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RESOLUCION N° 262 DE 2024
L ¢ UIC 2074
“Por medio de la cual sc madifica la Resclusion N® 015 de 2024 “Po meadio de la cual
s& acualiza y mwdilica Manual Espeeifico de funciores, requisitos v competencias
laberales para los empleos de la Planla de Personal de la Empresa de Acusducto ¥
Alcanarilladn de San José del Guaviare - EMPOAGUAS ESP”

El Gerente de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de San José del
Guaviare - EMPOAGUAS ESP-,

En uso de sus atribuciones legales, estatutarias y demas normas concordantes W

CONSIDERANDO

Que el articule 122 de la Constitucion Pulilica de Colembia establece gue no podra
haber emples publico sin Junciones detalladas en ley o reglamento, v que la provision
de emplecs remunerarns reguisre su inclusian en la planta respactivay la asigiacion
presupusstal comespondients,

Gue ¢l articulo 1% de la Ley 908 de 2004 reconoce el emplec piblico zoma el nuclea
de la funcion plklica, exigiendo que cada empleo cuente con una descripeidn clara,
¥ un parfil de nompeatanczias.

Cue el Decreto 1499 de 2017 medifics el Decrato 1082 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector Funcidn Pablica, er lo relacionado con el Sistema de Gestion.
determinando su abjeto e instancias de direccion v coordinacion v adopto Ia version
achualizada del Modelo Integrade de Planeacion vy Gesiion MIPG, para ol
funcignamiento del Sistera de Gestidy v su arliculacion con el Sistema de Gontrol
Intema, €l cual debe adoptarse por los organismos y Ejecutiva del Poder Pablico
entidades de los erdanes nacional v territorial da la Rama Ejecutiva del Pader Pablico,

Aue el Decreto 1499 de 2017, establece las Poliicas ce Gection v Doscmpefa
Inslitucional, y entre otras comprende, la polilica de Gestion Estaleglca de Talento
Humano, la cual liene como proposite que las enlidades cuenten con talenta humano
integral, iddnec, comprometido y transparente, que cortribuya a cumplir con la mizidn
institucicnal ¥ los fines Jdel Eslado, para lograr su propio desarrcllo personal y labaral,
de manera que contribuye a la generacian de mayar valor sublico.

Que mediante Resolacion N* 015 de 2024 se actualizdé el Manual Ezpecifico de
funciones, requisitos v compelencias laborales para los emplecs d= la Planta de
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Personal de la Empresa de Acueducto y Alvanlarillado de San José del Guaviare
ENPOACGUAS ESP. '

Cue mediante Resolucion N* 208 de 04 octubre de 2024 "Pur madio de i@ cual se
deroga la Resoluridn N* 111 de cctubre de 2020 y se actualizan cortenidos del
Medelo Integrade Ue Flaneacion y Gestion — MIFG para la Ernpresa de Acueducto y
Alcantarillada de San José del Guaviare EMPOAGUASES P

Oue mediante Resolucion N° 209 del 04 de octubre d= 2024 "Por medio de [a cual s&
deroga la Resolucion N* 205 de octubre de 2018 y se actualizan la integracion del
Conile Institucional de Gestién y Doscrpefio para la Empresa de Acueducta y
Alcantarilado de San José del Guanzre EMPOAGUAS E SR

Gue mediante Resolucion N* 210 del 04 de octubre de 2024 "Por medio de la cual se
deroga lz Resolucion N® 206 ce octubre de 2018 y se actualizan la integracicn del
Comite de Coordinacien de Contrel Internc para la Empresa de Acueducio y
Alcantarilado de San José del Guaviare EMPOAGLIAS ES.P.”

Cue en reunién con la Junta Directva se aproba &l Plan de Formalizacion Laboral
para la Empresa de Acueducto y Alcantarllado de San Jose del Guaviae
*EMPOASUAS ESP.7, segon Acta Mo, 010 del 30 de octubre de 2024,

oue el Plan de Formalizacion Laboral de la Empresa de Acucducto y Alcantarillado
de San José del Cuaviarz, EMPOAGUAS E.S.P., incluye la implementacion de
acciones eslratdgicas orenfadas a fortalecar su gestion insttucional v ooerativa,
=nbie las cualkes se destacan:

1. Modificacion de la Planta de Personal, mediante gusles on log cargos,
funciones y ubicaciones del personal, con el proposito ce alinear |a estructura
organizacional con la planeacion estratégica de la empresa, asegurando asi
rayor eficacia en el cumplimiento de sus objotivos.

Cue la Junta Diecliva mediante Acuerdo N¥ 004 de 2024 aprobd la Sstructura
Organica, Planta Total por Cargos y Escala Salznal de los empleados plblices y
trahajadores of ciales de la Empresa de Acueducto y Alcantariliado de San Jose del
Guaviare "EMPOAGUAS E.S.P.7 para |la vigencia 2025

Clue a ravés del Comitg instituzional de Gestion y Dosempefio mediante Acta N® 009
de 2024 se aprohd realizar 2l auste al Manual d& Funciones y Competencias
Laboralas para la Emoresa de Acueductn y Acantarillado de San José del Guavare
EMPCAGUAS E.3.FP.

Que |z Junla Directiva mediane Acuerdo N* 005 oo 2024 aprobo la medificacion el
articuly 23 del Capitule IV de los Estatutos ds= la Empresa de Acueducto y
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Publicos Darmiciliarios

Alcantarillado EMPOAGUAS ESP (Acuerdo No. 001 de 2015), el cual trata de los
REQUISITOS DEL CARGO Y COMPETENCIAS LABORALES de Gerente General.

Que, al llevarse a cabo la aprobacion de cargos y ajustes a la estructura interna
conforme al considerando anterior, se requiere actualizar y modificar el Manual
Especifico de funciones, requisitos y competencias laborales para los empleos de la
Planta de Personal de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de San José del
Guaviare -EMPOAGUAS ESP-

Con fundamento en las anteriores consideraciones,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modifiquese el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de San José del Guaviare
EMPOAGUAS E.S.P.”, en las siguientes fichas técnicas de empleo::

e Nivel Directivo

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel _Directivo

Denominacion del empleo GERENTE GENERAL

Cédigo 050

Grado 06

Numero de Cargos 01

Dependencia: GERENCIA GENERAL

Cargo Jefe Inmediato JUNTA DIRECTIVA

Tipo de Vinculaciéon LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

ILAREA FUNCIONAL

PLANEACION ESTRATEGICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Actuar como representante legal de la Empresa de Acueducio y Alcantarillado de San José del
Guaviare, respondiendo por el funcionamiento, crecimiento y desarrollo efectivo y productivo de la
misma, liderando el grupo corporativo, como un todo, asumiendo su direccion y control. Asi mismo
planear, dirigir, coordinar y controlar las actividades de la Empresa atendiendo las disposiciones
legales pertinentes, buscando el logro eficiente de la Mision, Vision, Objetivos y Principios Corporativos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Segun lo previsto en los Estatutos de la Empresa, y en la Normatividad vigente, el Gerente ejercera las
funciones propias de la naturaleza de su cargo, y en especial, las siguientes:
1. Ejecutar y hacer cumplir las disposiciones de la Junta Directiva.

2. Desarrollar las politicas generales empresariales aprobadas y adoptadas por la Junta Directiva.

3. Ejercer la representacion legal, judicial y administrativa de EMPOAGUAS ESP, para lo cual podra
entre otros, promover y coadyuvar acciones judiciales y administrativas donde EMPOAGUAS ESP
tenga interés, y constituir mandatarios en negocios y/o asuntos judiciales y extrajudiciales.
Establecer mediante actos administrativos la organizacién interna de EMPOAGUAS ESP.

5. Dirigir y orientar el manejo de las relaciones empresariales

B

EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE
SAN JOSE DEL GUAVIARE

Calle 19 #19D-55 Barrio El Modelo
Lineas de atencion: 315 721 0133

3 correc@empoaguas.gov.co
WWW.eMpPoaguas.gov.co




y ﬂ_ﬁh -ﬁ"'-.._ .. = .
F 'f:)" Vigitades
e E_Mp______%q "F-I’S‘PS & Superservicios

& ¥, Do e

“Major en Galidnd y Efiviures” igglrad ce 17
Mt GI2001883-2

6 Ceolohar o5 acos ¥ contralos carrprendidas dentro del desarmollo dei abjets zocizl 0 nue se
r2lgeianen direckaments con la exlzEnca y el ungianamiento des ‘MPOAGUAS CEP, de aguarcd 3
lo cispucsts &n el Manual Infermo 6o Contratacian.,

7 Orderar el gobre coactivo de los erécitas sdgibles & “gyar de EMPOAGUAS C3P, de acacds oon as
disposicones legales vigentss

8 Velar por |3 existenca de un adecuado sisterna de plansacion carporafva ciriger sU formrulacion,
gjosusian y aclualizacian.

8. Esfablecery dosarmlliar el sigtema de control intemin de Eb POAGUAS ESP.

10, Eslablover orocesos ¢ procedimartas de EMPOAGUAS EER, bugcandn s administracion, eficoncia
¥ Eficacia.

1. Analizar y evaluar permarentemeante el cormportamizns ce ertorne qug atine a bos procesos que
desamala SMPCAGUAS ESF y al curmplimiente de su ubjelo social.

12, ear par la admin stracar, la eficiencia y Iz =fomciz an la consacucion ¥ asignacian de lus recursas
v tomar la: rmedidas conducentes a la canscrvacion del patrimanic d= ERM PlAGLAS ESF.

1% Fiaberar y someter a s aprobacién de la Junta Directiva ¢l proyesta de presupLesto da INJresos
gastos ce SMPOAGTIAS ESE.

14, Drdenoy los gsstos para realizar las Aparaninnes nocesanas para el cumalimiento del chjsta,
funcionus y solividades principales o complomantanas, diracias o congxas de FMPOAGUASESF, de
acuardn con 38 narmas leueles

15, Ejercar la aulendac nominadorz oon Bl persuial de FRMPOAGUMS TS0 y rosolver las situaciones
adminisrativas quz regulen las cond cienes de ingresd, pernansidi retirn del soreid

15, Expedr los mancales de funciones y raguistos pam os d stintes cargos, medianls resolucian
mativads secin lz= reccsidades de EMPOAGUAS ESP.

17, Conceer, ramitar v fallar en sagurda instencia los procesos dissiplinarios que 2e adelanten en CoONra
dex las t-abajadores oficizkes y sonidoms poblicoz zotives © retirados de |2 enticad con ocasion oo
copdactas que puedon confgursr fallas disciplinarias conforre a | Conslitusicn Palitica y demas
NaITES (Ue B complzmenten.

‘& Presertar informas periddicos a la Junta Dirzefiva sebre o situacion financizra, estado de gjocieiin
presupucstal v de log proyecios y oregraniss ¥ er gznzral, o2 irformos y dosumantos que @513
requiera parg & ejercicn de sUs funcionas.

18 Corvacar a lz Junta Diseciva & las sesiones ordinanas y exraordinarias cuando lo cuisiders
fEmesania o convenients v mantenera infermada de los negooins colebradas en desamolio 48 objetd
do FUPOACLIAS ESP.

20, Velar por of cumplimacts de a Coenstitucion FPalilca de Colamoia, la ey, k= estatitos ds
EMPoAGUAS CER y las nanmae intarnss

3 BAarlere aoluzlizada EMPOACUAS EEP on rraters rormatig, smpresarial ¥ dal secher de [os
servicins piblicos demiciliaros

v, Paricipar en forma activa, on al dzearrcllg, implementacion ¥ mejora de Sistema de Geslidn de
| Calidac, e Wedohe Fatandar de Caortrel Intems, Modelb Infegraco de Plansacion v Gestan v el
Siztorma de Cestion de Segquridad v =alid ¥ en el Trabajo, aplizande 108 principios de autezontal
necesarics para €l cumplimiznin dela misien ingtiucions.

v GCONTRIGUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESFMPENO) '

T La representecicn de | Emaresa anle tercoros y ante foda clase de autoridades dal ordan '

adminishaliva ¥ jurisdiccional, s& realiza de aouerde con lo prowisto en les digpraiciones lagales.

Los acios U Jperaciones de la Emprosa corraspondon al objeto =ocial

% Las documentos piolicos o privados expadidos en dezarolio de las actividades sociales a eninEreés
ge la Fmprass, cstan debidamenle aulorzados.

4. Loz informea presenfedes ante los smganizmcs compelentrs, sa sjuslan 3 los requerimienios
formuladio:s.

EMERESA DE ACU=DUCTO Y ALCAN ARILL AL DE
i 548K JOSE DEL GLaYIARE
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5. Los nombramientos y retiros de los empleados, se hacen de acuerdo con las facultades y normas—‘
previstas para tales fines.

6. Los bienes de la Empresa se conservan de acuerdo con las politicas y procedimientos fijados por los
érganos de direccion y administracion de la Empresa.

7. Las actividades de los servidores de la Empresa, se desarrollan de acuerdo con las 6rdenes e
instrucciones impartidas por las autoridades competentes.

8. Las reuniones de la Junta Directiva se hacen conforme a lo previsto en los estatutos.

9. Los servicios a cargo de la Empresa cumplen con los parametros de calidad, continuidad y cobertura,
de acuerdo con las politicas y directrices impartidas por la Junta Directiva, en armonia con las normas
legales vigentes.

10. Los servicios de acueducto y alcantarillado prestados por la Empresa, cumplen con los requisitos o
exigencias legales que se relacionan con el funcionamiento y actividades de la Empresa.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo.
Plan de Desarrollo Municipal.
Normatividad de regulacion y control en materia de servicios publicos.- Ley 142 de 1994.
Reglamentacion General de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado.

ONR o

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas relacionadas | Cinco (5) afios de experiencia Profesional.
con las ciencias administrativas,
sociales, economicas, ingenierias y/o
afines

EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE
SAN JOSE DEL GUAVIARE

Calle 19 #19D-55 Barrio El Modelo
Lineas de atencién: 315 721 0133

correo@empoaguas.gov.co
www.empoaguas.gov.co
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I IDCNTIFIGAGION |
MvE DIREGTIVE ; i o
Dienomiracion e amplas JEFE OE OFIGINA DE CONTROL INTERNG DISCIPLINARIC
Ciadign CIE
[ Grada o
| pprrers 02 CAg0s o1
Dependancia OFICINA OE CONTROL INTCRHC TISCIPLINARIO
[ Carga lefe Inmedialc GEREWYIL FNERAL
Tipo de Vinculacion LIBRE HOMBKAMIENTO ¥ REMOTION
I, AREA FUNCICONAL
g PLANEACION ES T RAI EGICA
g . PROPOSITO PRINGIPAL 1
Fiercer o Lillarcad de la potestad discizlinaria de la Empresa acueducts ¥ Aleantanliaco de 3ar Joss

dil Guaviare — CNWPOAGUAS S5F, Aplicar conocimienlas profesionales sarticipando en el diseno.
orgenzacion, coord nacidn. sjecucien y control de acciones, planas, [rogramas y royectns souide & aE
respectives procesos migienales, esiralegicos de apayo y evaluscion gus 52 ejesuien wn ls Ernpreza.

[V. DESCRIPGION DE FUNCIQNES ESENCIALES

Zn.
11.

12.

Plansar, difigir, arganzar ¥ ejecutar la veriicacion evaluacinn del sistema de carrsl inferna
clisics plinaric. |
Coardinar, contalar v garantizar el cumplimiznio dela ‘urcion disciplinar iz &n la Ermpresa.

Aplicar 2 régiman digziplinata dal senvider publico 02 acverda a lo establec da an al Cédige Genaral
Dizciplinarin, | ey 1957 de 2014,

Ejarenr a instruzeinn de procesos deciplingrios respocta a Ins servidores y rana agores oiiciales wie
ax sarvidares o ex rabajaineas oficiales, sorforme a la ley cisciplinaria wigonte y damas 10Imas qus
la madifiquen o adizinngn

Ir pulear shisiosamente la actuscidn disciplinanz canda astriclo cumplimiento a [os terminas previstos
ar laLey.

Daraplicacian esttic:a a log prnciping consliticonales del deb:do preeesoy demas garantias juricicss
gus farman el gjercicia fal derecho sancionadar del estaco v =l corjunto de narmes Sel derechc
diegiplinana de orden sdjetive y sIstancial

Garsntizas y preserar 2 mincpin de 1z doble insiancia debido orocesc y los demas principios
rectores de 1a Ley Des plinara contenidos en la Ley 1952 de 2015

Reciair y der Uémite 2 las quajes, reclames, denuncias, deracios o8 pehicion ¥ SUgerencias gus
llegusn a la depandenaz,

Rendir infarme sohre o astzdo de e procesos disdplngnos a las avtordades compelettes cuaEnds
a3l o requersn, En tade cssc se debors prassntar infarmes semestales del eslado de lEs
investgaciones a la Pracuradura Geners| de la Macion

Coordinar |6s srocesos noetcfaras, induccionas, reinducciores, cAnactaclonss socidlizaciones y
charlas que cordurcan & gue o tabsjedoes oficiales v saryidores aoolcog concEsan A
normatividad e materia discialinaria.

Cormunicar |3 apertura de irvestigaciones disciplingrias a la Procuraduria Genaral de e Macian con
elfir de cumplic & ejzrasiz del ander prelercate, de serneccsane remitir [0S expedientes en 2l Brmira
iz I Ley.

Fenar on ccrocimiants ot 108 organismes da contal y auicridades pznales, |a comignn o2 heshos
grecumib emants puritles que surjan del procese discinlingrio.

. Clakarar ¥ ajustar manJales  instucluns, profocaios, procecimiertas v odemas documentzaian

requarida para sl cumplimiente e sis funconas dentre det area

CMantenc actualizacas Ins registras v erohivas de los prooesis que =g adclanten cantra los serdidores

pabliccs v rabajaderas oficisies da la Empresa |

EMPRESS DE ACUEDLUCTO Y ALCANTARILLODO LI
SLM JOSE DEL GUANIARE

Calla 102109055 Sarric Fl Madelo

|imess o gtencion: 519 721 0133

parses DEMpoaguUat Ui u
w.'.'.:--'1pnagu=:=.5=|l.:'r'.'::- ¥



EMPOAGUAS | s

——_— E&S.P. = 2 83 55 e Do
“Mejor en Calidad y Eficiencia” = Pagina 7 de 17
Nit: 822001883-3

“

15,

16.

Participar en forma activa, en el desarrollo, implementacion y mejora de Sistema de Gestién de
Calidad, el Modelo Estandar de Control Interno, Modelo Integrado de Planeacion y Gestién vy el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud y en el Trabajo, aplicando los principios de autocontrol
necesarios para el cumplimiento de la misién institucional.

Participar activamente en las actividades de capacitacion y orientacion que brinden las demas areas.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

S S

. Las actividades de la dependencia a la cual pertenece se desarrollan de manera adecuada y van

encaminadas a la satisfaccién de las necesidades de la empresa EMPOAGUAS E.S.P.
Los planes, programas, proyectos y actividades desarrollados en materia de disciplinaria,
responden a los objetivos de la empresa.

Los informes presentados reflejan los resultados y transparencia de la gestion institucional.
Cumple con las leyes y reglamentos que rigen la Empresa

Reglamentacion general de las Empresas de servicios publicos- Ley 142 de 1994

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0700 OO O N

Constitucion Politica de Colombia

Ley 1952 de 2019 (Codigo General Disciplinario)

Cadigo Contencioso Administrativo.

Régimen laboral

Reglamento Interno de Trabajo

Reglamento interno de contratacion

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —~MIPG, Ley 1753 de 2015
Normatividad vigente aplicable a los servicios publicos

Normas orgénicas sobre el funcionamiento ,estructura juridica y mision de la E.S.P

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina del Nicleo basico | Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral

del conocimiento (NBC) en: Ciencias Sociales y
Humanas.

Titulo Profesional en Derecho

Tarjeta Profesional vigente.

EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE

SAN JOSE DEL GUAVIARE
Calle 19 #19D-55 Barrio El Modelo
Lineas de atencion: 315 721 0133

y correo@empoaguas.gov.co
Www.empoaguas.gov.co
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» NIVEL PROFESIONAL

I. IDENTIMCACION )

THVEL : Protesional : . 3

Cenamrinacian dol emples | PROFESIDNAL UNIVERSITARIC - SISTEMAS i
| Cadign 209

faraia ] 4 f
' Mirrera de Gargos [ 01 j‘

Dependancia ¥ Area SUBGERENGIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SISTEMAS
_':-El'gl:l dal jele inmnediato SUBGERENTE ADMINISTRATIVD Y =INANCIFRDO
[ 1 oo de Vinculaclan | TRABAJADON CFICLAL

Il. AREA FUNGIGMAL

= ARGERENCLES AGKMIMISTRATIVA Y FIMAHGIE A

I, FROPOSITO PRINCIPAL ]
Carantizar |3 s=qucidad @ integndad de |z nlermacion en la base de danos, velar por ol corieclo
Sincicnamnients del soflvars, presenar 105 squipos de computo y 28i80r 2 [@ Smpiesa 60 aquellas
docsanes ¢ duectrices referenic ol Sistena o2 nfomacion. Coordingr aclividudes de capacitacion
da=zarallo Yo entranamienic 2ard gatartzar gl buen Lsg 08 |05 progiainEas, Souipos de oomputs y en
general los recursos informatices de la Empresa.
I¥. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENGIALES

1. Apoyo en 2l kevamamiento del inventario do soltesrs y nerdwa’s 08 I3 empres:.

2 elar par | proceccidn de los equpes para evitar por0I0as de inforrraidn.
| 3 welar por que & senisic de internst sa encuentre cisporibie para Ios trabejedores de 13 emprosa,

4. Nerifices y cemprobar el funcionamienta o2 S equipos de compulu y d2l software que 2ea utilizada
. por s mMismoss.,

5. Apoyaren sl Diseto, imalemeriacion y AZrinislracion ce Redas do Comuricacioncs.

& Realicar 05 diagnasiccs, estudios y poyessiones do las necesdados informadticas ¥y d8

comunicaciates, oe canformivae con los estandares de datocs do oo Sstemas de acueduco v

gleantaniade; 250 como (35 demandas e as diferentes dependencias de la cmprasa.

| 4 FEstudiar, analizar y miopuner las sclucionss informétoas -cqueridas para alendar el manejo.
pperaciin, proteccidn y emizian dz caloe, de zonfarmicac con 'as necesidades, politicas y direnimioes
ce la Enpiess

. Checuar las actvidades de seguimicrla vadficaciar y contral de desarroling informaticos todos los
arog-arias y eqguipas do la Ernprasa y, velar pos sl adecuado furcienamants.

0 Alende las conswllas, Spoyos v regquenmientos oe las diferentes depandennizs v emolesdos parz
garantizar el agtimo funcionamiento de los sigtemas infzrmabons

‘0. Realzar las activ dodes de actuslizacidn v ad-ninistrasion de pagina WEB, creacion de cuentas de

comren closkiénico, sctualzacién de la ntanel y demas spoyos rlacionades can & eficienis marso
di lon sisternas da informasicn.

1. Administracisn de direecinnes [P de 2 red interna (en constEnme crecimicnta)

49 Mantarimisnte e Serridores dewed, mail, nombres de dominc. Teval, prosy o euslquies oiro gua
el arsa pucda desanullar

13, Coadyuvar 3 la definicion & implementacion de oelfticas de USRI,

14 Colshrear oan los usuanios 27l mancie de equipos perifércos de la ree y con las actvidades
relarinnedas con el prozesamiznto eleciron oo de dates.

15 Adrrinistrar os niveles de acceso al sistema por parte de los cifergntes ysuariz,

16 Aelar por ol DLer uso de los equipos de comauacion y adelantar los conlre s NeCEs&Ncs parma su
martenimiants.

17, Wantener actuzlizada 2l registe da log eventos oourndos ¥ reperarlos, con a| fin de aslablecear las |

—_—

EdpRESS DE acUELUCTO Y aLCANTARILLADD UE
SaM JOSE DEL GLIAVIARE

Crolle 15 #0055 Banio & Mosl=in

Lineas dz afarsdn: 308 721 0135
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acciones y medidas a tomar para garantizar la permanente y adecuada utilizacion de los servicios—‘
informaticos en las reas misionales y de apoyo.

18. Colaborar con los diferentes usuarios en la definicion de problemas y busqueda de soluciones,
mediante el analisis y desarrollo de sistemas de informacion.

19. Colaborar con las etapas de implantacion y mantenimiento de los nuevos programas y procedimientos
de informacion que sean puestos en marcha en la Empresa.

20. Realizar las actividades de Mantenimiento preventivo de los equipos, deteccion y resolucion de
averias.

21. Preservacion de la seguridad de los sistemas y de la privacidad de los datos de usuario, incluyendo
copias de seguridad periodicas.

22. Realizar las labores de evaluacion de necesidades de recursos (memoria, discos, fuente de poder,
tarjetas de red y periféricos) y provisioén de los mismos en su caso.

23. Disenar el formato para la aplicacién de la encuesta de atencién al usuario con los servicios prestados por la
Empresa.

24. Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos de oficina destinados al cumplimiento de sus
labores.

25. Participar activamente en las actividades de capacitacion y orientacion que realicen las demés areas
de la Empresa y Entidades externas

26. Participar en forma activa, en el desarrollo, implementacion y mejora de Sistema de Gestion de
Calidad, el Modelo Estandar de Control Interno, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud y en el Trabajo, aplicando los principios de autocontrol
necesarios para el cumplimiento de la mision institucional.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Suministrado apoyo técnico, operativo y de mantenimiento en los Sistemas de Informacion de la
Empresa

2. Suministrado apoyo técnico y operativo en el disefio y desarrollo de los Sistemas Integrados.

3. Suministrado apoyo técnico y operativo en las actividades de caracter institucional —

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Paginas Web
2. Sistemas operativos y bases de datos - Intranet y aplicativos
3. Otros conocimientos relacionados con la funcién que desempefia
4. Manejo de herramientas informaticas.
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION EXPERIENCIA
Titulo de formacién  profesional
relacionado con las ciencias | Doce (12) meses de experiencia laboral.
informaticas.

EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE
SAN JOSE DEL GUAVIARE

Calle 19 #19D-55 Barrio El Modelo
Lineas de atencion; 315 721 0133

correo@empoaguas.gov.co
\ww,empoaguas.gov.co
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| IDENTIFICACION

Nival TECHNISO M- "

Menaminasion del emples TECHICO ADMINISTRATIVO

Cédigo 6T Ty

Sracda 12 ]

Mirmers da Cargos | &1 _ _
Depencorsic | Area TSUBGERENGIA SOMINISTRATIVA Y FINANCIERA - REPORTES

A SISTEMAS NF INFORMACION
Cargo del jefs inmediate CUBCERENTE ADRIMSTRATIVAY FINANCIERA
Tipw te Vinculacidn  TRABAJADIR OFITIAL

. aREA FUMCIOMAL
SUBGEREMNIIA ALNAINISTRATIVA Y FINANCIERN
. PROPOSITO PRINGIFAL _ _ .
Caranizar s repores da informasion golic tadas par enlidaces como & Sapzrintsnclencia de Zoracns
Piklicos Domiclizrios iSuperseraciaos). Comisar ce Regulssion de Agua Potable y Sancarmienta Bdzico
[ [CHAL y 0Tos enes regu adones, dando cumplimiento d lanonr

atvidad wigente. B - P

Iv. DESCRIFCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Recapilary pracesar g informasion relzvants pars los infarmes solipitados pon celes exbEnos.

G2, Cumplii con los repotes ascgurancn gue |05 IMTOTMES 58 0 auenlen dentro ce los placos
establecidos, siguiends |os tommatas exig dos por 138 Autorc e,

G.3 Snlicitar 2 lgs diferentes areas la Infarmecidn sunpela y requenda por s artidadas vy enios do
aortrol para su reporte an 108 SlsEmas da Infunrsicn.

5.4 Warificar que la imormacion suminlsirads po- @S dreas requenidas saa crtregada e redia digita
| gre se puedan exnoclEr 8 los archivas en fumeale Eacel, 1exio u otros qus 388 necesarncs

5t Raporlar la nformacion wn ke platafarma 3U1 Sistems  Unice de Informacicn de (2

Superintendencia du Swrvicos Pialicos domiciliarcs, de manera mensual, timeetral semesslra y anual

di lus Wopives de informacion Admiiatative y Fnancicrs, Teznice Ooarstive, Comercial v d= castidn o

raves de los formularios ¢ formatos dispuceios en el gifio wew sl qod. co.

GG,  Reportar ainformacian en la platsfarma Sislema de randicion aleclidnica de la cuanta e nformes
| SRECI, ¢& & Conraloria Genoral ool MHacidn an cumplimarta 2 13 necesidad.

AT, Meparar la niermacian er |z platalarng Gesproy del Deparlamanto Necianzl de Flanzacion de
farma mensuzl. [
g2, Hopartar la infcrmasien &n 12 patatorse P0G del Departarnente Administralvo Macianal d=
Estadistices — DAME de farms rimests

&0, Ronortar la informecian en 1z platatorrea STTP Contratos de Obra Pabica de la Contralerma

Zeneral de la Bepiblica, confarme al crmangrama establecido.

510, Realizar impieza da dates identficar novedades atipicas v reporarlas al erea correspondiente
pars su respectiva comeccion.

511, Reporar las sguienies tipos de casguss: Formulanog, Cargues Masivos [Excel, TSV 3L
Cl AWEY v cargues masivos er P3O, enlas plata’'crmes de 03 entes exiernos,

512  Solivitar soports téonico Bn caso que se rejquicra pam os carguss de formularics v demas
dorumenlos ante [as entdades lideres da las slatafarmas.

£13  [Car respucsta oportuna a ls comespondencia inlema y exiema, dento de los terminos legales
esfablecicos,

&1d Ceouwar la informacion de la Subgerenca administrativa y fnanciera. Gomarsizl y Oparatvs
gararlzanda la consecucion cg datos confiables y oportanos para "eponar al Sislemna Intamnacon -5U1
615, kecorsegumiento 2n el cumplimiants del plen d2 abra 2 invergiones reguladas POIR y repuriar
gl cumplimente 4 lag dreas sorespond ciles.

616, Apoyar en g diligenciamisnts dela nhermacion para el reporle del @EHlen de plaeacion v lablers
de cortrol PGH.

TMPRESS DE ACUCOUCTO Y ALEAMTARILLADO DE
sAM Ja5E OFL GUAVINEE

Cglle 10 &7 870055 Baeia Bl Madodo
Lineas de gEncicn: A3 TR 415
COMMECFICInFos] 85 . JOVED
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[6.17. Apoyar en la elaboracién del plan de las acciones de mejora del PGR si se requiere.

6.18. Coadyuvar en la Preparacion y presentacion de los informes periddicos de gestion del area.
6.19.  Participar en la formulacion de una cultura de autocontrol en la gestion de la dependencia que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los Objetivos, mision y vision de Ia empresa.
6.20. Realizar actividades de gestion documental y archivo de acuerdo a las politicas de la empresa y
necesidades del area.

6.21.  Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos de oficina destinados al cumplimiento de
sus labores.

6.22.  Participar activamente en las actividades de capacitacion y orientacion que realicen las demas
areas de la Empresa y Entidades externas

6.23. Participar en forma activa, en el desarrollo, implementacion y mejora de Sistema de Gestion de
Calidad, el Modelo Estandar de Control Interno, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y el Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud y en el Trabajo, aplicando los principios de autocontrol necesarios para
el cumplimiento de la mision institucional.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Conoce y aplica los principios y la normatividad para el reporte de la informacion administrativa,
financiera, comercial y técnica operativa a través del Sistema Unico de Informacién, SUI.
WWW.SUi.gov.co

2. Vela por el cumplimiento de los requerimientos de la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios, Contraloria y demas entes de Control

3. Validez, confiabilidad y oportunidad en la informacién relacionada con el SUI

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Derecho de peticion, quejas y reclamos.
2. Gestidn de atencién al cliente.

3. Manejo de documentos y archivo.

4. Normatividad de servicios publicos domiciliarios.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION | EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional y veinticuatro (24)
meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de
tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de
formacién tecnolégica o profesional o universitaria y seis (6)

Titulo de formacién técnica o
tecnolégica en areas Administrativas,
Financieras, Contables, Ambientales o
afines

meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo |

EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE

SAN JOSE DEL GUAVIARE
Calle 19 #19D-55 Barrio El Modelo
Lineas de atencion: 315 721 0133

correo@empoaguas.gov.co
WWW.empoaguas.gov.co




Vipilage

Superservicios

e i sl I TR
Fod o Dra =W W93

.
{ O EMPOAGUAS
"'q.‘_n_‘l,:'l ———— E.5. I-]-
“fi)or R Caliden] y Ehaiznzia” Paging 12 d2 A7

Hie FREOLIYLG-

= NIVEL AUXILIAR

| 1. IDENTIFICACION

Hivel ASISTENCIAL e : n
"Denominesicn del empkd AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il
[ adigo AQT
Grads 15 L
T Mirnero da Cargos 11
Depencancisd Arcs, | SUBGERENCIA COMERCIAL - PORS
[ dal iz medisio | SUBGERENTE COMERCIAL |
Tipo de WVincuiacian TRagAJADDRE OFIZIAL
II. AREA FUNGIONAL i
SUBRSEREMCIA COMERCIAL
il PROFOSITO PRINCIFAL ]
Aderiler v arganizar foda o colacionadd CON TECIEMS paticionas, cusjas o inguistudes de los Usuarias,

propardisnde por un s0Ucon efits2, fizienin v oporung, de acuerds 8 13 Normatividad vigents y velar
pol una adocuada Stercidn al priblica rnn base a |08 DrOCECITISIT0S ¥ costumbre de la empresa.
Iv. DESGRIFCION DE FUNCIOMES ESENCIAI FS
Hacibir y regarer las peficiores, guelas reslamns (POR) v recursos preserlades por o Lsuaras
canfarrne a los formatcs preeskablecidos o al mplicativo vigente.

Realizar soguimiento a lxs POR enlfeganng Adirinuidos e fempo oporung, dentro de los Eemings
lege ws avigidos por la Suselinierdens a de Servicios Elplicos Ham iziliarias —SSPDa los PAR Yy provectar
i1 respussta al ususErio.

Ejercer control para wofficar cperunamants al usuario dela tespuesta a las peliciones, quejas ¥ reclaros,
dnntre de [as terminos legalss

Abarder 2 log usuanios qLe eelieran infermacicn sormespondients a los servicing qua presla s Empresa
Wanterer un ragistro actializado 2 las Soliciudes, peliciones, guejas y recuses ¥ en gencral de Ia
decnrantacian recibida por la Emaresa desde g4 nicio

Flahoiyr satadistcas de solicludes peticionss, quejss y resirsos de ACLena d. Cancapta ¥ causales,
Cnganizas y erlrenss |z infsrmacian oa'a ol reporta de paticionss, QUEas ¥ reCLrSos 3l 50U - Sisleina Unico
de Inforrracion

Organzar do manera mensisl los dacumentos Gonaranns 4 log POR y Groenss do Labaje en sus
respectivas eracdientas,

Apcyar ¥ Adelanlar procescs ¥ esquemmas 08 atencion al usuaio en cocrdinasion san las rospreivas
dopandencias oe la enpresa

Apayar para que laatencian que presie & entd ad sew de conformidad con las normas legales wgentes ¥
valar que las quejas y reclamos recibiins de s clienles er -elacian con la msidn. s& les presta atencion
cportuna y eficistte y rendi- nformes sabre el pariculz cuando se lo solicite.

Emilir las Srdenas de traoa)o que se raguleran pard ke pestacian de los servicics o fa Bmprasa,
Mantzner da manera achia izada |3 infarmacion, datos y demas docunentos do la dependancia
Realizaral registo de ndmerns da mizres medilores en la N i cel suscriptar en cl apligalivo viganis, &0
el rmoments de la afilizsian.

fenyar en 5 proyecoien 08 SEUCrtls 08 pauy ule soliciten los usuaos.

Seportar en la hizha cal sUscriptor s [ianciacionss de obre de (o5 sevicios prestados por ks Emprasa
en el aplicatvs wigoente

Ramitic al archpe ceriral 10dos los ducumentos que deben ser onsenacos

apayar la stenclan persoral y telefonice de los Lisuarias intemnaos y extemes garantizando la gatisfacoion
del clier .z iNtErmo y wxlemo.

Colaporar 2n la elaberasion ¢ aresestacidn del Infsime rrensuzl 4 renlamaciones recibdes dursnle 2!
perody U@ epore, reciamacdioncs par resaiver de perndas artatiores y reclamesicnes "2sueliaz &n el
peficdn de roporte, deniro del plazu cstzblacin par la Superntendencia de Senvicins Publicos
Domiciliios

EMPRESA DE ACLECUCTO ¥ ALCANTARILLADD [

EaM JOSE DEL GLAVIARE

Calle 19210055 Bario Bl Modela

Limeas de elencidn: 215 721 0133

Do T G mpoaguRt. g ov.an
R S TIPOAN LS Qo :




Eemporyss

@ Vigilado
e.\ Superservicios

Superintendencia de Servicios
2 & Publicas Damicibiarcs

“Mejor en Calidad y Eficiencia” Pagina 13 de 17
Nit: 822001883-3

Apoyar con el diligenciamiento del formulario de afiliacién Unico de suscriptores nuevos y actualizacion

de datos, verificando la documentacién aportada y proceder al registro en el aplicativo vigente.

Cumplir con la normatividad de regulacién y control en materia de servicios publicos

Coadyuvar en la Preparacion y presentacion de los informes periédicos de gestién del area.

Participar en la formulacion de una cultura de autocontrol en la gestion de la dependencia que contribuya

al mejoramiento continuo en el cumplimiento de los Objetivos, mision y vision de la empresa.

Realizar actividades de gestion documental y archivo de acuerdo a las politicas de la empresa y

necesidades del area.

Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos de oficina destinados al cumplimiento de sus

labores.

Participar activamente en las actividades de capacitacion y orientacién que realicen las demas areas de

la Empresa y Entidades externas

1. Participar en forma activa, en el desarrollo, implementacién y mejora de Sistema de Gestion de
Calidad, el Modelo Estandar de Control Interno, Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion y el
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud y en el Trabajo, aplicando los principios de autocontrol
necesarios para el cumplimiento de la misién institucional.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

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

2. La atencién ofrecida a los clientes internos y externos con que se relaciona es de buena calidad y
corresponde a una buena gestiéon de atencién al cliente.

3. Los informes presentados son detallados, actualizados y acordes con las

4. politicas y tiempos establecidos de acuerdo al érgano solicitante.

El sistema de informacién de la Oficina De atencion al cliente mantiene organizado y actualizado de

acuerdo a los requerimientos y normatividad vigente.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

5. Normatividad Derecho de peticion, quejas y reclamos.
6. Gestién de atencion al cliente.

7. Manejo de documentos y archivo.

Normatividad de servicios publicos domiciliarios.

1. Normatividad de regulacién y control en materia de servicios publicos. - Ley 142 de 1994, Ley 689
de 2014

2. Reglamentacién General de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado.

3. Manejo de plataformas,

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION EXPERIENCIA

Titulo Bachiller en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral

EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE

SAN JOSE DEL GUAVIARE
Calle 19 #19D-55 Barrio El Modelo
Lineas de atencién: 315 721 0133

3 correo@empoaguas.gov.co
WWW.empoaguas.gov.co
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IDPENTIFICACION

Mzl
Cenorninzcion dol &Iﬂ[::lé-:l | |
Codigo b 457
Grado 15
Mimera d= crrgos - ("]
| Dspandsncia: ' SUBRCRENCIA TECNICD OPERATIVA
Ciargn del jefe inmedialio SUUBCERENTE TECHICD GRERATING
T 2w de Vinculesion THASAJALOR OFICIAL

LAREA FUNGIOMNAL
SUEGERENCIA TECNICD OPERATIVA
Il. FROPOSITO PEINCIPAL
Ejecutar o relaconzdo can labares de mantenimiznta, reparadiér v operacionss medianas, recuperac an
y reposiciin d= pavimentos v mantetimiasto oe oz companentes del scueducio v 2l alcantanllzda
haciendo los ecamidos & INspescioncs nece2anas para garantizar la cortinuidad en la prestazion da los
SEIVICOS,

[V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dperar el taladre persiior en oz procesos de ratura de vas para ealizar obras de acdedusla ¢ de
alcantarillada v deméas maguinariay equipos a cargo de la Empresa.

2. Responder por 2l cudada de 25 equipns coma & rana, el canguro, molebombas, compresarss,
platas cléclricaz.

3, Redlizarfrabzjos en la linea de acuscucdoy 2lzantarillado v sislemas de purgas; wilzands la dzbda

sefalizacidn previz realizacion ce los mismas

4. Colgborar am 85 oxensones 42 edes clando 2ean programadas por el SU2gerznie | ecnico

Lparatis

Rasponder por < mantznimente de lag recaraas ¥ tuserka de las redes.

k. Farizipar en ‘as lshores de empaque cargue v dascargue de materialas gue (e sear antregados

7. Bavisar cambiar, reconstiuir cajas, [asas de comrento, calas de nspecolon. para Jatsartzar ol
comacts funciananients dz 125 redes de alcantarillzdo

8. Roconsboi les drees sleclades por Toeges e aguas negies, hacer eacdveciones, exbizer el lada
cambiar la lubera delerorada y resager [Gs escombros derivadas d= las misnas.

9. Remlicgn e oparagiones de regolesoiion ¢ adecgada disposicion de lodos e las celokss det alamiznlo

10. Efeciuar un [stado c2 los matzrales, herremicntas v demds implzmrertss cuc roquicra, pars la
sjemucian ce g lRabajos asgnatas

11. Eatar disponiole pere atendar ez emergencias qua reguiersn ser atendidas con prondad

12 Honde  infarmne sobre anomallas ¢ cdiberaciones encontredas an el sistema de zlzantarnillado y
spuecucto pata gus 83 tomen las maedidas 8 que hasa lugar por padls dala BEmprasa

13, Realizarias aclividades azignadas de mantenimiento de las recamaraey de lze redzae aleantarllzdo

14, Diligencizr oporiunaments la ficha de POR asignada conforma la ordan da lrabzjo diznz v enlregaila
debidamants diligenciada al Jefe Inmediata.

15, Welar por el bust uss v maniznmienls de ins enuipea de ofizing destinanns Al complimiants f= ses
lakaras

16 Padiripar sotivamenie en las aclividades de capacilazidn v ananlacian gua raalicen [25 demas areas |
de la Empraga v Entidaces extamnas

17. Padicipar en farma activa, en ol desano o, implemenlacidn v mejora o2 Sistema de Gestdn de
Calidad. 2l Modelo Estandar de Contral Interno, Madela Irtagrada de Plansscion v Gaslion vy el
Sislema de Goeslion de Sequricad v Selud v en el Treoao, aplicando los principios de auoconinol
nesessnos para el cumplirmiesto de la mision mstlaconal.

n

V. CONTRIEUCIOMES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)
i 1. Comprensidnclara de ios procasos v trzbajos que se realizan en la empresa
| 2. Desaralla ideas de mejoramiznig de los trabajos contribuyerdo a8 su buera presentacion y calidad |

EMPRESS DE ACUEDUCTO ¥ ALCANTARILLADD DE
SAM JOSE DEL GUAVIAEE

Calla 19 &130-55 Barie El Modela

Limeas de alencin 376 721 0152

G S TR M POATLAS. Y G
WA TIPSR - TS, Q.o .




Foldre mmy s

f {j\ -.. Viglado .
(igge? E'EEE&Q IFJ'SQPS g g 3 i

“Mlzgor on Cafclacy Bliciancia” Pliding 15 de 17
Mit: 4ZB00- BAT-3 c

3. Garantiza la 2peracicn adecuada de las couipes vy confarrme alos manuales,

_¢  Relagiznes interparsanales ] ]
V1. CONDCIMIENTOS BASICOS ESENCIALLS

1. Doemddn de los sistemnaa de Acuecuctn y Alcantar lado se reslica oo Le minos de maxima efizlencia
para geraatizar & los weuarios B adecusds prastacian de servicio.

Z. Diarizments se atierden y solucionzn k=g inguictudes presentadas por los usuarios del servicio

5. Los niormes g8 ganeran y ramilen eporiunsmenie

4. Funciongmicnto de |5 emoreea.

. Canocimienio de oz serveivs pablicos que aresta ls orpross
| €. Sisterna re acuccuctos v aleartanllade _ i
T : Yil. REQUISITOS OE ESTUDIOS ¥ EXPERIEMCIA
i FORMACION ACADEMICA & ' EXPERIENCIA

Diglemz de Bacniller. | Meintcuers (24) meses de erpeenia re gcionaca

] con las furciones d2l caiygo.
PARAGRAFC PRIMERO: Para los v gos de Nivel Directivo la presente resolusion
rige a partir de la fecra de su expedicién.

FARAGRAD SEGUNDO: Para los carges de Nivel Profesional, Técnico vy
Administrativo |a praserte resolucidn rige a partir 01 de enero do 2025.

ARTICULO SEGUNDO: Adicionar al Manual de Funciones y Compotencias
Labarales oara la Empresa de Avueducto y Alcanarillado de San Jose del Guaviare
EMPOAGUAS E5.P la siguente ficha @cnica de empleo:

L IDENTIFICACION DEL EMPLED

Hivel _Profesicnal . s A0
Derominacien del emoles | PROFESIONAL UNIVERSITARIO — ALMAGENISTA GENERAL
| Cihoige 218
| Grada ' 04
| Homoio de Cargos 1 ] e
= SUBGZRENCIA ADMIMISTRATIVA Y FINANCIERA — ALMACEN C
Bepiendenca: INVENTARIOS .
Carga Jefe Inmediato SUBGERENTE ACMINISTRATIVO ¥ FINANCIFRG
Tipo £z Vingulacion IRABAJADDIR CFICIAL

] [LAREA FUNCIOMAL
ADMINIETRATIVO Y FINANCIERD
Y lIl. FROPOSITO PRINCIPAL ¥
Lerantzar la adminislracion del almacén y el sortrol ce inventar os mediarte la ejecucian de [abares
aaminizraiivas relacionadas con el mane)o oo 106 recursos figizos 2 insumos de o entidad. Adermas
asegurar la salvaguardia v cusbocia de lus bicoes moeblzs & inmuebles prop edad de EMPOAGLIAS

E.5.P., valando por eu adecuzdo uso,

I¥. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordirar y controlar la organizacidn v funcionamienls del Alnacén de acusrdo oon 3s normas y

iGenicas existertea al respecio,

2. Apartar en la identificacion dz recesidaces, adgu sivion y enlrega de elemenics indispensadles para |
ol namal fjuncicnemienio de las difersntes dopendoncizs

3. Praparar y ¢laborar ol Plan Anual de Adguisidores, enicndo o1 cuenta las eiesidades sxoesudes
por las dependencias.

4. Preparary alaboar al Plan de Mantenimicnly Proventive y Gomeetivo de los equiaos de empresa.

f Logrdingr. supervigar y conbrolar las salidas por bajas de bicnes sereblos o inscrdibles y bajss de
bienez por ewonerscion da responzabilicad fiscnl cuands comc rezuladc ce proceso ds

EMPRESS DE AUJEDUC 1O Y ALCANTARILLADO DE
EaN JCEE DEL GUAVIARE
Callz {98180 55 Bavia B Wodao
- Lineas de atencicn: 315 721 0134
‘-\,\H CJTT:\J@ETIF::I.1:]II."I!'._[|F."‘l.I_:.|'_.|
VIR EMEoaguEs. goveo
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I rezoonsat Wad [seal por excneracian, se declare gin responeabilidad fscal &l soliciiants, se frarrila |
la baiju, desaargando suweer de la cuorta de responssbilidad
A, Haoer edtroga de o biencs muekles e inmuables y slementos de nficinag as gnados a cada
funsicnario, rredianic acts de enirega [

Manejar el sistoma operztive, Modlo de Inventaring y velar por el correcto manejo do oz regisiras e

i wfarmacian

o Mantener actaolizade 2l getema de iaventsrios, de arnardn con 35 NCIMES tcnicas ¥ sistzmas

sotablesdos,

Digponar todos los procedimirning inherenlss al funcionarmienlo, administracién y organizacién do

alrnacén.

|10, Resibic ¢ revizar los matediales. semenlos, -eouestos, heramientas y demas accesarios enviados
por Ins proveedares, verificando gue rednan las osagcfizacionss confonme a lo eslablecido ar 8
contrala respecivo (suTministra, compravena) crpanizaclos ¥ almacenarlos de mouerdo con 02
sizemas ¥ teonicas esizhipciias,

11 Obesrvar las normmas ecnicas pare el almacenamientn. slas ficacian, proleecin, distibucian,
movi miento y rasnorte de 'as malenales, elemantos, ropuestos, heramantas y demas actasonlg ar
axistcncia 2 cue ingresen al almacern.

12, Frirear elementss de consuma y devalutives 2 las diferentas dependencias de scuando alas normas
v procedinientes catablecidas.

13 Ewnedir 1as cntradas ¢ salidas de |25 bisnss muckles e inmuebies, aZguirldos par 13 entivag

14. Exacdirlos paz ¢ 2alvos a toda el gerzanal que teming la "eacin aboral con [a Smpresa, cugnos su
requiera, previo el llana de o3 reouistos

15 Coordinar 2l evanamients v foma de imventarics periddlcos 2 inventarie anugl Jue permitan verfoar
el perfestn estado y canbdaoas de los bience de la Empresa,

16. Zresentar ag intarmes peniodicos requUEricos For Sus Supeiicrss

17. Wedar por &l busn uso y Mamenimerts do lus wyuipes de ofcina destinadas al cumplimients oo sus
ACaras

14. Farticipar activamente en as achvidades Je Spacitacion y cricntacion que realicen lag demas dreas |
dela Empresa y Entidades axler s

13, Parlelpar en forma alive, en @l desarrollo, implementacicn y mgjora de Hizema ca Geskian o
Calidad, o Models Satdrdar éo Conliol Inlemas, Neodolo Integrade ce Plansagidn y Gestics v el
Sisle 1 02 Gestan de Ssgurdad y Salud ¥ en ol Trabajo, aglicands les prncisios de guingortrl

| necesarics parg el cumplimicnto de lo misién instiucionsl,

| . CONIRIBUCIONES INDIVIDLALES (CRITERIDS DE DESEMPLCNO)

11, El reqistio 42 enradas y £33z de slementus devolulivis s2 mantiens al cia y s lleva de acucrde
con g procedimiantds estanlecides.
14 | == exislenclas fsicas de alnecsn aclualizacas v rolacionadas detalledamsnte pormlen el control cal

[ pragrama anual de cornpies. |

| 3. Las dependenvias ecben los clemenlss soisiteados on forma cporuna y oo acrardo con los

procadimigntos astablecidos.

14 La adrinshagion sostenimienta y rmanterimicnto de les bienes da la enlidad, eumpler con o
plucedimientos estabiesdos v 22 realizan de acusrds con |3 inslruccianes del superior inTrediam

15 Se garantiza la edstensia do insumes aulmicos para e aficiente potahilizacin de Aaqua suminislrada
a kas usuarias.

18, Las thonicas do ransio para 8 consaniacian y custedia de ranersos fisicos v dacurentos de soowls
surrplen con las especilicacianes determinadas y non Bs necesidaces de la Empresa.

17, El registra de ortradss y salides de elemanios develulivas se mant ers al dig vy 52 lleva de acUernzo
g s procedimisnios establecidos.

‘B Lag exislenciag Fzicas de alrarén acualzadas v relacionadas detalacaments parmiten 2l cantral
ol programas woval de rompras.

1%. Lae dependancizs reciben los elemenlos solictados en [orma oportuna y de acuerds con los
procedirnizntos establecidos.

o0, La admin stacds, sostenimiento v manterimienta de loe bicnes de la enlidad, cumplen con los
pracediriznios establecidog y s reglizan de acuzrdo con las instruscicnes del supsrior inrmad ialo.
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21. S garantiza Iz existencia de rsUMos quimicos pars e afeinnls potahiizacion de n{;ué.ﬁumin =rads
a los usuanas,
22, Lasiecnicas de manejo para ks consarvacian y cusindis de recursos Tsinos v docurmenios de soparte
currplen zan (s especificaciones delarmingdas v con las ne-asidades Je |a Ermpross,
VI CONQGCIMIENTOS E#E]ﬂﬂs 2 ESEMCIALES
B Mommas sobre adiministracion de binhas poblicas.
7. Plan Anuzl de Compras.
8 Técnicas de administ-acion de almacenes e inventarios.
| 8. [nfermalice Bigica — Wierd, Excel. Powsr Paint. _ )
V. REQUISITOS DE ESTUCIOS ¥ EXPERIENGC|A |

| FCRMAGION AGADEMICA EXPERIENCIA
Titslo profesinral g digvipling del conesimisnto Weinlizuaire (24 meaes de experiencia 'abaral.
basico (MCEY em Tiorciaz  admirizstalivas,

financigras wio Afinee

PARAGRAFRC PRIMERO: Esle articulc rige a partr 01 de enerc d= 2025,

ARTICULO TERCEROD: Suprimir de Manualde Funcianes y Competencias Laborales
para la Empresa dJe Acueducto y Alcantarilado de San Jose del Guaviare
EMPOAGLAS ESF, la ‘icha téonica de empleo Auxiliar Administrativa || — Almaceén
e [nventarios.

FARAGRAFRO PRIMFRO: Este articulo rige a partir 01 de enero de 2025,

ARITCULD CUARTO: Las fichas térniras d= empelo gue ne fusror modificadas
guadaran iguaks.

Lado en San Jose del Guaviare, a los 12 dias de diciembre de 2024

12 DIC 2004

FUEBLIQUESE ¥ CUMPLASE

SANDRA CORREA MEDIMA
Gererte ( =) EMPOAGLUAS ESP

Elzmany Angia Kalimirre Duarde Susrez, Froszsioeal O Smegen
Revizd Kleimar Aley Guellar Barboss, Direccion Jurcina -_?r'-&_’;;
Aprizhd: Ssndra Milena Camea Medica, Gopede ()
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