarios internos y externos para suministrar
la informacion general que requieran, de acuerdo con las actividades

y servicios propios de la dependencia.

. Participar en la coordinacién, supervisién y evaluacién de los

procesos, internos relacionados con la buena marcha de los asuntos
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asignados y servicios que presta la dependencia, a fin de alcanzar los
niveles de calidad esperados.

. De conformidad con los sistemas de informacidn existentes en el
area, clasificar, actualizar, manejar y conservar los recursos propios
del area, con miras a optimizar los recursos disponibles.

. Proyectar, tramitar y controlar internamente la correspondencia,
documentos, datos, elementos que lleguen o salgan de |la
dependencia, de acuerdo con los procesos establecidos para tal fin.

. Administrar y mantener actualizados los archivos de la dependencia,
al igual que los registros e informes de caracter comercial que le sean

asignados.

. Efectuar los procedimientos requeridos para la permanente
actualizacion del Catastro de usuarios, relacionadas con las
novedades de ingresos, usos, etc.

. Generar mensualmente un informe del registro de suscriptores
actualizado por usos y categorias, velando porque se incluyan en el
oportunamente las matriculas legalizadas en el respectivo periodo.

. Organizar el proceso de toma de lecturas que comprende:
generacion de listados, cuadros de control de tomas de Lecturas,
control y validacién de ellas, reportando al Director Comercial un
informe de critica el cual incluird aquellas inconsistentes que
ameriten la revisién de las mismas.

. Hacer seguimiento al comportamiento de consumos de los grandes
consumidores.

10. Informar al Director Comercial las novedades reportadas por los

fontaneros en los procesos de toma de lectura y que tienen que ver
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con: cambio de uso, estado de medicién, conexiones fraudulentas,
demoliciones, etc.

11. Ingresar oportunamente al sistema las novedades que se
presenten por cambio de uso, nombre, direccion, cédigo o ruta, etc.,
una vez cuenten con la autorizacién del coordinador comercial.

12. Aplicar estricta y correctamente, dentro del proceso de facturacién
la estructura tarifaria vigente.

13. Revisar los recibos y organizarlos para su distribucién separando
aquellos que presentan anomalias o errores para su correccion.

14. Velar por la seguridad de la informacién comercial, haciendo las
copias de seguridad de la informacion de facturacion periédicamente.

15. Iniciar control de cartera a usuarios con periodos de atraso.

16. Controlar las actividades de suspensién de usuarios con
conexiones fraudulentas.

17. Identificar las necesidades de comunicacion interna y externa a
través de los diferentes medios de comunicacion que sean requeridos
por la dependencia.

18. Elaborar y disenar informes, actas, cuadros, formatos, carteleras
y/0 publicaciones que se le encomiende conforme a las instrucciones
que reciba de quien la debe expedir en la dependencia.

19. Tramitar pedidos de suministro de equipos y elementos de oficina,
necesarios para el funcionamiento de la dependencia.

20. Colaborar en la elaboraciéon de los informes y estadisticas de

facturacion y recaudos de acuerdo a los periodos de facturacion.

D. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)




A
EMPRESA REGIONAL
AGUAS DEL TEQUENDAMA S A, E,.S.P,

-

QS

S

Aguas ;l;l Tequendama

-

. La informacidn general y especifica de la dependencia es
suministrada en forma eficiente y oportuna, de acuerdo