Empresa de Servicios Publicos del

Municipio de la Plata - Huila ~ I
Nit. 813.002.781-2 emserp q

R 05D,

ACUERDO No. 014 DE 2019
(DICIEMBRE 31)

POR EL CUAL SE MODIFICA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y EL MANUAL
DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE LA PLATA HUILA-“EMSERPLA E.S.P".

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL MUNICIPIO
DE LA PLATA HUILA-EMSERPLA E.S.P.-, en uso de las afribuciones legales, en especial
las conferidas en |a Ley 87 de 1993, Ley 489 de 1998; Ley 142 de 1994, y el Acuerdo No

031 de 1997 expedido por e! Honorable Concejo Municipal, y

CONSIDERANDO

e Que el articulo 9° del Decreto 2359 de 2.005 expedido por el Presidente de la
Repubiica y el Director de! Departamento Administrativo de ta Funcién Piblica,
dispone que las entidades y organismos deberan ajustar sus Manuales Especificos
de Funciones y Requisitos de los empleos incluyendo ef contenido funcional de los
empleos y de las competencias comunes, en concordancia con lo previsto en los
articulos 7 y 8 del mencionado Decreto, mandato expreso de la Ley 909 de 2004,
debiéndose ceriir a los criterios y orientaciones alli sefialados.

¢ Que en cumplimiento de los articuios 13 y 28 del Decreto ley 785 de 2.005, las
entidades territoriales deben de fijar en sus respectivos manuales especificos las
competencias laborales y los requisitos, sefialando ias competencias para los
empleos que conforman su planta de personal.

e Que en cumplimiento del proceso de implementacién del Modelo Estandar de control
interno MECI, ordenado por el Consejo Asesor en materia de contro! interno del
Gobierno Nacional y el Departamento Administrativo de la Funcidn Pdblica, la
Empresa de Servicios Publicos de La Plata Huila, mediante el Acuerdo No. 017 de
diciembre 27 de 2007 emanado de la Junta Directiva, actuatizo y adopto su respectivo
Manual de Funciones

« Que la Junta Directiva de la Empresa de Servicios Pablicos del Municipic de la Plata
Huila “EMSERPLA ESP”, tiene como funcién el Aprobar la estructura organizacional
interna de la Empresa y la planta de personal.

» Que se hace necesario ajustar la estructura administrativa de la Empresa de Servicios
Publicos del Municipio de la Plata Huila “EMSERPLA ESP”, a las directrices del
sector de agua potable y saneamiento basico y a las exigencias de los organismos de
control.

* Que la Estructura Orgénica, Planta de Personat de la Empresa de Servicios Publicos ,
del Municipio de la Plata Huila “EMSERPLA ESP”, serd determinada por IZ Junta g‘ .
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Directiva previo cumplimiento de los requisitos establecidos en las normas legaies
vigentes,

ACUERDA

Articulo 1. Adoptar como estructura Organizacional de la Empresa de Servicios Publicos
del Municipio de la Plata Huila “EMSERPLA ESP”, la Siguiente:

ESTRUCTURA ORGANICA

ESCORMITAS

¢ an{r #Tista:
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Articulo 2. Adoptar por medio del presente acuerdo el manual de funciones para los
cargos de la Empresa de Servicios Publicos del Municipio de la Plata Huila “EMSERPLA
ESP", el cual debera constituirse en la herramienta esencial para el manejo de la
empresa, la seleccion de personal y el desarrollo de las competencias y el desempeiio del
cargo.

Articulo 3. Los perfiles y requisitos establecidos en el presente acuerdo son de caracter
obligatorio en el momento de seleccionar el personal que vaya a prestar los servicios a Ia
empresa, el cual tal como lo establece e! Articulo 41 de Ia Ley 142 de 1994, se consideran
trabajadores oficiales a excepcion del Gerente Que es libre nombre nombramiento y
remocion y los auxiliares administrativos ( Secretaria, Pagaduria - Tesoreria y
Facturacién) que son empleados piblicos de carrera administrativa.

Articulo 4. Las funciones de la Junta directiva seran las establecidas en los estatutos de

la Empresa para los demas cargos, seran los que por medio de! presente acuerdo se
adoptan, las cuales se establecen como sigue:

MANUAL DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

N . IDENTFICACION
Nivel: Directivo

Denominaci6n: Gerente

Dependencia: Despacho del Gerente

Jefe Inmediato: Junta Directiva

Tipo de Vinculacién: Libre Nombramiento y Remocion

No. de Cargos: 1

Naturaleza: Empleado Publico

" PROPOSITO PRINGIPAL |

Disefiar, ejecutar, supervisar y evaluar politicas a corto, mediano y largo plazo, mediante

la administracién y correcto funcionamiento de la Empresa de Servicios Publicos en el

sector de Acueducto, Alcantarillado y aseo: asi mismo dirigir y evaluar el funcionamiento

de la estructura interna de la empresa para que sirva de apoyo 4gil y oportuno de las
oliticas generales trazadas por Ia Junta Directiva de ia Empresa.

| No | =~ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Representar legalmente a la empresa en toda clase de asuntos bien sea con

particulares, con las privadas o entidades externas.

2 Presentar a estudio de la Junta Directiva los pianes y programas a desarrollar

por la empresa.

) Dirigir, coordinar, ejecutar y controlar la ejecucién de las politicas, planes y

programas determinados por ia Junta Directiva.

Ejecutar las determinaciones que se tomen en la Junta Directiva.

5 Ordenar, dirigir y vigilar los gastos de la empresa asi como los recaudos e

inversiones.
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Fijar las politicas de administracion del personal.

Coordinar la seleccién, capacitacion, administracién, promocioén y bienestar

social del talento humano de la empresa.

Presentar y someter el presupuesto anual a aprobacion de la Junta Directiva.

Velar por el estricto y adecuado manejo de las cuentas de la empresa en

entidades bancarias.

10 Presentar a la Junta Directiva para su aprobacioén los estados financieros de la
empresa.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de comercializacion de 1a empresa

1 que incluye: tarifas, suscriptores, determinacion de consumo, facturacion,

cobranzas, recaudo, y atencién a usuarios.

Nombrar, contratar, dar posesién y remover el personal y dictar los demas actos

12 a la seleccion, vinculacién, contratacion, remuneracién, capacitacion,

promocion, traslado y retiro del personal.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades que permitan la correcta y oportuna

adquisicion, almacenamiento, conservacion, seguridad y utilizacion de los

O [ N |

13 materiales y elementos de la empresa asi como el adecuado registro de los
inventarios.

14 Presentar periédicamente a ia Junta de Socios informes sobre |a marcha de la
empresa y demas informes que elios requieren.

15 Preparar los indicadores de gestién que le permitan a la Junta Directiva evaluar
el comportamiento de la empresa en las distintas areas.

18 Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, normas, procedimientos, acuerdos y

resoluciones de la empresa.

17 | Velar por la correcta utilizacién de los bienes y fondos de la empresa.

18 Autorizar jas compras requeridas por la empresa.

19 Convocar a la Junta Directiva a sesiones ordinarias y extraordinarias.

Celebrar los contratos que tiendan af cumplimiento del objeto social de ia

20 empresa y hacerlos conocer previamente a la Junta Directiva para determinar su

conveniencia.

Prepara oportunamente los estudios requeridos para tramitar modificaciones en

la estructura tarifaria.

- CONTRIBUCIONES INDVIDUALES _
Cumplimiento a la misién institucional, visién, la politica de calidad y las directrices

impartidas por la Junta Directiva.

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

domiciiiarios.

Ejecucién de los Planes, Programas y Proyectos presentados a la Junta Directiva

para su estudio y aprobacién.

Establece gastos ordenados para ef adecuado funcionamiento de ia entidad,

Adecuada representacién de la entidad.

Protege los intereses patrimoniales de la entidad.

_______CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| Gestion Publica.
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Capacitacién basica en dreas administrativas, contables o financieras.
Capacitacién basica en formaci6n y gestion Ambiental.

Sistemas operativos

Bases de datos

Normatividad que regula la prestacion de los servicios Pubiicos

Fundamentos sobre elaboracion y presentacion de informes.

‘ _REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA.

Estudios Tltulo profesional en areas admmlstratlvas ingenierias, financieras, contables o
econdmicas.

Experiencia: Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.

~NR NN

' s PERFH. AR
FAG?ORES et - ESPEGH AQ!ONES
Alta Se requnere un excelente manejo de Ia
Habilidad palabra para establecer comunicacién con
Verbal entidades externas, usuarios y personas de la
Empresa.
HABILIDAD Habilidad Alta: Resuelve constantemente problemas
Mental dificiles y de trascendencia.
Habilidad Media: Para la ejecucion de sus labores,
Manual requiere velocidad coordinacién y exactitud.
- Alta: Dirige y supervisa el trabajo de personas
Por Supervision que laboran en la Empresa.
Alta: Responde por maquinaria que necesita
. manejo especializado, cuidadosamente
Por Equipos supervisado por un monto mayor a 5 salarios
minimos mensuales.
Alta: Se relaciona con personal interno, usuarios
RESPONSABILIDAD | "o Contacto | o i des externas.
Alta: Responde por dinero en efectivo y
Por Dinero documentos de valor por sumas superiores a 10
salarios minimos mensuales.
Alta: Maneja informacion importante vy
.« | confidencial, exclusivamente para el buen
Por Informacion funcionamiento de la Empresa e indispensable
en |la toma de decisiones.
Media: Sus labores exigen frecuente
Mental concentracién mental, el trabajo presenta un
poco de dificultad.
. Media: Las labores a realizar exigen pequefias
ESFUERZO Visual perc constante atencion visual.
Baja: Se requiere un esfuerzo fisico ligero se
Fisico manejan objetos hasta de 3 Kg de peso, se
adoptan posiciones incomodas muy
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esporadicamente
Media: Condiciones de trabajo un tanto
. . desagradables debido al reducido espacio o de
Medio Ambiente factores que afectan el normal desarrolio de las
CONDICIONES DE labores.
TRABAJO Media: Accidentes probabies, tales como golpes
Riesgos con mobiliario y posibles lesiones por
permanecer esporadicamente en posiciones
incomodadas.
e s DENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién: Coordinador de Controf Intemo
Dependencia: Despacho del Gerente
Jefe Inmediato: Gerente
Tipo de Vinculacién: Por periodo
No. de Cargos: 1
Naturaleza: Empleado Publico
R ‘mmo-'mmp&_ T

La Coordinacion de Control Interno es una dependencia encargada de medir y evaluar la

eficiencia, eficacia y economia, dentro del nivel directivo, que hace parte de la estructura

formal de EMSERPLA ESP, con funciones especificas de asesoria y evaluacién de los

controles de la Empresa. Asi mismo, en el marco de! MIPG es un componente de control

del Subsistermna de Control a la Evaluaci6n al ejercer la evaluacién independiente.

No. | .~ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1 Valorar, dirigir y planear el funcionamiento del Sistema de Control interno de la

Administracién y proponer las recomendaciones que fuere del caso.

Verificar que el sistema de control interno esté formalmente establecido dentro de

2 | la organizacion y que su ejecucion sea intrinseca al desarrollo de las funciones de

todos los cargos y, en particular, de aquelios que tengan responsabilidad de mano.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la

3 | Organizacion, se cumple por los responsables de su gjecucion y en especial, que

las areas o empleados encargados de la aplicacién del régimen disciplinario

ejerzan adecuadamente esta funcion.

4 Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se

obtengan los resuitados esperados

5 | Asesorar al personal de la empresa.

Velar por el cumplimiento de ias Leyes, Normas, Politicas, Procedimientos, Planes,

6 | Programas, Proyectos y Metas de la organizacién y recomendar los ajustes

necesarios.

7 Controlar que los sistemas contables y de registro de cualquier clase cumpla la ‘ ‘

finalidad de conformidad y seguridad que sea del caso. . ’ et

Qapstrh L ok FRAE CORG AL b vida,

Carrera 3 No. 2-04 Esquina Tel. 837 0029 La Plata - Huil

s erpIaTgovicoT PomserplaC hotmail-com




Empresa de Servicios Publicos del

Municipio de la Plata - Huila

Nit 813.002.781-2 el n_ﬁserplo

Carrera 3 No. 2-04 Esquina Tel. 83

CS P

Recomendar al Gerente la emisién de los actos Administrativos necesarios para el
cumplimiento de las funciones y los fines del sistema de control interno.
Implementar planes de mejoramiento en las diferentes areas de la Empresa.

10 Evaluar y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento que recomienden los
organismos de Control.
Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cuitura de autocontrol y

11 | control, que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién
institucional.
Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del

12 | control interno dentro de la entidad, dando cuenta de ias debilidades detectadas y
de las fallas en su cumplimiento,

13 Veiar por el cumplimiento de las normas, leyes, politicas, procedimientos, pianes,
programas y proyectos formalmente adoptados.

14 | Efectuar periédicamente auditorias a las diferentes areas de la Empresa.

15 Emitir los conceptos y recomendaciones necesarias para el normal funcionamiento
de la Administracion Pablica.

16 Solicitar las investigaciones penales, disciplinarias o fiscales procedentes cuando
funcionarios incurran en ilegalidad.
Cumplir con las normas legales establecidas para el ejercicio de esta funcién, en la

17 aplicacion de métodos y procedimientos para salvaguardar {os recursos, verificar la
exactitud, asegurar el normal funcionamiento y el cumplimiento de los objetivos
trazados.
Evaluar y hacer seguimiento a las autoevaluaciones de las dependencias en

18 | cuanto al desarrollo y cumplimiento de sus compromisos misionales y correccion
de las debilidades encontradas,
Asesorar, sugerir sobre los sistemas presupuestales, financiero y administrativo

19 {Para que cumplan sus objetivos en el desarrollo de los planes y programas,
armonizando con el gasto publico la accién de cumplimiento a los fines
propuestos. Utilizar y hacer buen uso del correo institucional.

20 Diligenciar y responder por los formatos y documentos asignados para el
desarrolic de sus funciones.

21_ | Diligenciar diferentes formatos que ia gerencia le asigne.

22 Diligenciar, preparar y cargar informes requeridos por los organismos de control,
inherentes a las funciones de su cargo, dentro de los plazos previstos.

23 | Presentar los informes que le solicite Ia Gerencia.

24 | Servir de supervisor en los contratos que le asigne la Empresa.

25 Velar por el buen uso y conservacion de la documentacién, equipos y enceres
asignados a su cargo.

28 | Obrar de buena fe, evitando dilaciones Y en trabamientos.

29 | Mantener reserva sobre la informacion que le sea suministrada.

30 Cumplir con el reglamento interno de trabajo, seguridad industrial, el cédigo de
ética, manuai de procedimientos y demas normas que regulen la Empresa.

31 | Proyectar actos administrativos acordes a la naturaleza de su cargo.

32 | Proyectar oficios para atender y responder a los requerimientos de los organismos | , - . -
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de control y/o de cualquier usuario, que estén dentro del marco de su
competencia.

a3 Las demas que le sean asignadas o delegadas y que correspondan a la naturaleza
del cargo.

Las normas vigentes en el Estado Colombiano, con estricto cumplimiento, a fin de
1 lograr los fines esenciales de! mismo respecto de las necesidades de ia
comunidad.
Los objetivos estratégicos, misionales, de apoyo y de calidad de la Empresa con
2 | estricto cumplimiento a fin de satisfacer con calidad, los requerimientos de los
usuarios.
Los controles que cada una de las diferentes dependencias corporativas ha
2 | identificado, garantizados en su total cumplimiento, para asi asegurar la calidad
(control de controles).
i CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentarios.

Ley 1474 de 2011

Planes de Mejoramiento.

Elaboracién de Auditorias

Fundamentos sobre elaboracitn y presentacion de informes.

Normatividad vigente sobre el sistema de control intero.

Conocimientos en sistemas (Word y Excel) y bases de datos.
________ REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPFERIENCIA.
Estudios: Titulo Profesional,
Experiencia: Minima de tres afios en asuntos de control interno en el sector publico o
rivado, de acuerdo con lo establecido en e! articulo 8 paragrafo 1 de la ley 1474 de 2011.

olomlwirfpa]

.. FACTORES .~ [ 7777 ESPECIFICACIONES
Alta: Se requiere un excelente manejo de la
Habilidad palabra para establecer comunicacién con
Verbal entidades externas, usuarios y personas de la
Empresa.
HABILIDAD Habilidad Alta: Resuelve constantemente problemas
Mental dificiles y de trascendencia.
Habilidad Media: Para la ejecucion de sus labores, requiere
Manual velocidad coordinacién y exactitud.
Por Alta: Dirige y supervisa el trabajo de personas
supervision ; que laboran en la Empresa, no es supervisado.
Alta: Responde por maquinaria que necesita
RESPONSABILIDAD Por manejo especializado, cuidadosamente
Equipos supervisado por un monto mayor a 5 salarios . ‘
minimos mensuales. ‘ e & .
Qomswi- b Kb FEI4 CORG WM v~d{.
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Por Alta: Se relaciona con personal interno, usuarios
Contacto y entidades externas.

Alta: Responde por dinero en efectivo y
Por Dinero | documentos de valor por sumas superiores a 10
salarios minimos mensuales.

Alta:  Maneja  informacién importante vy
Por confidencial, exclusivamente para el buen
Informacién | funcionamiento de la Empresa e indispensable
en la toma de decisiones.,

L s oo o IDENTIFIGACION .
Nivel: Asistencial

Denominacion: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 001

Dependencia: Secretaria y oficina de contratacién
Jefe Inmediato: Gerente

Tipo de Vinculacion: Carrera Administrativa

No. de Cargos: 1

Naturaleza; Empleado Publico

Ejecutar todas las actividades secretariales y atencion al cliente que le sean
encomendadas en et apoyo para el buen funcionamiento de la gerencia, la junta directiva
y la empresa en general.
Servir de enlace con todas las dependencias de la empresa,
Control de todo e! personal administrativo y operativo de la Empresa.
Manejo de ias hojas de vida y documentos legales de todo el personal activo e
inactivo de la Empresa.
Apoyo a la gerencia en las actividades de bienestar social Yy campafas que se | ..

Qomsté d phebs AN quM & vida,
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. adelanten.
Organizar y mantener actuaiizados los archivos con informacién de proyectos de
la empresa.
Velar por el correcto uso y manejo del archivo de su dependencia.
3 Llevar actualizada la agenda de compromisos def gerente y estar atenta a
recordarselos permanentemente.
9 Apoyo en la elaboracién de las actas de reuniones de Junta Directiva y notificar a
las personas invitadas a la Junta.
10 Coordinar las actividades de la dependencia en ausencia del jefe inmediato Yy
comunicarle sobre los asuntos ocurridos.
11 Solicitar los elementos requeridos por la oficina.
12 Recibir, clasificar y ordenar todos los documentos de su dependencia.
13 Veiar por la buena conservacion, presentacion y el correcto uso de los equipos,
muebles y materiales de la oficina.
14 Solicitar cotizacién o propuestas para adelantar las contrataciones.
15 Realizar todos los procesos precontractuales, contractuales y post contractuales
que adelante ia empresa.
Apoyar al Juridico en la elaborar las 6rdenes de trabajo, érdenes de prestacién
16 de servicios, contratos de obra civil, suministro, servicios profesionales, servicios,
cumpliendo con las normas legales vigentes.
15 Lievar el reporte y publicacién de toda la contratacion.
16 Reportar al SECOP la contratacion.
17 Diligencia listas de chequeo y revision de los contratos para pago de cuentas.
18 Llevar el reporte y publicacién de toda fa contratacion,
19 Revision del proceso en el reportar al SECOP la contratacion.
20 Llevar fos libros de actas de juntas al dia y hacer firmar las actas con sus
correspondientes acuerdos.
21 Elaborar los anexos 14-15-16-17, 20.1 control fiducia y cierre de la contraloria
departamental del Huila.
22 IRgsponcler por los formatos y documentos asignados para el desarrolio de su
abor.
23 Mantener en absoluta reserva toda la comunicacion, documentos y hechos
conocidos en el desempefio de sus funciones.
Suministrar informacién sobre documentos archivados que sean solicitados por
24 las diferentes dependencias siempre y cuando sean necesarios para el ejercicio
de sus labores.
25 Responder por los equipos computacionales, materiales, asignados para el
ejercicio de sus labores.
. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES -
Cumplimiento a la misién institucional, visién, la politica de calidad y las directrices
de la Empresa.
Buena atencion al cliente.
2 Cumplimiento a lo establecido en la Ley 142 de 1994, para servicios puablicos
domiciliarios. ‘
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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Relaciones Publicas.
Informética Basica.
Bases de datos
Normatividad que regula la prestacién de los servicios Pliblicos
Dimensién Ambiental.
—.._____ REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA .
Estudios: Técnico o tecndlogo o estudios universitarios en administracién, finanzas o
contabilidad.
Experiencia: Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo..

O Nl

.. FACTORES = T ESPECIFICAD NES .
Alta: Se requiere un excelente manejo de ia
Habilidad palabra para establecer comunicacién con

Verbal entidades externas, usuarios y personas de la
Empresa.
HABILIDAD Habilidad Alta: Resuelve constantemente problemas
Mental dificiles y de trascendencia.
Habilidad Media: Para la ejecucion de sus labores,
Manual requiere velocidad coordinacién y exactitud.
Por Supervision Alta: Dirige y supervisa el trabajo de personas

que {aboran en la Empresa.
Alta: Responde por maquinaria que necesita
manejo especializado, cuidadosamente

ui . .
Por Equipos supervisado por un monto mayor a 5 salarios
minimes mensuales.
: io i o, oS
Por Contacto Alta: Se relaciona con personal interno, usuar

RESPONSABILIDAD y entidades externas.

Atta: Responde por dinero en efectivo y
Por Dinero documentos de valor por sumas superiores a 10
salarios minimos mensuales.

Atta: Maneja informacién importante y
confidencial, exclusivamente para et buen
funcionamiento de la Empresa e indispensable
en la toma de decisiones.

Media: Sus Ilabores exigen frecuente

Por Informacién

Mental concentracién mental, el ftrabajo presenta un
poco de dificultad.
ESFUERZO Visual Media: Las labores a realizar exigen pequefias

pero constante atencién visual.
Baja: Se requiere un esfuerzo fisico ligero se
manejan objetos hasta de 3 Kg de peso, se| -
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adoptan posiciones incomodas muy
esporadicarmente

Media: Condiciones de trabajo un tanto
desagradables debido al reducido espacio o de

Medio Ambiente factores que afectan el normal desarrolio de las
CONDICIONES DE lahores.
TRABAJO Media: Accidentes probables, tales como golpes
Riesgos Con mobifiario y posibles lesiones por
permanecer esporadicamente en posiciones
incomodadas. B
Nivel: Asistencial
Denominacion: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado: 001
Dependencia: Pagaduria - Tesoreria
Jefe Inmediato: Gerente
Tipo de Vinculacion: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1

Qomipws d agus prrs m""‘ Lovide
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Natu_raleza: Empieado Piblico de Carrera Admini_strativa

o . . PROPOSITOPRINGIPAL . R
Ejecutar todas las actividades relacionadas con los aspectos contables, financieros y
demas funciones relacionadas con el cargo.

No | - DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Adelantar y colaborar con la elaboracién de actividades de liguidacion y pagos
1 laborales: Nomina, horas extras, dominicales, festivos, vacaciones, primas,

cesantias y aportes parafiscales de seguridad social, descuentos de nomina Yy
demas prestaciones sociales.

Elaborar las érdenes de pago por todo concepto.

N

Registrar el presupuesto de ingresos y egresos de ia empresa ¥ su gjecucion de
acuerdo a las normas y procedimientos legales.
Hacer la respectiva imputacién contabie Y presupuestai.
Realizar la contabilizacion de todas las operaciones de la empresa.
Elaborar el reporte de egresos y cuentas por pagar.
Organizar y legajar los paquetes diarios de comprobante de contabitidad.
Elaborar informes sobre egresos y sobre la situacion presupuestal de Ia
empresa.
Desarrollar todas fas funciones relacionadas con Ia actividad de pagaduria.
10 Emititra los cheques de la entidad cumpliendo con los requisitos legales de toda
cuenta,
11 Estar pendientes de la fecha de vencimiento de las facturas que adeuda la
empresa y darles la respectiva reserva presupuestal.
12 Elaborar las érdenes de pedido.
13 Solicitar a los proveedores las respectivas cotizaciones.
14 Verificar que los elementos que ingresen al aimacén coincidan con Ias 6rdenes
de pedido y compra en cantidad, calidad Y precios.
15__ | Llevar el registro de contratos que celebra EMSERPLA E.S.P.
16 Clasificar las cuentas de cobro, copias de acuerdos, adiciones presupuestales y
demas documentos.
17 Abrir, levar y mantener actuatizado los registros de ejecucién presupuestal de
astos tanto de funcionamiento como de inversion.
Efectuar ias imputaciones presupuestales a las cuentas de cobre, ordenes de
18 pago y demas documentos que lo requieren, una vez verificados los saldos
disponibles.
19 Manejar correctamente el fondo de caja menor.
20 Expedir y soficitar factura o un comprobante que sirvan de soporte por el egreso
del dinero de caja menor.
21 | Efectuar ei control sobre los recibos de caja menor.
- CONTRIBUCIONES INDVIDUALES o
1 Cumplimiento a ia misién institucional, visién, ia politica de calidad y las directrices
de la Empresa.

W 0 N[ o

gpenin th #ges pars congorian e uids

Carrera 3 No. 2-04 Esquina Tel. 837.0029 La Plata - Hu _
-Www:emserplagoves emserplad notmail com




Empresa de Servicios Pablicos del

Municipio de la Plata - Huila N
Nit. 813.002.781-2 ery \serplo
¢.5.p

2 Cumplimiento a lo establecido en la Ley 142 de 1994, para servicios publicos
domicitiarios.

3 Validez, confiabilidad y oportunidad en la informacién relacionada con el sistema
de mformacu‘m contable

1 Conocnmlentos en s:stemas (Word y Excel) y bases de datos

Contabilidad Publica.

Normas sobre manejo de presupuesto.

Manejo presupuestal, financiero y de personal de los fondos de servicios ptblicos.
Nuevo Regimen Prestacional, Pensional y Laboral de ios Empleados Publicos y
ofi ciales

_.?cn aoiwn

Estudlos Técnlco Tecnélogo 'o“estudlos' 'u'mversﬂanos en adm;mstracrén ﬁn'anzas 0
contabilidad.
Experiencia: Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.

Alta: Se reQd'iere un excelente manejo de la
Habilidad palabra para establecer comunicacion con

Verbal entidades externas, usuarios y personas de ia
Empresa.
HABILIDAD Habilidad Alta: Resuelve constantemente probiemas
Mental dificiles y de trascendencia.
Habilidad Media: Para la ejecucion de sus labores,
Manual requiere velocidad coordinacién y exactitud.
...« | Alta: Dirige y supervisa el trabajo de personas
Por Supervision que laboran en la Empresa.
Alta: Responde por maguinaria que necesita
, manejo especializado, cuidadosamente
Por Equipos supervisado por un monto mayor a 5 salarios
minimos mensuales.
Alta: Se relaciona con personal interno, usuarios
RESPONSABILIDAD | FOr Contacto | ' tidades externas.

Alta: Responde por dinero en efectivo y
Por Dinero documentos de valor por sumas superiores a 10
salarios minimos mensuales.

Alta: Maneja informacién importante vy
confidencial, exclusivamente para el buen
funcionamiento de la Empresa e indispensable
en la toma de decisiones.

ESFUERZO Mental Media: Sus labores exigen _frecuente

Wﬁd%f‘MﬁMﬂM&vMa
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concentracion mental, el trabajo presenta un
poco de dificuitad.
Media: Las labores a realizar exigen pequefias

Visual pero constante atencidn visual.
Baja: Se requiere un esfuerzo fisico ligero se
Fisico manejan objetos hasta de 3 Kg de peso, se
adoptan posiciones incomodas muy
esporadicamente

Media: Condiciones de trabajo un tanto
. . desagradables debido al reducido espacio o de
Medio Ambiente factores que afectan el normal desarrollo de las
CONDICIONES DE labores.
TRABAJO Media: Accidentes probables, tales como golpes
Riesgos con mobiliario y posibles lesiones por
permanecer esporadicamente en posiciones
incomodadas.

Carrera 3 No. 2-04 Esquina Tel
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Nivel: Asistencial
Denominacién: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado: 001
Dependencia: Facturacién
Jefe Inmediato: Gerente
Tipo de Vinculacién: Carrera Administrativa
No. de Cargos: 1
Naturaleza _ _ Em Ieado Publlco de Carrera Admlmstratlva
Velar por la calldad de Ia base de datos de Ios usuanos y rewsar mantener y controlar el
perfecto funcionamiento del sistema de informacién y administracién los procesos de
lmpresu’m generados
Efectuar Ia transcnpcnén de datos al srsterna de facturaclén vanando y
1 controlando las novedades de ingresos de nuevos suscriptores y detalles de los
ya existentes.
2 Recibir y revisar todas las novedades de ingresos y modificaciones que se
presenten para nuevos y antiguos usuarios.
3 Mantener y actualizar la informacién de los nuevos usuarios al sistema.
4 Recibir y chequear los listados de las lecturas entregadas por los lectores.
5 Transcribir las lecturas y demdas informacion efectuada en el proceso de
facturacion.
6 Revisar la correcta grabacion de toda la informacion efectuada en el proceso de
facturacién especiaimente contra la tomada en terreno.
7 Generar los procesos de critica y verificacién para realizar la respectiva
evaluacitn y comreccion de las lecturas.
8 Ejecutar los procesos de liquidacion de consumos y generar las facturas de cada
ciclo.
9 Revisar y seleccionar las facturas a retener, las fallas en la liquidacién para
generales por el proceso de facturacién individual.
10 Presentar sugerencias al jefe inmediato para el mejoramiento de los procesos
de facturacion a fin de obtener mayor productividad y eficiencia en el trabajo.
11 Realizar la captura de colillas, periédicamente constatando con los registros de
consignacion.
Tramitar la solucién de las quejas y reclamaciones que presentan los usuarios
siempre y cuando sean reclamos validos o cuando se hayan cometido errores;
12 para modificaciones en los recibos en aquellos eventos que atenten el proceso
de facturacién e inducen cambios en la misma, después de realizada la visita del
operario.
13 Elaborar y rendir informes diarios requeridos por la gerencia y demas personas
3 ‘d%fmaméma&yw.
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como son: informe de recaudos del dia, acumuiado de recaudos.

14 Elaborar informes mensuales sobre facturacién y recaudos.

Sacar el informe de deudores mayores de dos facturas esto se hace cuando se
15 empieza la semana de cortes.

18 Lievar el control de consumo de recibos de facturacién y reportar oportunamente
la necesidad de los mismos.

17 Llevar at dia los libros oficiales de contabilidad

Llevar al dia el libro de bancos, hacer la respectiva conciliacion bancaria como

18 también la conciliacién de saldos.

19 Darle en_trada a los inventarios a Almacén y hacer cada mes el inventario de
mercancias

20 :R‘gsponder por los recursos computacionales asignados para el desarrollo de las
abores.

21 Solicitar los elementos, materiales y equipos necesarios para ejecutar su labor.

22 Mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento los equipos computaciones
como monitores, teclados, unidades de disco, cintas, mouse, impresoras.

23 Recmlr y verrr icar Ios comrobantes de mgre S de bancos

1 Cumplnmrento a Ia m:snén mstltuclonai vusnén Ia polmca de calidad y Ias dlrectnces
de la Empresa.
2 Cumplimiento a lo establecido en la Ley 142 de 1994, para servicios pubiicos
domiciliarios
1 Conoclmlentos en sustemas (Word y Exoel) y bases de datos
2 | Comunicacion Oral y Escrita
3 | Relaciones Publicas
4 Leglslacnén de sennc ios Eubllcos . _
Estudios Técnlco Tecnélogo o] estudlos unwersnanos en admmnstrac:én F nanzas )
contabilidad.

Experiencia: Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.

ECFICACIONES

Aﬂa Se requlere un excelente manejo de la
Habilidad palabra para establecer comunicacién con
Verbal entidades externas, usuarios y personas de la
Empresa.
HABILIDAD Habilidad Alta: Resuelve constantemente problemas
Mental dificiles y de trascendencia.
Habilidad Media: Para la ejecucion de sus labores,
Manual requiere velocidad coordinacién y exactitud..

ot ,‘dwf-maommum(amdﬁ
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Alta: Dirige y supervisa el trabajo de personas

Por isi
Supervision que laboran en la Empresa.

Alta: Responde por maquinaria que necesita
. manejo especializado cuidadosamente

Por Equipos . ’ .
quip supervisado por un monto mayor a 5 salarios

minimos mensuales.

Por Contacto Alta: Se relaciona con personal interno, usuarios

RESPONSABILIDAD y entidades externas.

Alta: Responde por dinero en efectivo y
Por Dinero | documentos de valor por sumas superiores a 10
saiarios minimos mensuales.

Alta:  Maneja informacidon importante y
confidencial, exclusivamente para el buen
funcionamiento de la Empresa e indispensable
en la toma de decisiones.

Media: Sus labores exigen frecuente

Por informacion

Mental concentracion mental, el trabajo presenta un
poco de dificultad.
Visual Media: Las labores a realizar exigen pequefias
ESFUERZO pero constante atencién visual.

Baja: Se requiere un esfuerzo fisico ligero se
manejan objetos hasta de 3 Kg de peso, se
adoptan posiciones incomodas muy
esporadicamente

Media: Condiciones de trabajo un tanto
. . desagradables debido al reducido espacio o de
Medio Ambiente factores que afectan el normal desarrollo de las
CONDICIONES DE labores.

TRABAJO Media: Accidentes probables, tales como golpes
con mobikario y posibles lesiones por
permanecer esporadicamente en posiciones
incomodadas.

Fisico

Riesgos
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Denominacién: Asesor Juridico

Dependencia: Administrativo

Jefe Inmediato: Gerente

Tipo de Vinculacién: Contrato de Prestacion de Servicios
No. de Cargos: 2

Naturaleza: Contratista_____

Garantizar la efectiva planeacién, ejecucion, evaluacion, seguimiento y mejoramiento
continuo, el manejo de los recursos y aplicacién de los indicadores de ios procesos de
Representacion Legal y Asesoria Juridica y contractual, orientados al cumplimiento de las
politicas institucionales y al logro de los objetivos trazados en el Plan Estratégico
Corporativo y el Plan de Accién del drea a su cargo, manteniendo el Sistema de Gestién

institucional. i

DD

Asistir y asesorar a los directivos de la Empresa, en los asuntos juridicos, legales
1 y procésales relacionados con las funciones y actividades que son propias a sus
cargos.

2 Atender los litigios en que sea parte la Empresa. Y adelantar las gestiones que
estos requieran.

Estudiar, proponer y proyectar la definicibn de los criterios juridicos de la
3 Empresa. y velar porque se mantenga una adecuada coordinacién y unidad
tecnica, entre todas tas dependencias en materia legal.

4 Asesorar a los jefes de dependencia en los asuntos juridicos retacionados con las

funciones propias de cada uno de eflos.

5 Dirigir y coordinar la compilacion y actualizacién de la legislacion y jurisprudencia,
relativas a las actividades y funciones de la Empresa.

6 Conocer, intervenir, vigilar y mantener actualizado el estado de los procesos

instauradas contra la Empresa.

7 Asesorar y conceptuar sobre asuntos juridicos relativos al orbe de tas funciones y

actividades de la Empresa.

8 Participar y presentar propuestas en los comités en que se requiera su presencia.

9 Realizar y/o revisar y otorgar visto bueno a los contratos que de distinta indole se

necesiten en la Empresa.
10 _| Hacer estudios previos acordes a la naturaleza de su cargo.
11 Revisar y dar visto bueno a los estudios previos de ia Empresa.
Preparar y revisar minutas de contratos, para su posterior suscripcién de los
12 mismos.
13 | Hacer parte de la Unidad Asesora de Contratacion de la Empresa.
14 | Utilizar y hacer buen uso del correc institucional.

15 Diligenciar y responder por los formatos y documentos asignados para el et
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desarrollo de sus funciones.

16 | Diligenciar diferentes formatos que la gerencia le asigne.

17 Diligenciar, preparar y cargar informes requeridos por los organismos de control,

inherentes a las funciones de su cargo, dentro de los plazos previstos.

18 Reportar de manera inmediata las anomalias que se presenten a la Gerencia de
la empresa o jefe inmediato.

19 | Presentar los informes que le solicite la Gerencia.

20 Veiar por el buen uso y conservacion de la documentacién, equipos y enceres
asignados a su cargo.

21 Obrar de buena fe, evitando dilaciones y entrabamientos.

22 Mantener reserva sobre la informacién que le sea suministrada.

23 Cumplir con el reglamento interno de trabajo, el codigo de ética, manual de
procedimientos y demds normas que regulen la Empresa.

24 | Proyectar actos administrativos acordes a !a naturaleza de su cargo.

Proyectar oficios para atender y responder a los requerimientos de los

25 | organismos de control y/o de cualquier usuario, que estén dentro del marco de su

competencia.

26 Las demas que ie sean asignadas o delegadas y que correspondan a la

naturaleza del cargo.

I Adecuada representaclén jurldica ‘de la Empresa"

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 | Normatividad vigente.
2 | Fundamentos scbre elaboracién y presentacion de informes.
3 Conommlentos en S|stemas Word Exce! ]

Estudios Acrednar Tntulo Profesmnal Umvers;tano en'Derecho -
Tarjeta Profesional como abogado en los casos reglamentados por la Ley.
Experiencia: Un (1) afio de experiencia profesional en el sector publico o privado.

'Alta Se requnere un' excelente manejo de Ia
Habilidad palabra para establecer comunicacién con

Verbal entidades externas, usuarios y personas de la
Empresa.
HABILIDAD Habilidad Alta: Resuelve constantemente problemas
Mental dificiles y de trascendencia.
Habitidad Media: Para la ejecucién de sus labores,
Manuai requiere velocidad coordinacion y exactitud.

Baja: Dirige y coordina el frabajo de personas
que laboran en fa Empresa.

RESPONSABILIDAD | Por Supervision
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Baja: No es responsable de equipos de Ia

Por Equipos Empresa.

Alta: Se relaciona con personal interno,
Por Contacto usuarios y entidades extemnas.
Por Dinero Baja: No es responsable de dinero de ia

empresa.
Alta. Maneja informacion importante y
confidencial, exclusivamente para el buen
funcionamiento de la Empresa e indispensable
en la toma de decisiones.

Media: Sus labores exigen frecuente

Por Informacién

Mental concentracion mental, el trabajo presenta un
poco de dificuitad.
Visual Media: Las labores a realizar exigen pequefias
ESFUERZO pero constante atencion visual.

Baja: Se requiere un esfuerzo fisico ligero se
manejan objetos hasta de 3 Kg de peso, se

Fisico adoptan posiciones incomodas muy
esporadicamente
Medio Media: cuenta con un agradable ambiente de
Ambiente trabajo.
CONDICIONES DE Media: Accidentes probables, tales como
TRABAJO Riesgos golpes con mobiliario y posibles lesiones por

permanecer esporadicamente en posiciones
incomodadas.
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Denominacion: Contador
Dependencia: Administrative
Jefe iInmediato: Gerente
Tipo de Vinculacion: Contrato de Prestacion de Servicios
No. de Cargos: 1
Naturaleza Contratista
= B - PROPOSITO PRINCIPAL T e
Apllcar e# conocnmlento de su formaclén profesional en el diseno pIaneaC|6n desarrollo
evaluacién, seguimiento y mejoramiento del proceso de Administracién de los Recursos
Fanancleros orientados al togro de objetivos, metas e indicadores propuestos para lograr
celeridad, oportunidad y efectividad en el manejo de la contabiiidad y los estados
financieros ¥ cumphendo los req uenmlentos del Sistema de Gestlén Institucional.
“No. ~DESCRIPCION DE FUNCH ESENCIALES
1 Cargar Ia mformacnén contable y financiera en software que ponga a su dlsposmlon
la empresa.
2 | Mantener la informacién cargada en software al dia.
3 Verificar el boletin diario de tesoreria frente a la informacién contable y ai libro de
bancos.
4 Verificar que los comprobantes contables se encuentren cuadrados y acorde a la
imputacion contable.
5 Verificar que los comprobantes contables se encuentren cuadrados y acorde a la
imputacién contable.
Verificar el reporte de avances por legalizar generado en el moduio de tesoreria
6 |con el saldo por tercero de la cuenta de avances y anticipos entregados,
mensualmente o0 en el momento que se le requiera.
7 | Realizar la declaracién de retencion en la fuente.
8 | Elaborar las respectivas notas a los estados financieros.
9 | Asegurar el correcto diligenciamiento de los libros de contabitidad.
10 Amortizar los gastos pagados por anticipado en el paquete contable y asignar
codigo del Centro de Costos, de acuerdo al destino que se le dara al bien y/o
W“d@smfmﬁmmm&yw

Carrera 3 No. 2- 04 Esquma Tel 837 0029 La Plata Hm



Empresa de Servicios Publicos del

Municipio de la Plata - Huila

Nit. 813.002.781-2 emserplﬂg

servicio adquirido.
1 Ejecutar los procesos de depreciacién en el modulo de activos fijos e importar al
paquete contable.
Procesar en el sistema de Informacion las novedades de certificados de
12 | disminucion de retencién en la fuente y caicular el porcentaje a retener en forma
semestral. ]
13 Coadyuvar a ia elaboracién de los actos administrativos de caracter presupuestal y
contable requeridos en la Entidad.
Consuiltar, estudiar y aplicar los procedimientos y metodologias establecidos en los
procesos en los que participa el cargo.
Registrar, vincular y mantener actualizado el sistema de informacién, con los
15 | eventos ejecutados en el proceso en el que participa y consultar periodicamente ei
estado de {os mismos.
16 | Participar en los equipos de trabajo y comités de la entidad, que sea asignado.
17 Responder por la custodia y buena utilizacién de ios bienes, de la documentacion
e informacidn que por razon de sus funciones tenga bajo su responsabilidad.
18 | Hacer parte de la Unidad Asesora de Contratacion de la Empresa.
19 Hacer acompafiamiento a la gerencia, cuando deba presentar informes financieros
y/o contables.
20 Reportar de manera inmediata las anomalias que se presenten a la Gerencia de la
empresa o jefe inmediato.
21 Diligenciar y responder por los formatos y documentos asignados para el
desarrollo de sus funciones.
22 | Ditigenciar diferentes formatos que la gerencia le asigne.
23 Diligenciar, preparar y cargar informes requeridos por los organismos de control,
inherentes a las funciones de su cargo, dentro de los plazos previstos.
24 | Presentar los informes que le solicite fa Gerencia.
25 Hacer entrega del archivo de su area organizado de acuerdo a los parametros
establecidos y a la Ley de Archivo.
26 Velar por el buen uso y conservacién de la documentacién, equipos y enceres
asignados a su cargo.
27 | Obrar de buena fe, evitando dilaciones y entrabamientos.
28 | Mantener reserva sobre la informacion que le sea suministrada.
30 Cumplir con el regiamento interno de trabajo, el cédigo de ética, manual de
procedimientos y demas normas que regulen la Empresa.
31 | Proyectar actos administrativos acordes a la naturaleza de su cargo.
Proyectar oficios para atender y responder a los requerimientos de los organismos
32 {de control y/o de cualquier usuario, que estén dentro del marco de su
competencia.
Las demas que le sean asignadas o delegadas Y que correspondan a fa naturaleza
del cargo.

14

33

. - - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES _ RN
1 | Adecuada asesoria financiera y contable a la Empresa.

R rma;mw% v b vida,
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: - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
sttemas operat:vos

Bases de datos

Fundamentos sobre elaboracion Y presentacion de informes.

_Normatlwdad vugente
L - REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA _ . o

Estudlos Acreditar Titulo Profesionat como Contador Pubilico.
Tarjeta Profesional Vigente como Contador en los casos reglamentados por la Ley.
Experiencia: Un (1) afio de experiencia profesional en el sector publico ¢ privado.

PERFILBELCARGO o
: ECI K:ACIOMES

Alta Se reqmere un excelente manejo de la
palabra para establecer comunicacién con
entidades externas, usuarios y personas de la
Empresa.

- Alta: Resuelve constantemente problemas
Habilidad Mental dificiles y de trascendencia.
Habilidad Media: Para la ejecucion de sus Iabores,

I RIS

Habilidad Verbal

HABILIDAD

Manual requiere velocidad coordinacion y exactitud.
- Baja: Dirige y coordina el trabajo del auxiliar
Por Supervisién contable.
. Baja: No es responsable de equipos de la
Por Equipos Empresa.

Alta: Se relaciona con personal interno, usuarios
Por Contacto y entidades externas.

RESPONSABILIDAD Alta: Responde por dinero en efectivo Y
Por Dinero documentos de valor por sumas superiores a 10
salarios minimos mensuales.

Aita:  Maneja informacién importante  y
confidencial, exclusivamente para el buen
funcionamiento de la Empresa e indispensable
en la toma de decisiones.

Media: Sus labores exigen frecuente

Por Informacion

Mental concentracién mental, el trabajo presenta un
poco de dificuitad.
Visual Media: Las labores a realizar exigen pequefias
ESFUERZO pero constante atencién visual.

Baja: Se requiere un esfuerzo fisico ligero se
manejan objetos hasta de 3 Kg de peso, se

Fisico adoptan posiciones incomodas muy
esporadicamente.
CONDICIONES DE . . Media: cuenta con un agradabie amb:ente de
TRABAJO Medio Ambiente trabajo.

Qopst Wk ol hhpb pALA ‘WM tﬁ q«.d‘_
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Empresa de Servicios Publicos del

Municipio de la Plata - Huila
Nit. §13.002.781-2

Media: Accidentes probables, tales como golpes
Riesgos con mobiliaric y posibles lesiones por
permanecer esporadicamente en posiciones
incomodadas.
.- IDENTIFICACION

Denominacion: Asesor en Servicios Publicos

Dependencia: Administrativo

Jefe Inmediato: Gerente

Tipo de Vinculacién: Contrato de Prestacién de Servicios

No. de Cargos: 1

Naturaleza: Contratista
Asegurar que la Empresa cumpla con todos ias disposiciones legales contenidas en la
Ley 142 de 1994, las dem4s que las modifiquen, complementen o regiamente en materia
de servicios piblicos domiciliarios, para el sector de Aguas Potable y Saneamiento Basico
y la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios y la Comisidon de Regulacién de
Agua Potable y Saneamiento Basico CRA. _
Asesorar a la Gerencia de La entidad en todo lo relacionado con el cumplimiento
1 de la normatividad, aplicable en materia de servicios publicos, relacionada con la
Ley 142 de 1994, Ias normas de caracter ambiental y en particular las emitidas por
la Comisién de Regulacién de Agua Potabie y Saneamiento Basico y CRA.
2 | Asesorar a los Funcionarios de ia empresa en el tramite que se le debe daralas |, . -

(opaers th 6ot fA24 20
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Empresa de Servicios Piblicos del
Municipio de la Plata - Huila

Nit, 813.002.781.2 ory ,}'Serngg

f peticiones, quejas y recurso que presenten los usuarios o suscriptores de la

empresa.

3 Asistir a las reuniones de Junta Directiva, cuando las condiciones y los temas asi

lo requieran y dar su opini6n de experto.

4 Estar pendiente con el reporte de informacién a los organismos de control, dentro

de los piazos previstos y asesorar en los procesos de preparacion de los mismos.

5 Asistir al Gerente de la entidad y demas funcionarios que lo requieran para atender

asuntos con la comunidad que sean del marco de competencia.

Diligenciar y responder por los formatos y documentos asignados para el

desarrollo de sus funciones.

Ditigenciar diferentes formatos que la gerencia le asigne.

Diligenciar, preparar y cargar informes requeridos por los organismos de control,

inherentes a las funciones de sy cargo, dentro de los plazos previstos.

Presentar los informes que le solicite la Gerencia.

10 Reportar de manera inmediata las anomaiias Gue se presenten a la Gerencia de la
empresa o jefe inmediato.

49 | Velar por el buen uso y conservacion de la documentacién, equipos y enceres

asignados a su cargo.

12 | Obrar de buena fe, evitando dilaciones y entrabamientos.

13 | Mantener reserva sobre Ia informacion que le sea suministrada.

14 Cumplir con el reglamento intemo de trabajo, el codigo de ética, manual de
procedimientos y demas normas que regulen la Empresa.

15_ | Proyectar actos administrativos acordes a Ia naturaleza de su cargo.

Proyectar oficios para atender y responder a los requerimientos de los organismos

16 : de control y/o de cualquier usuario, que estén dentro del marco de su

competencia.

47 | La@s demds que le sean asignadas o delegadas y que correspondan a la naturaleza
del cargo.

L 0w GONTRIBUCIONES INDIVIDUALES g

4 Adecuada asesoria en Ia prestacion de los servicios publicos domiciliarios ala

Empresa.

Sistemas operativos

Bases de datos

Fundamentos sobre elaboracién y presentacion de informes.
Normatividad vigente Ley 142 de 1994,

o REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA.

Estudios: Acreditar Titulo Profesional Universitario.

Experiencla: Un (1) afio de experiencia profesional en el sector pubiico o privado.

w e I~ o
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Empresa de Servicios Publicos del
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Habilidad Verbal

Alta: Se requiere un excelente manejo de la
palabra para establecer comunicacién con
entidades externas, usuarios Yy personas de
la Empresa.

Habilidad Alta: Resuelve constantemente problemas
Mental dificiles y de trascendencia.
HABILIDAD Habilidad Media: Para la ejecucién de sus labores,
Manual requiere velocidad coordinacion y exactitud.
Por Supervision | Aita: Es supervisado por gerencia.
. Alta: No Responde por equipos de la
Por Equipos empresa,
Alta: Se relaciona con personal inteno,
Por Contacto usuarios y entidades externas.
Alta: Responde por dinero en efectivo y
RESPONSABILIDAD Por Dinero documentos de valor por sumas superiores a

10 salarios minimos mensuales.

Por Informacién

Alta: Maneja informacién importante y
confidencial, exclusivamente para el buen
funcionamiento de Ia Empresa e
indispensable en la toma de decisiones.

Mental

Media: Sus labores exigen frecuente
concentracion mental, el trabajo presenta un
poco de dificuitad.

ESFUERZO Visual

Media: Las labores a realizar exigen
pequeiias pero constante atencion visual.

Fisico

Baja: Se requiere un esfuerzo fisico ligero se
manejan objetos hasta de 3 Kg de peso, se
adoptan  posiciones  incomodas muy
esporadicamente

Medio Ambiente

Media: cuenta con un agradable ambiente de
trabajo.

CONDICIONES DE

TRABAJO Riesgos

Media: Accidentes probables, tales como
golpes con mobiliario y posibles lesiones por
permanecer esporadicamente en posiciones
incomodadas. ;
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Empresa de Servicios Publicos del

Municipio de la Plata - Huila
Nit. 813.002.781-2

AREA ADMINISTRATIVA
- -IDENTIFICACION
Denominacién: Auxiliar de Archivo y Apoyo a las oficina de
EMSERPLA ESP,
Dependencia: Administrativo . e
Wﬂd b phrA oWMfA 1/14(4
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Empresa de Servicios Piblicos del

Municipio de la Plata - Huila
Nit. 813.002.781-2 em serpl »

ATE

[ Jefe Inmediato: Gerente
Tipo de Vinculacién: Contrato Laboral a Termino Fijo
No. de Cargos: 2
Naturaleza: Trabajador Oficial
DR - PROPOSITOPRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo en el area de archivo y actualizacién del inventario de
archivo de gestion centrai e histérico con el fin de organizar y digitalizar cronolégicamente
la informacion de EMSERPLA ESP en las diferentes areas y/o dependencias, y dar
cumplimiento a la ley de archivo 594/2000 a los entes de control y mostrar de manera
| organizada todo el proceso archivistico.

No.| _____DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES
1 Responder por el correcto almacenamiento Y manejo del archivo de acuerdo a ia

normatividad vigente.

Atender en forma amable, oportuna y cortés al pablico que visite las instalaciones

2 de la empresa, autorizando el acceso e indicando la ubicacién exacta del sitio a

donde se dirige la persona.

Revisar los correos electronicos y remitirlos a los funcionarios respectivos.

Apoyar a la Asistente de Direccién cuando se requiera.

Atender la recepcion de todos los documentos Gue lleguen a la empresa,

$ | relacionandolos, escaneandolos y remitiéndolos a cada una de las areas a las que

van dirigidas.

Responder por la oportuna remision de documentos y el control de éstos en cuanto

a entrega y responsable.

Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las normas técnicas, el

archivo de los documentos que le sean encomendados

Sacar las fotocopias solicitadas.

Lievar los registros de control y localizacion de los documentos manejados en [a

Empresa.

10 Planear, programar, verificar y controlar la codificacion, clasificacion y consuitas
que se desarrollen en el centro de administracién de documentos.

11 Cumplir con las responsabilidades y autoridades sefialadas en los documentos del
sistema de gestion integral.

12 | Apoyo a ias dependencias de la Empresa.

Realizar apoyo al Proceso de Gestion Documental de la entidad, teniendo en

13 | cuenta ios principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos y la normatividad archivistica.

Las demas que le sean asignadas o delegadas y que correspondan a la naturaleza

del cargo.
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Empresa de Servicios Publicos del
Municipio de la Plata - Huila

Nit. 813.002.781-2

1 empresa y enviarios al archivo
Documental {CAD).

Atender la recepcion, clasificacion y control de los documentos que lleguen a la

de los mismos en el Centro de Administracion

'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocnmuentos en sistemas (Word y Excel)

Ley 594 de 2000.

Técmcas de Al'ChlVO

o ea|na|aa]

HOS Y EXPERIENCIA

Estudaos Ade!antar Estudlos TéCﬂlCOSl

Experiencia: Minimo Seis (6) meses de

experiencia en cargos similares.

PERFIL DELGARGO
FAGTGRES Esvscmcms
Aﬂa Se requiere un excelente manejo de ia
Habilidad palabra para establecer comunicacion con el
Verbal personal de la empresa, usuarios y entidades
externas.
HABILIDAD Habilidad Media: Sigue instrucciones y toma pequenas
Mental decisiones en el desemperio de su cargo.
Habilidad Alta: Bequiere digitar permanentemente, para
Manual ejecucibn de sus tareas, con velocidad,
coordinacién y exactitud.
Por Baja: Responde solamente por su trabajo, es
Supervisién | supervisado por gerencia.
Por Equipos Media: Responde por muebles y equipos con

valor hasta de cinco salarios minimos.

RESPONSABILIDAD | Por Contacto

Ailta: Se relaciona con personal interna, usuarios
y entidades externas.

Por Dinero | Baja: Responde por documentos.
Por Alta: Maneja info.rmacién importante vy
Informacién confidencial exclusiva para el buen
funcionamiento de la empresa.
Mental Alta: Las labores exigen frecuente concentracién
mental.
Visual Alta: Las Iabqres a realizar exigen afta vy
ESFUERZO cons}ante atencién visual, _
Media: Se requiere un esfuerzo fisico ligero, se
Fisico manejan objetos de mas de 5 Kg. de peso, se
adoptan posiciones incomodas muy
esporadicamente.
Medio: Condiciones de trabajo un tanto
CONDICIONES DE Medio desagradables, debido al reducido espacio, o de
TRABAJO Ambiente

factores que afectan el normal desarrollo de las
labores. :

Carrera 3 No. 2.04 Esquma Tel 837 0029 La Plata
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Empresa de Servicios Publicos del

Municipio de la Plata - Huila S
Nit 813.002.781-2 emserpk]
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Alto: Accidentes probabies tales como golpes con
Riesgos mobiliario y  lesiones por  permanecer
constantemente en una sola posicion.

- IDENTIFICACION
Denominacion: Mantenimiento y Servicios Generales de la oficina de
EMSERPLA ESP.
Dependencia: Administrativo
Jefe Inmediato: Gerente
Tipo de Vinculacién: Contrato Laboral a Termino Fijo
No. de Cargos: 1
Naturaleza: Trabajador Oficial

Ejercer las actividades en la atencién de los servicios generales locativos de ia empresa

propendiendo por el mejor aspecto de limpieza y orden.
1 Asear las oficinas y areas asignadas, antes del in

vigilar que se mantengan aseadas.

2 Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza y

con la dotacién necesaria.

3 Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y materiales sélidos

en bolsas separadas.

4 Responder por los elementos a su carge e informar sobre cualquier anormalidad o
deterioro que ellos presenten y solicitar su reposicién o reparacion si es del caso.

5 Mantener fimpios los muebles, enseres, ventanas, cortinas y todo elemento

accesorio de las areas de las oficinas.

6 Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios en sus oficinas y atender las

reuniones que se lleven a cabo en las oficinas de su drea de trabajo.

7 Velar por el buen uso y conservacion de todos los equipos y enceres asignados

para el desarroilo de las funciones de su cargo.

8 Hacer entrega de las herramientas asignadas a su cargo.

9 Obrar de buena fe, evitandc dilaciones y entrabamientos.

10 Mantener reserva sobre la informacion que le sea suministrada.

1 Cumplir con el reglamento interno de trabajo, el codigo de ética, manual de
procedimientos y demas normas que regulen la Empresa.

12 Las demas que le sean asignadas o delegadas y que correspondan a la
naturaleza del cargo.

greso de los funcionarios y

o ~_ CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Agilidad y responsabilidad en sus funciones.

1 | Mantener sus instalaciones de prestacion de sus servicios en condiciones de
higiene y aseo. _

1 [ Procesos y Procedimientos del drea.
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Empresa de Servicios Piblicos del & 4

Municipio de la Plata - Huila
Nit. 813.002.781-2 emserpl

Los protocolos de desinfeccién y limpieza.

Normas sanitarias.

Habilidades de comunicacién, educacién y recepcion de instrucciones

Principios béasicos de atencion al cliente interno y externo.

RN iAW

Procesos, técnicas, y procedimientos del sistema de suministros y el buen manejo
de los elementos.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios: Tres afios aprobados de primaria basica o titulo de bachiller

Experiencia: Minimo Seis (6) meses de experiencia en cargos similares.

Media: Se requiere manejo de la palabra para
Habilidad estab!_ecer comunicacién con entidades externas,
Verbal usuarios y personas de ja Empresa. __
HABILIDAD Alta: Resuelve cqnstantemente problemas dificiles
y de trascendencia.
Habilidad Alta: Para la ejecucién de sus labores, requiere
Mental veiocidad coordinacion y exactitud.
Habilidad Alta: Requiere digitar Permanentemente.
Manual
Por f\ltt)a: Dirige ylsuEervisa el trabajo de Per(.;)onas qule
. aboran en la Empresa, es supervisado, por la
Supervision Gerencia,
Alta: Responde por maquinaria que necesita
. manejo especializado, cuidadosamente
Por Equipos supervisado pon? un monto mayor a 5 salarios
RESPONSABILIDAD minimos mensuales.

Por Contacto

Alta: Se relaciona con personal interno y entidades
externas.

Por Dinero ! Baja: Responde por documentos.
Alta:  Maneja  informacién  importante y
Por confidencial, exclusivamente para el buen
Informacién | funcionamiento de la Empresa e indispensable en
la toma de decisiones.
Mental Alto: Sus labores exigen frecuente con_centracién
mental, el trabajo presenta un poco de dificultad.
Visual Alta: 'Las_ labores a realizar exigen constante
ESFUERZO atencién visual.
- Baja: Se regquiere un esfuerzo fisico ligero se
Fisico manejan objetos hasta de 3 Kg de peso, se
adoptan posiciones incomodas muy
esporadicamente.
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Empresa de Servicios Publicos del

Municipio de la Plata - Huila

Nit. 813.002.781-2 emser

[Media: Condiciones de trabajo un tanto
Medio desagradables debido al reducido espacio o de

CONDICIONES DE Ambiente Ifatc;'torezs que afectan el normal desarrolio de las
TRABAJO ghores.

Media: Accidentes probables, tales como golpes
Riesgos con mobiliario y posibles lesiones por permanecer
esporadicamente en posiciones incomodadas.

Denominacion: Atencién de la Oficina de PQR de EMSERPLA ESP,
Dependencia: Administrativo

Jefe Inmediato: Gerente

Tipo de Vinculacién: Contrato Laboral a Termino Fijo

No. de Cargos: 1

Naturaleza: Trabaj

Adelantar labores de asistencia administrativa en las activi drpias de la Gestién
Comercial con énfasis en la atenci6n de peticiones, quej

Recibir, radicar con fecha, hora y firma del responsable las quejas, reclamos y

1 las sugerencias que formulan los clientes y la comunidad ante EMSERPLA E.S.P,
con ocasion del cumplimiento del servicio, y se registra en el formato
correspondiente.

2 Dar tramite a las quejas, reclamos y sugerencias ante las diferentes areas internas
responsables.

3 Consolidacion y estadisticas de las PQR comrespondientes a servicios prestados,
con su anglisis estadistico.
Diligenciamiento de formatos de Solicitud de! Servicio,

5 Diligenciamiento de los formatos de conexion de servicio, y cumplimiento de todos
los requisitos.
Diligenciamiento correcto del Formato de Entrega de Medidor con soporte y
firmas correspondientes.
Digitacion de Formato de cobro de servicios.
Digitacion de Formato de Peticiones para el SUI, indicando el servicio, y
consecutivos de los formatos mes a mes.

9 Dar tramite a las quejas, reclamos Yy sugerencias ante las diferentes areas internas
responsabies haciendo el respectivo seguimiento y archivo final.

10 | Digitalizacion de las PQR diariamente.

11 | Consoiidacién y estadistica de las PQR correspondientes al servicio prestado, con

|
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Empresa de Servicios Publicos del

Municipio de la Plata - Huila
Nit. 813.002.781-2

su analisis estadistico semestral.

Diligenciamiento de los formatos de solicitud del servicio, cambic de medidor,

12 | novedades de servicio (cambio de nombre, direccién, estrato) conexion del servicio

dando cumplimiento a todos los requisitos segun el caso.

13 Digitalizacién del formato de cobro de servicios diariamente y consolidandolo

mensualmente.

14 Digitacién de formato de peticiones para el SUI, indicando el servicio, y
consecutivo de los formatos mes a mes,

15 Registro diario de las PQR por prestacién del servicio y consolidacion del

indicador mensual y anual.

16 Reportar semanalmente a la gerencia sobre las PQR que se atendieron y las que
estan pendientes por atender discriminadas por servicio.

17 Atender y orientar en forma cordial al pablico que solicita los servicios de la

empresa

18 | Consolidacion y estadistica de las PQR.

19 l&als demas que le sean asignadas o delegadas y que correspondan a la naturaleza

el cargo.

4 | Suministrar asistencia admi strativa en las actividades de relacionadas con
atencion al cliente y sus req

Servicio al Cliente
informatica Basica
Leg islacié e servicios

IS =

Estudios: Adelantar Estudios Técnicos.
Experiencia: Minimo Seis (6) meses de experiencia en cargos similares.

Alta: Se requiere un excelente manejo de la
palabra para establecer comunicacion con
HABILIDAD Habilidad |entidades externas, usuarios y personas de la
Verbal Empresa.
Alta: Resuelve constantemente problemas de
trascendencia.
RESPONSABILIDAD Habilidad |Media: Para la ejecucion de sus labores, requiere
Mental velocidad coordinacién y exactitud.
Habilidad | Alta: Requiere digitar permanentemente.
Manual
Por Alta: Es supervisado por Gerencia.

W“daﬁuﬁfmﬂwmféyq(‘




Empresa de Servicios Publicos del

Municipio de la Plata - Huila
Nit. 813.002.781-2

erm _

Supervision

Por Equipos

Alta. Responde por equipos que necesitan
manejo especial, cuidadosamente supervisado
por un monto mayor a 5 salarios minimos
mensuales.

Por Contacto

Alta: Se relaciona con personal interno, usuarios
y entidades extemnas.

Por Dinero

Atta: Responde por dinero en efectivo y
documentos de valor por sumas superiores a 10
salarios minimos mensuales.

Por
informacion

Alta. Maneja informacion
confidencial, exclusivamente para el
funcionamiento de la Empresa.

importante  y
buen

ESFUERZO

Mental

Media: Sus labores exigen frecuente
concentracion mental, el trabajo presenta un
poco de dificultad.

Visual

Media: Las labores a realizar exigen pequefas
pero constante atencién visual.

Fisico

Baja: Se requiere un esfuerzo fisico ligero se
manejan objetos hasta de 3 Kg de peso, se
adoptan posiciones incomodas muy
esporadicamente

CONDICIONES DE

TRABAJO

Medio
Ambiente

Media: Condiciones de trabajo un tanto
desagradables debido al reducido espacio o de
factores que afectan el normal desarrollo de las
labores.

Riesgos

Media: Accidentes probables, tales como golpes
con mobiliario y posibles lesiones por
permanecer esporadicamente en posiciones
incomodadas.
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Empresa de Servicios Publicos del

Municipio de la Plata - Huila
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AREA OPERATIVA
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Empresa de Servicios Publicos del
Municipio de la Plata - Huila

Nit 813.002.781-2 emser

L et e

Denominacion: Operario

Dependencia: Planta de Tratamiento de Agua Potable
Jefe Inmediato: Gerente

Tipo de Vinculacion: Contrato Laboral a Termino Fijo

No. de Cargos 04

I

Velar por la operacién, funcionamiento, mantenimiento y buen estado de la planta de
Tratamiento de Agua Potable. Al igual que efectuar y garantizar la operacion optima del
sistema de potabilizacion del agua.

Recibir oportunae ur a ¥ reglstra de la manera
1 adecuada en conjunto con el operador que le entrega, en el respectivo formato
dispuesto para tal fin. (Libro de bitacoras).

2 Responder directamente por todas las actividades de operacion que se lleven a
cabo en la planta de tratamiento en su respectivo turno.

3 Operar la planta de tratamiento de agua potable y garantizar la calidad del agua de
acuerdo a la normatividad vigente y reglamentaria y/o a las que la modifiquen

Qo
Carrera 3 No. 2-04 Esqulna Tel. 337 0029 La Plata H”’f'jla Col mb, o
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Empresa de Servicios Publicos del

Municipio de la Plata - Huila
Nit. 813.002.781-2 emser
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(Decreto 1575, Resolucion 2115 MVDT).

4 Realizar actividades operativas en la pianta de tratam:ento de agua potable y
velar, por su buen estado.

6 | Realizar labores de roceria y limpieza al predio donde esta ubicada la PTAP.

7 Dosificar los productos quimicos, de tal manera que se garantice un tratamiento de
alta calidad para ef agua potable, de acuerdo a normatividad vigente.
Registrar diariamente en los formatos establecidos, toda la informacién referente a

8 | volumen de agua tratada, calidad del agua, dosificacién de productos quimicos,
tareas realizadas, eic.

9 [ Limpieza de los tanques de almacenamiento.
Programar y realizar mantenimientos diarios, preventivos y correctivos a algunos

10 | de los componentes de la planta de tratamiento de agua potable como filtros y
sedimentadores. (Determinado caso).

1 Diligenciar la bitacora, indicando fecha, hora, lugar y las respectivas situaciones
presentadas.

12 | Velar por la exactitud de los analisis tomados para su posterior tratamiento.

13 | Garantizar la atencion eficiente y confiable de la demanda del servicio.

14 | Identificar el problema de macromedicion y fugas que se den dentro de la PTAP.

15 Velar por el buen funcionamiento y mantenimiento de tanques, fiitros y demas
elementos del sistema de distribucién de agua.

16 Participar cuando se le requiera, en la formulacién y ejecucién de programas para
garantizar el permanente suministro de agua.
Realizar los analisis correspondientes de calidad de agua como son: Medicién de

17 caudal de entra y salida, temperatura, PH, turbiedad, color, alcalinidad, aluminio,
sulfato, cloro libre residual, dureza, acidez, caicio, hierro, nitratos y amonios. Res.
2115/2007.

18 | Realizar las descargas de agua de los sedimentadores.

19 :stponder por las herramientas, equipos y elementos asighados para ejecutar las
abores.

20 Solicitar al superior inmediato los elementos, materiales y herramientas necesarias
para la ejecucién de sus labores.

21 Responder por la labor de limpieza, mantenimientos de los tanques de
almacenamiento, sedimentadores, floculadores, canales, lectores y filtros.

22 | Solicitar oportunamente el servicio de insumos para el tratamiento de agua.

23 Apoyar las actividades descritas dentro de los Planes de Contingencia y
Emergencia de la Empresa.

24 Permitir el acceso a la planta de tratamiento de agua potable solo a personal
autorizado por la Empresa.

25 Reportar de manera inmediata las anomalias que se presenten a la Gerencia de la
empresa o superior inmediato.

26 Apoyar cuando sea necesario ai desarrollo de las actividades enmarcadas en el
PUEAA (Plan de uso eficiente y ahorro de agua)).

27 | Reporte mensual de los parametros e insumos que han sido suministrados para el

WﬂeﬂWf‘MﬂWM(ﬂmda
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tratamiento del agua de la PTAP.

28 Cumplir con el reglamento internc de trabajo, el cddigo de ética, manual de
procedimientos y demas normas que regulen la Empresa.

29 Las demas que le sean asignadas o delegadas y que correspondan a la
naturaleza del cargo

Ejecutar todas las actividades relacionadas con la operacién y mantenimiento de
los equipos para el tratamiento del agua, lo mismo que revisar las actividades de
1 manejo y dosificacion de quimicos, desinfeccién y pruebas fisico — quimicas,
haciendo uso correcto de las normas técnicas establecidas, con el propdsito de
asegurar la potabilidad y el normal desarrolic del proceso de tratamiento de agua

1 Operacion y mantenimiento de plantas de Tratamiento para agua potable
2 | Calibracion y funcionamiento del equipo PH METRO.

3 | Manejo de equipos para cloro y técnicas para controlar fugas de gas cloro.
4 | Decreto 1575, Resolucion 2115 MVDT) y Legistacién de servicios publicos

Estudios: Acreditar titulo como Bachilier y Certificacion en competencias laborales en el
area afines (Operacién y mantenimiento de planta de tratamiento para potabilizacion del
 agua).

Experiencia: Un (1) afto de experiencia relacionada con el cargo.

Alta: Se requiere un excelente manejo de fa
palabra para establecer comunicacién con
Habilidad entidades externas, usuarios y personas de la
Verbal Empresa.

Media: Resuelve constantemente problemas
HABILIDAD medianamente dificiles y de trascendencia.
Habilidad Media: Para la ejecucién de sus labores, requiere

Mental velocidad coordinacion y exactitud.
Habilidad Alta: Requiere digitar esporadicamente.
Manual
Por Baja: Es supervisado, por la Gerencia
Supervi
sién

Alta: Responde por maquinaria que necesita
RESPONSABILIDAD . manejo especializado, cuidadosamente

Po s A .
r Equipo supervisado por un monto mayor a 5 salarios
minimos mensuales.
Alt relacion sonal interno, usuarios
Por Contacto a: Se ciona con per te

y entidades externas.
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Por Dinero | Baja: Responde por documentos.
Por Alta: Maneja informacion imporiante y
Informa | confidencial, exclusivamente para el buen
cién | funcionamiento de la Empresa.
Media. Sus labores exigen frecuente
Mental concenfracion mental, el trabajo presenta un
poco de dificultad.
Media: Las labores a realizar exigen constante
atencién visual.
Baja: Se requiere un esfuerzo fisico ligero se
manejan objetos hasta de 3 Kg de peso, se
adoptan posiciones incomodas muy
esporadicamente
Media: Condiciones de trabajo un tanto
Medio desagradables debido al reducido espacio o de
Ambiente factores que afectan el normal desarrollo de las
CONDICIONES DE labores.

TRABAJO Media: Accidentes probables, tales como golpes
con mobiliaric y posibles lesiones por
permanecer esporadicamente en posiciones
incomodadas,

ESFUERZO Visual

Fisico

Riesgos

Denominacion; Operario

Dependencia: Fontanero

Jefe Inmediato: Gerente

Tipo de Vinculacion: Contrato Laboral a Termino Fijo e indefinido
No. de Cargos: 04

ot L s pirs comprian Lo vidy,
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Naturaleza: Trabajador Oficial

Es responsable de las reparaciones e instalacién de tuberias de acueducto y alcantarillado
y de otros trabajos que le asigne su jefe inmediato en los programas de operacion,
mantenimiento y conservacion de los sistemas de abastecimiento, suministro de agua,
recoleccion y transporte con calidad y eficiencia para que se garantice la correcta
prestacion del servicio,

1 Realizar las visitas técnicas o revisiones para verificar los hechos constituidos de
reclamos y levantar las suscritas actas de visita.

2 Realizar inspecciones periddicas con el fin de detectar conexiones fraudulentas e
informar al superior inmediato.

3 Realizar las reparaciones de tuberias, estructuras y accesorios, de las redes de
distribucién de la Empresa y de las Plantas de agua potable y aguas residuales.

4 Realizar inspecciones periodicas con el fin de evitar el mal uso det agua, fugas y
desperdicios de agua e informar a! jefe inmediato.

5 Realizar las respectivas instalaciones del servicios de acueducto y/o alcantariliado

a los nuevos suscriptores e informar.

8 Abrir y cerrar vaivulas de circuitos, hidrantes, de acuerdo a instrucciones de su

superior inmediato.

7 Colaborar con el operador de la planta en el refrolavado de filtros y limpieza de
tanques de floculacion y sedimentacién u otras actividades.

8 Programar y realizar mantenimientos rutinarios, preventivos y correctivos de todos
los componentes de la red de distribucién incluyendo los hidrantes.

9 Realizar los traslados e independizacion de acometidas de acueducto y/o

alcantarillado.

10 Ejecutar los respetivos cortes y/o suspensiones de los servicios acueducto y/o

alcantarillado.

1 Solicitar los diferentes materiales, accesorios, herramientas y equipos necesarios

para la correcta y oportuna ejecucion de las iabores asignadas.

Hacer el respectivo lavado, mantenimiento correctivo yfo preventivo de Ia

12 | bocatoma, tuberias, pozos y demas estructuras y efectuar las reparaciones a que

haya lugar.

13 Responder y acudir fuera de las horas laborales al llamado de los superiores para

atender emergencias.

14 Ejecutar con el grupo de trabajo los programas para el suministro de agua a través
de camo tanques, pilas publicas y tanques estacionarios, cuando se requiera.

15 Reportar a la Empresa y/o superior inmediato sobre las anomalias que se

presenten en las tuberias, redes, pozos etc.

16 Responder por las actividades relacionadas con la operacion, instalacion,

mantenimiento y reparacion de redes y estructura de acueducto y alcantarillado.

17 Responder por la correcta operacion de las redes y estructuras que conforman los
sistemas de distribucion de agua potable y alcantarillado.

18 | Apovar, ejecutar y controlar las actividades tendientes a preservar, conservar y
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proteger los recursos hidricos y cuencas hidrograficas que constituyen el
suministro de agua del acueducto Municipai, cuando sean convocados.

19 Apoyar las labores contenidas en el PSMV (Plan de Saneamiento y Manejo de
Vertimientos) y PUEA (Pian de uso eficiente del agua).

20 Apoyar los diferentes planes y programas de contingencia y emergencia, acorde al
objeto social de la Empresa.

21 Diligenciar y responder por los formatos y documentos asignados para el
desarrolio de sus funciones.

22 | Presentar los informes que le solicite el superior inmediato.

23 Velar por el buen uso y conservacion de la documentacién, equipos y enceres
asignados a su cargo.

24 | Obrar de buena fe, evitando dilaciones y entrabamientos.

25 | Mantener reserva sobre la informacién que le sea suministrada.

26 Cumplir con el reglamento intemo de trabajo, el codigo de ética, manual de

procedimientos y demas normas que regulen la Empresa.

27 Las demas que le sean asignadas o delegadas y que correspondan a la naturaleza

del cargo.

Prestara asistencia operativa en las actividades relacionadas con la prestacion de
los servicios deacueducto alcantanlfado

Conocimientos béswosen snstemas(Word y Excel).

1

2 | Tuberias de Acueducto y Alcantarillado
3 | Legislacién de servicios publicos.
4

5

Curso de Fontaneria.
Certificado de Competencias laborales en Fontaneria.

titulo como Bach er Cert competencias laboraies y
Tltulaclén en areas afines.
Experiencia Especifica: Minimo seis meses de experiencia en labores relacionadas con
el cargo.
General: Minimo Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.

Alta: Se requiere un excelente manejo de la
Habilidad palabra para establecer comunicacién con

HABHLIDAD Verbal entidades externas, usuarios y personas de la
Empresa.
Habilidad Media: Sigue instrucciones y toma de pequeiias
: Wﬁdwfmammm&yw

Carrera 3 No. 2- 04 Esquina Tel 837 0029 La Plata - H la
Wi msrmlﬁﬁwmﬁ@*i.mm -




Empresa de Servicios Publicos del
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RESPONSABILIDAD

Mental instrucciones en el desarrollo de su trabajo.
Habilidad Media: Para la ejecucion de sus tareas, requiere
Manual velocidad coordinacién y exactitud.
Por Baja: No dirige ni supervisa el trabajo de otro.
Supervision
Alta: Responde por magquinaria que necesita
Por Equipos manejo especializado y cuidadosa supervision

por un monto mayor a cinco (5) salarios minimos
mensuales.

Por Contacto

Alta: Se relaciona con personal interno, usuarios
y entidades externas.

Baja: No posee responsabilidad en el manejo de

Por Dinero dineros.
Por Media: Maneja documenltos e informacién que se
Informacion relaciona con los usuarios de la empresa. Esta
informacién debe ser archivada.
Mental Baja: Las labores exigen poca concentracion
mental, la operacion es sencilla y repetitiva.
Visual Media: Las labores a realizar exigen pequefias
ESFUERZO pero constante atencién visual.
Alto: Se requiere un esfuerzo fisico alto. Se
Fisico manejan objetos hasta de 50 Kg de peso. Se
adoptan posiciones incomodas frecuentemente,
Medio Alto_: Condiciones de trabajo desagradables
Ambiente debido al reducido espacio o de factores que
CONDICIONES DE afectan el normal desarrolio de las tabores.
TRABAJO Alto: Accidentes probables, tales como golpes
Riesgos con mobiliario y posibles lesiones por permanecer

esporadicamente en posiciones incomodadas.

Carrera 3 No. 2-04 Esquma Tel. 837 0029 La Plata H la
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Denominacion: Operario

Dependencia: Bocatomero

Jefe Inmediato: Gerente

Tipo de Vinculacién: Contrato laborar por tiempo parcial
No. de Cargos: 0t

Naturaleza: Trabajador oficial

Velar por la correcta operacion, funcionamiento, limpieza y buen estado de la bocatoma,

Garantizar el suficiente y permanente suministro de agua.

Mantener limpios los desarenadores o tanques de almacenamiento.

Responder por el control y Ia correcta utilizacién de los materiales, herramientas y
demas equipos asignados para la €jecucién de las labores.

Informar de manera oportuna acerca de sy agotamiento,

Garantizar las éptimas condiciones de operacién y mantenimiento de la bocatoma.
Responder por ia inspeccion, vigilancia y verificacién permanente del estado, uso y
funcionamiento de la bocatoma.

Responder por el mantenimiento correctivo y preventivo de la bocatoma.

Solicitar el jefe inmediato las herramientas necesarias para la ejecucién de su
labor

Vigilar permanentemente Ia red mayor que va desde la bocatoma hasta la pianta y
9 |iaque va de la planta hasta el municipio.

L e TR - SR 1 R VR XY Y

10 | Vigilar permanentemente el comportamiento del caudai de! rio.
11 | Realizar permanentemente el lavado de Ia tuberia mayor.

12 Las demas que le sean asignadas o delegadas y que correspondan a la naturaleza
dei cargo.

1 Ejecutar todas las actividades relacionadas con et mantenimiento y operacion de la
Bocatoma.

1 No requerida.

Estudios: Primaria completa
General: Un (1) afto de experiencia relacionada con el cargo.
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HABILIDAD

Habilidad Verbal

establecer comunicacién con el personal de la
empresa.

Baja: Se requiere manejo de Ia palabra pa

Habilidad
Mental

Medio: Sigue instrucciones y toma pequefias
decisiones en el desarrollo de su trabajo.

Habilidad
Manual

Alta: Para la ejecucién de las tareas, requiere
mucha velocidad, coordinacion y exactitud.

Por Supervision

Baja: Responde solamente por su trabajo, es
supervisado técnica y administrativamente.

Por Equipos

Media: Responde por equipos, herramientas y
materiales con valor de hasta cinco salarios
minimos mensuales,

RESPONSABILIDAD

FPor Contacto

Baja: Se refaciona con los compafieros de
trabajo.

Por Dinero

Baja: No posee responsabilidad en el manejo de
dineros.

Por informacion

Baja: Maneja informacion propia del desempefio
de labor en el interior de la Empresa.

ESFUERZO

Mental

Media: Las labores exigen frecuente
concentracién mental, el trabajo presenta un
poco de dificuitad.

Visual

Medio: Las labores a realizar exigen mediana y
constante atencion visuat.

Fisico

Medio: Se requiere un esfuerzo poco
considerable, se manejan objetos de hasta 6 Kg
aproximadamente, se adoptan posiciones
incomodas intermitentemente.

TRABAJO

CONDICIONES DE

Medio Ambiente

Media: Condiciones de trabajo un tanto
desagradables debido ai reducido espacio u otros
factores que afectan el normal desarrollo de las
labores.

Riesgos

Alta: Se encuentra expuesto a probables
accidentes que pueden causar incapacidad
parcial ¢ permanente o incluso la muerte.
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Denominacién: Operario

Dependencia: Lector, entrega de facturas, cortes y reconexiones
Jefe Inmediato: Gerente

Tipo de Vinculacién: Contrato laboral a término fijo

No. de Cargos 04

elar por la exactitud y ejecucion de Ios medrdores y laslecturastomadas como también Ia
totai dlstnbucu’Sn de las f cturas de cobro

| 1 Tomar las respectlvas Iecturas de consumo dentrode Ios plazos prevustos en los
ciclos de facturacién.

2 Distribuir las respectivas facturas del servicio de agua siguiendo las rutas e
instrucciones estabiecidas.

Lievar un control estricto y oportuno de las novedades y anomalias que se
3 | presenten en las rutas tales como; fugas, conexiones ilegales, tapas dafiadas,
medidores dafiados, etc.

Presentar informes y registros técnicos que se le solicite en desarrollo de su labor.
4 | Revisar la critica para detectar las observaciones que hubieron en la respectiva
zona.

Elaborar el comprobante de lectura y entregarselo a! usuario.
Las demas que le sean asignadas o delegadas y que correspondan a la naturaleza
dei cargo.

Velar por Ia exacfitud y ejecucion de los medidores y las lecturas tomadas como.
ibién Ia total distribucion de las facturas de cobro._

Legislacion de servicios publicos.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Educacion: Acreditar titulo como Bachiller.
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| General: Minimo Un (1) afio de experiencia en cargos similares.

Habilidad Baja: Se requierg manejo de la palabra para
Verbal establecer comunicacion con el personal de la
empresa.
HABILIDAD Habilidad Medio: Sigue instrucciones y toma pequeiias
Mental decisiones en el desarrollo de su trabajo.
Habilidad Alta: Para la ejecucién de las tareas, requiere
Manual mucha velocidad, coordinacion y exactitud.
.« | Baja. Responde solamente por su trabajo, es
Por Supervision supervisado técnica y administrativamente.
Media: Responde por equipos, herramientas y
Por Equipos | materiales con valor de hasta cinco salarios
minimos mensuales,
RESPONSABILIDAD Por Contacto tBrgta;joSe relaciona con los comparieros de
Por Dinero B_aja: No posee responsabilidad en el manejo de
dineros.
.- | Baja: Maneja informacion propia del desempefio
Por Informacién de labor en el interior de la Empresa.
Media: Las labores exigen frecuente
Mental concentracion mental, el trabajo presenta un
poco de dificultad.
Visual Alta: Las labores a realizar exigen mediana y
ESFUERZO constante atencién visual.
Alta: Se requiere un esfuerzo moderado grande,
Fisico se manejan objetos de mas de 6 Kg de peso, se
adoptan posiciones incomodas
intermitentemente.
Media: Condiciones de trabajo un tanto
Medio desagradables debido al reducido espacio u
CONDICIONES DE Ambiente :)tros factores que afectan el normal desarrollo de
TRABAJO as labores.
Alta: Se encuentra expuesto a probables
Riesgos accidentes que pueden causar incapacidad
parcial o permanente o incluso ia muerte.
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Denominacion: Operario
Dependencia: Recolector de Aseo
Jefe Inmediato: Gerente
Tipo de Vinculacién: Contrato Laboral a término fijo
No. de Cargos 02
I

Nat

_traba_'ador ofclal o

Responder por la correcta oportuna' y"ef cuente recoleccuén de resrduos séltdos dei casco
urbano y centros poblados del Municipio de Piata Huila evitando la contaminacion del
_medlo ambiente. o

' 1 i 'Efectuar Ia recolecaén' de resaduos de acuerdo akla rutaestablecnda dentro de Ios
horarios establecidos por la empresa.
Realizar la recoleccién en forma eficiente garantizando la satisfaccion de los

2 usuarios.
3 Embalar y carpar adecuadamente el carro recolector para evitar derrames en las
vias.

4 Solicitar al jefe inmediato materiales, herramientas o la dotacion requerida para
ejercer el cargo.

5 Responder por los materiales, herramientas y demdas elementos asignados para el

ejercicio de su cargo.

Disponer los residuos sélidos en la planta de tratamiento de residuos sélidos y/o

relleno sanitario.

Apoyar los planes de contingencia y emergencia de la Empresa.

Apoyar en el desarrollo de las actividades propuestas en el PGIRS (Plan de

gestion integral de residuos sélidos).

9 Utilizar adecuadamente los elementos de proteccién personal, necesarios para el

desarrollo de sus funciones.
10 ;als demas que le sean asignadas o delegadas y que correspondan a la naturaleza
el cargo.

| 1 ] Rea!azar Ia recotecclén de las 'basuras generadas en el casco urbano y centros
poblados del_Mumcl pio de la Plata Hu1|a

1 ]'Manejo mtegralride reszduos'sélldos o
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2 | Legislacion de servicios piiblicos.

Estudios: Acreditar basica primaria o Certificacion en competencias laborales en e! area
afines (Manejo, aprovechamiento y disposicién de Residuos Sélidos).

General: Minimo Un (1) afio de experiencia en cargos similares.

Habilidad Baja: Se requiere mf-mejo de la palabra para
Verbal establecer comunicacién con el personal de la
empresa.
HABILIDAD Habilidad Medio: Sigue instrucciones y toma pequefias
Mental decisiones en el desarrolio de su trabajo.
Habilidad Alta: Para la ejecucion de ias tareas, requiere
Manual mucha velocidad, coordinacién y exactitud.
Por Baja: Responde solamente por su trabajo, es
Supervisién__| supervisado técnica y administrativamente.
Media: Responde por equipos, herramientas y
Por Equipos | materiales con valor de hasta cinco salarios
minimos mensuales,
RESPONSABILIDAD Baja: Se relaciona con los compafieros de

Por Contacto

trabajo.

Baja: No posee responsabilidad en el manejo de

Por Dinero dineros.
Por Baja: Maneja informacién propia del desempefio
Informacién | de labor en el interior de la Empresa.
Media: Las Iabores exigen frecuente
Mental concentracion mental, el trabajo presenta un poco
de dificultad.
Visuat Alta: Las labores a realizar exigen mediana y
ESFUERZO constante atencion visual.
Aita: Se requiere un esfuerzo moderado grande,
Fisico se manejan objetos de mas de 6 Kg de peso, se
adoptan posiciones incomodas
intermitentemente.
Media: Condiciones de trabajo un tanto
Medio desagradables debido al reducido espacio u otros
CONDICIONES DE Ambiente I‘actores que afectan el normal desarrollo de las
TRABAJO abores.
Alta: Se encuentra expuesto a probables
Riesgos accidentes que pueden causar incapacidad

parcial o permanente o incluso la muerte.
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Denominacién: Operario

Dependencia: Escobitas

Jefe Inmediato: Gerente

Tipo de Vinculacién: Contrato de Prestacion de Servicios

No. de Cargos: 10

Naturaleza: Contratista

Realizar el barrido y limpieza de las calles y areas pablicas del Municipio evitando la

contaminacion del medio ambiente. _

1 Cumplir con el respectivo barrido de las cailes de acuerdo a ias rutas establecidas y

dentro de los horarios programados por la empresa.

2 Responder por el barride de calles, parques y avenidas de toda el area urbana del
municipio de La Plata.

Solicitar con la debida anticipacién al jefe inmediato de aquellos materiales.

3 | herramientas o la dotacién requerida para ejercer el respectivo cumplimiento de sus

funciones.

4 Recolectar y depositar el material de barrido en los sitios y empaques

correspondientes.

5 Responder por los materiales, herramientas y demas elementos asignados para el
gjercicio de su cargo.

6 Utilizar debidamente los EPP (Elementos de Proteccion Personal). Suministrados

por ia empresa.

e Velar por el buen uso y conservacion de todos los equipos y enceres asignados para

el desarrollo de las funciones de su cargo.

3 informar al usuario en el caso de presentarse interrupcion del servicio por cuaiquier
causa.

9 Vincularse a aquellos programas que esten entorno al asec y embellecimiento de los

parques, zonas verdes y sitios turisticos del municipio.
10 | Acompafar y coiaborar en todo lo necesario en camparfias de aseo gue sean
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organizadas por la Empresa en convenio con otras instituciones del municipio.

11 | Hacer entrega de las herramientas asignadas a su cargo.

12 | Obrar de buena fe, evitando dilaciones y entrabamientos.

13 | Mantener reserva scbre la informacion que le sea suministrada.

14 Cumplir con el reglamento interno de ftrabajo, el codigo de ética, manual de

procedimientos y demas normas que regulen la Empresa.

15 IaaIs demas que le sean asignadas o delegadas y que correspondan a la naturaleza
el cargo.

' ‘Reallzar el barndo y Ilmpleza de Ias* calles y éreas publacas que Ie correspondan en
el Municipio de la Plata y centros oblados _

Barrido y L|mp|eza de V:as Pub!ucas

Legislacién de servicios publicos.

Manejo de herramientas manuales.
Comportamlento con la comumdad en eneral

el al

Estudlos Acredltar bésnca pnmarla'y) Cemr caclén‘en competen asklaborales'en eI érea
afines (Barrido y Limpieza de vias publicas).
General: Minimo Seis (6) meses de experiencia en cargos similares.

PERFiL DEL CARGO _
FACTORES - ESPECIFICACIONES
Habili Baja: Se requiere manejc de la patabra para
abilidad .
Verbal establecer comunicacion con el personal de la
empresa.
HABILIDAD Habilidad Medio: Sigue instrucciones y toma pequedas
Mental decisiones en el desarrollo de su trabajo.
Habilidad |Alta: Para la ejecucién de las tareas, requiere
Manual mucha velocidad, coordinacién y exactitud.
Por Baja: Responde solamente por su frabajo, es

Supervision | supervisado técnica y administrativamente.
Media: Responde por equipos, herramientas y
Por Equipos | materiales con valor de hasta cinco salarios
minimos mensuales,

Baja: Se relaciona con los compaiieros de

RESPONSABILIDAD

Por Contacto trabajo.
. Baja: No posee responsabilidad en e! manejo de
Por Dinero | jineros.
Por Baja: Maneja informacion propia del desempefio
informacion | de labor en el interior de la Empresa.
ESFUERZO Mental Media: Las labores exigen frecuente

concentracién mental, el trabajo presenta un poco
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[ de dificultad.
Visual Alta: Las labores a realizar exigen mediana y
constante atencién visual.

Alta: Se requiere un esfuerzo moderado grande,
se manejan objetos de mas de 6 Kg de peso, se
adoptan posiciones incomodas
intermitentemente.

Media: Condiciones de trabajo un tanto
Medio desagradables debido al reducido espacio u otros
CONDICIONES DE Ambiente  |factores que afectan el normal desarrollo de las

Fisico

fabores.
TRABAJO Alta: Se encuentra expuesto a probables

Riesgos accidentes que pueden causar incapacidad
parcial o permanente o incluso la muerte.

Articulo 5. Ei Presente Acuerdo rige a partir de la fecha de expedicién y deroga todas las
disposiciones que le sean contrarias.

Dado en Municipic de la Plata (Huila) a los treinta y un (31) dias del mes de diciembre de
2019

¢ ]
o MULS ARMANL ARDO[CASTILLO MARJO MONTILLA CABRERA
Q Presidente .fi”‘--—-;;_,;_" D Secrétario
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