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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
MUNICIPIO DE CANDELARIA
EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE CANDELARIA
S.AS.E.S.P.

RESOLUCION No.054
(octubre 24 de 2022)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LAS EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE CANDELARIA S.A.S.

E.S.P."

La Gerente de las EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE CANDELARIA S.AS. E.S.P.,
en ejercicio de sus facultades legales y,

b)

d)

CONSIDERANDO

Que el Decreto 1083 de 2015 “por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica” Consagra en el articulo 2.2.2.6.1 que la
adopcion, adicion, modificacion o actualizacion de los Manuales Especificos de
Funciones y de Competencias Laborales de las entidades contenidas en su campo de
aplicacion, se efectuara mediante resolucion interna del jefe del respectivo organismo.

Que el ARTICULO DECIMO SEXTO de los Estatuto Sociales de LAS EMPRESAS
PUBLICAS MUNICIPALES DE CANDELARIA S.A.S. E.S.P., en su numeral 12,
sefiala que es funcién de la Asamblea General de Accionistas “Determinar la
organizacion administrativa de la empresa, su estructura de dependencias,
funciones, regulacién de escalas de salarios”.

Que la Asamblea General de Accionistas de LAS EMPRESAS PUBLICAS
MUNICIPALES DE CANDELARIA S.A.S. E.S.P., le dio facultades a la gerente
SARA EVA MENDOZA DOMINGUEZ, para determinar toda la organizacion
administrativa de la empresa, incluidos manuales de funciones entre otros.

Que LAS EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE CANDELARIA S.A.S. E.S.P.
se realizé los Estudios Técnicos, necesarios para el redisefio institucional.
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En mérito de lo expuesto.
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de los Servidores Publicos y Trabajadores Oficiales de las EMPRESAS PUBLICAS
MUNICIPALES DE CANDELARIA S.A.S. E.S.P.

ARTICULO SEGUNDO: Hace parte integral de este Acto Administrativo el documento que
Contiene el de Funciones Especifico y Competencias Laborales de los Servidores Publicos y
Trabajadores Manual Oficiales de LAS EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE
CANDELARIA.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. OBJETIVO

Este Manual tiene por objeto establecer las responsabilidades y las funciones de los
empleados publicos y trabajadores oficiales de la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios
de Candelaria, EMCANDELARIA S.A.S E.S.P, para el total cumplimiento de las actividades
operativas y administrativas que contempla la Constitucion Politica de Colombia, la ley 142
de 1994, las disposiciones vigentes y los estatutos de la Empresa, por lo tanto se vinculan y
se ajustan las funciones especificas y competencias laborales

2. ALCANCE

El presente manual aplica para todos los Empleados Publicos, Trabajadores Oficiales y
demas servidores publicos, que se vinculen en las diferentes modalidades a la Empresa de
Servicios Publicos de Candelaria, EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

3. DEFINICIONES

SERVIDORES PUBLICOS: De acuerdo con lo prescrito en el articulo “123 de la Constitucion
Politica, el concepto de servidor publico se aplica a los miembros de las Corporaciones
Pulblicas, los empleados y trabajadores oficiales del Estado y de sus entidades
descentralizadas territorialmente y por servicios. Los servidores publicos estan al servicio del
Estado y de la Comunidad; ejercen sus funciones en la forma prevista por la Constitucion, la
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Ley y el reglamento. Segun la Constitucion Politica y disposiciones vigentes, a los servidores
publicos entre otros se les ha denominado, empleados de carrera, empleados publicos y
trabajadores oficiales.

EMPLEOS PUBLICOS: Nocién de empleo: Segun el decreto 785 de 2005, que aplica para
las Entidades Territoriales: “Se entiende por empleo el conjunto de funciones, tareas y
responsabilidades que se asignan a una personay las competencias requeridas para llevarlas
a cabo, con el propdsito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines
del Estado.

Las competencias laborales: Funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran
fijados por las autoridades competentes para crearlos, con sujecion a lo previsto en el presente
Acto Administrativo, salvo para aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén
sefalados en la Constitucién Politica o en leyes especiales.

Niveles jerarquicos de los empleos: Segun la naturaleza general de sus funciones, las
competencias y los requisitos exigidos para su desempefio, los empleos de las entidades
territoriales se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor,
Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial.

Naturaleza general de las funciones: A los empleos agrupados en los niveles jerarquicos
de que trata el articulo anterior, les corresponden las siguientes funciones generales:

Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccion
General, de formulacion de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y
proyectos.

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

Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicaciéon
de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnolégica, reconocida por la ley y que segun su complejidad y competencias
exigidas les puedan corresponder funciones de coordinacion, supervision y control de areas
internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.
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Nivel Técnico: Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la
aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

Nivel Asistencial: Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o de
labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple
ejecucion. Paragrafo. Se entiende por alta direccion territorial, los diputados, gobernadores,
concejales, alcaldes municipales o distritales, alcalde local, contralor departamental, distrital
o0 municipal, personero distrital o municipal, veedor distrital, secretarios de despacho,
directores de departamentos administrativos, gerentes de unidades administrativas
especiales y directores, gerentes o presidentes de entidades descentralizadas”.

Empleados Publicos: Son los servidores cuya vinculacion se formaliza a través del acto de
nombramiento y la posesion. Su relacion laboral se encuentra establecida por la ley o por
reglamentos Los requisitos, funciones, jornada laboral, remuneracion y prestaciones,
situaciones administrativas, evaluacién de desempefio, bienestar, estimulos, capacitacion,
causales de retiro y responsabilidad disciplinaria se encuentran determinados por la ley, en
los estatutos y en el manual de funciones.

Trabajadores Oficiales: Son aquellos servidores vinculados mediante un contrato de trabajo
que regula el régimen del servicio que va a prestar, permitiendo la posibilidad de discutir las
condiciones aplicables en materia salarial, prestacional, jornada laboral, entre otros aspectos.
Los pactos y convenciones colectivas, el reglamento interno de trabajo, los laudos arbitrales,
hacen parte del contrato de trabajo. Son la regla general en las empresas industriales y
comerciales del Estado, que prestan sus servicios en los ministerios, departamentos
administrativos y superintendencias en labores o actividades de construccién y sostenimiento
de obras publicas. Las que prestan sus servicios en establecimientos publicos en actividades
de construccién y mantenimiento de obras publicas y en aquellas otras actividades que los
estatutos determinen como susceptibles de ser desempefiadas por trabajadores oficiales. Las
gque prestan sus servicios en Empresas Industriales y Comerciales del Estado, salvo las que
desarrollan actividades de direccion o confianza determinadas en los estatutos. Segun lo
contemplado en inciso segundo del articulo 3 del decreto 1950 de 1973, son trabajadores
oficiales:” Las personas que prestan sus servicios en las empresas industriales y comerciales
del Estado; sin embargo, los estatutos de dichas empresas precisardn qué actividades de
direccion o confianza deben ser desempefiadas por personas que tengan calidad de
empleados publicos”.
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Empleos de Libre nombramiento y remocidon: segun la sentencia C-540/98: “La
Constitucién prevé los empleos publicos de libre nombramiento y remocién, cuya situacién es
completamente distinta a los de carrera, pues para éstos la vinculacién, permanencia y retiro
de sus cargos depende de la voluntad del empleador, quien goza de cierta discrecionalidad
para decidir libremente sobre estos asuntos, siempre que no incurra en arbitrariedad por
desviacion de poder. A diferencia de los empleos de carrera, en los de libre nombramiento y
remocion el empleador tiene libertad para designar a personas que considera idéneas para la
realizacion de ciertas funciones. Cuando no lo son, el Estado, que debe cumplir con sus fines
de acuerdo con los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, autoriza al empleador para reemplazarlos por otras personas cuya
capacidad, idoneidad y eficiencia se adecuen a los requerimientos institucionales De acuerdo
con Hernandez (2004), “los empleos de libre nombramiento y remocion son aquellos cuya
provision corresponde, de manera discrecional, a la autoridad nominadora, es decir, sin estar
sujeta a tramite o procedimiento especial alguno. Es suficiente la manifestacion expresa de la
voluntad del nominador a través del acto de nombramiento, y que el designado acepte y
cumpla los requisitos sefialados para ejercer el correspondiente empleo.

Pero ademéas de enumerar casos especificos, el constituyente otorgo facultad al legislador
para la fijacién de criterios que permitan identificarlos, siendo actualmente, los consagrados
en la Ley 909 de 2004, asi: Los empleos de direccion, conduccion y orientacién institucional.
Aparte de ese requisito, es indispensable analizar el grado de responsabilidad de los
funcionarios en el manejo de los bienes, que torna patente el elemento esencial de la
confianza que justifica el régimen de libre nombramiento y remocion, con independencia de
que los funcionarios hagan parte de la entidad.

Provisibon de Empleos de Libre Nombramiento y Remocién Los empleos de libre
nombramiento, serdn provistos por nombramiento ordinario previa verificacion del
cumplimiento de los requisitos exigidos para su desempefio y de no encontrarse incurso en
alguna inhabilidad o incompatibilidad. Ademas, estan sujetos al cumplimiento de la Ley 581
de 2000 o Ley de Cuotas la cual establece la adecuada y efectiva participacion de la mujer en
los niveles decisorios de la entidad. Cada ente territorial debe reportar a la Funcién Publica,
anualmente, el porcentaje de participacion de las mujeres en estos niveles.

Manual de Funciones: Se define como la version detallada de la descripcion de los
objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de trabajo que
componen la estructura de la empresa donde, se describen en forma secuencial y cronolégica,
las operaciones que deben seguirse para la realizacién de las funciones de la empresa siendo
un instrumento de informacion para administrar y desarrollar los controles.
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Funciones especificas: Se determina como el procedimiento donde se detallan y se
incluyen cada una de las funciones y responsabilidades basicas, que debe cumplir cada
persona en cada cargo en el desarrollo de las actividades que debe cumplir cada servidor
publico dentro de la empresa.

Identificacion del cargo: Es el procedimiento para establecer y describir el nombre, la
naturaleza, el nivel del cargo, el area a la que pertenece, el nUmero de cargos y el cargo de
su jefe inmediato.

Denominacidon del Empleo: Denominacion asignada al interior de la Empresa

Requisitos: Se define como la descripcion de las exigencias de estudios, titulos obtenidos,
experiencias relacionadas y capacidad cualitativa y cuantitativa que debe contar cada
persona, para desempafar los cargos.

No. de Cargos: Corresponde a la cantidad de cargos existentes en la Empresa del mismo
nombre.

Dependencia: Se refiere a la ubicacion a la cual se encuentra adscrito el cargo descrito. En
el caso de las plantas globales sefalar: “Donde se ubique el cargo”.

Cargo del Superior Inmediato: Se denomina como el empleo del superior inmediato y quien
actlia como jefe del area del subalterno.

Tipo de vinculacion: Libre nombramiento o remocidn, contrato a término fijo o indefinido,
supernumerarios y prestacion de servicios, empleos temporales

Relacion contractual: Trabajadores oficiales vinculados bajo la modalidad de contrato de
trabajo.

Propdésito principal: Es un enunciado que identifica la razon de ser del empleo en términos
de resultados.

Descripcion de funciones esenciales: Son funciones especificas las que se requieren
para el cumplimiento del propdsito principal del empleo; son un conjunto de enunciados que
indican qué hace o qué debe hacer el empleo para lograr el propdsito principal.
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Estudios: Comprende los conocimientos académicos adquiridos en instituciones publicas o
privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la
educacion basica primaria, basica secundaria, media vocacional, superior en los programas
de pregrado, en las modalidades de formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional
y en programas de posgrado en las modalidades de especializacion, maestria, doctorado y
posdoctorado.

Homologacién: Comprende la discrecionalidad de la respectiva autoridad competente para
adoptar, fijar o modificar el manual, considera conveniente, por necesidades del servicio,
aplicarlas equivalencias de estudios por experiencia y viceversa, éstas se determinaran
entonces en el mismo acto administrativo que fija o actualiza el manual especifico de
funciones y de competencias laborales, o bien en acto administrativo separado, precisando
en cada caso el empleo al cual se aplica la equivalencia. Aplicar las equivalencias implica
sefalar una alternativa en la que se describe de manera diferente el requisito basico del
empleo, esto es, reemplazar una condicion del empleo por otra que esta dada en las normas
legales vigentes sobre la materia.

Formacion: Corresponde a los conocimientos académicos adquiridos en las modalidades de
seminarios, diplomados, cursos o talleres.

Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas
adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio. Se clasifica
general y especifica.

Competencias comportamentales: Conjunto de caracteristicas de la conducta que se
exigen como estandares basicos para el desempefio del empleo, atiende a la motivacion,
aptitudes, actitudes, habilidades y rasgos de personalidad.
a) Genéricas o estratégicas: Se refieren a aquellas competencias que todos los
colaboradores deben poseer y evidenciar en su actuar.
b) De nivel jerarquico: son aquellas competencias que se deben evidenciar en todos
los colaboradores de acuerdo al nivel al cual pertenecen. Estas competencias
provienen del Decreto 2539 del 2.005.

Habilidades: Son las relacionadas al saber hacer o competencia técnica.

Funciones generales: Se relacionan las funciones comunes a todos los funcionarios de la
Empresa indiferente al nivel jerarquico que ocupen.
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Funciones de nivel: Se relacionan las funciones comunes a los funcionarios de un nivel
jerarquico de la organizacion: Directivo, Asesor, Profesional, Técnico o Asistencial.

Funciones especificas de cargo: Son el conjunto de enunciados que indica qué hace o
qué debe hacer el colaborador para lograr el propésito principal.

Guia: son los lineamientos para establecer o modificar el manual de funciones y de
competencias laborales 2014 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Valores: Segun el diccionario de la lengua castellana, “La palabra valores viene del latin
“valere” lo que significa “ser fuerte”. Este vocablo alude a todos aquellos principios que les
permiten a los seres humanos mediante su comportamiento realizarse como mejores
personas; es decir son esas cualidades y creencias que vienen anexadas a las caracteristicas
de cada individuo y que ayudan al mismo a comportarse de una forma determinada. Los
valores posibilitan la determinacion de nuestras prioridades, y ayudan a encaminar la vida del
ser humano a una autorrealizacion; estas creencias permiten elegir al hombre entre una
situacion u otra, o entre una cosa u otra.

4. VALORES Y PRINCIPIOS INSTITUCIONALES
Los valores institucionales se adoptan del cddigo de integridad de la funcién publica.

HONESTIDAD: Actlo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

RESPETO: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes
y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicién.

COMPROMISO: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en
disposicién permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las
que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

DILIGENCIA: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo
de la mejor manera posible, con atencién, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar

el uso de los recursos del Estado.

JUSTICIA: Actluo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
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igualdad y sin discriminacion.

PRINCIPIOS: Son normas o ideas primordiales que rigen el pensamiento o la conducta de los
integrantes de EMCANDELARIA S. A.SE.S.P

Responsabilidad social: En desempefio del mandato Constitucional y por su caracter de
entidad de servicios publicos, esta posee la responsabilidad social frente a los sectores
vulnerables de la sociedad.

Equidad: EMCANDELARIA S.A.S E.S.P promueve el respeto y prevalencia del interés
publico sobre el particular y la defensa de la igualdad de oportunidades.

Mejoramiento Continto: La Entidad aplicara todos los procedimientos técnicos y directrices
organizacionales gue le permitan responder oportunamente a los cambios del entorno.

La Cultura del Autocontrol: Se constituye como elemento fundamental en la bisqueda de
la perfeccion y la excelencia, por ello, la Administracién de la empresa EMCANDELARIA
S.A.S E.S.P. del Municipio de Candelaria Valle del Cauca encamina sus acciones para que
cada uno de sus funcionarios actué acorde con los procesos y procedimientos establecidos
en la entidad y la normatividad legal vigente.

Sentido de pertenencia: Es la integridad en el actuar y en el decidir ser fiel a sus
convicciones, eficiente y eficaz en el cumplimiento de las obligaciones contraidas, en las
funciones asignadas, en el tiempo de acuerdo a requisitos legales exigidos para la
presentacion de la informacion.
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5. ESTANDARIZACION EN LOS PROCESOS DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS

Conceptualizando el significado de Estandar: Se identifica como “la definicion clara de un
modelo, criterio, regla de medida o de los requisitos minimos aceptables para la operacion de
procesos especificos, con el fin asegurar la calidad en la prestacion de los servicios. Los
estandares sefialan claramente el comportamiento esperado y deseado en los empleados y
trabajadores, son utilizados como guias para evaluar su funcionamiento y lograr el
mejoramiento continuo de los servicios.

Los estandares que se establecen a continuacién en la prestacion de los servicios publicos
se caracterizan por su contenido de vinculacién en las actividades Operativas de la empresa,
al establecer estos estandares se define la forma de la trazabilidad de los procesos que se
van a desarrollar, como estrategia de operatividad, estas actividades son complejas y
requieren de un conocimiento pleno y profesional, desarrollando sus destrezas y aplicacién
de métodos en conjunto, lo que requiere que se establezcan y se apliquen, para una mayor
efectividad.

ESTANDAR DE PLANEACION: implica crear el futuro desde el presente con una vision
prospectiva, es decir como una prolongacion de éste y comprende por lo tanto el
establecimiento anticipado de objetivos, politicas, estrategias, reglas, procedimientos,
programas, presupuestos, etc. Es el proceso que determina a donde debe ir la entidad, y
como se debe llegar, se relaciona las limitaciones internas y externas para evaluar y proyectar
los cambios, en él se determina la formulacién de objetivos para una eficiente utilizacion.

COORDINACION: Para aplicar este estandar, debemos de trabajar desarrollando las
competencias laborales del manual de funciones en las diferentes actividades de la empresa,
en bUsqueda de obtener un resultado especifico para una accién conjunta. Los servidores
publicos que cumplen el rol de coordinar las funciones, tienen la responsabilidad de planificar,
organizar y ordenar las diversas tareas de quienes desarrollan un proceso, con el fin de
cumplir los resultados propuestos. La coordinacion se puede desarrollar de acuerdo a los
mandos jerarquicos del orden Directivo y debidamente concertados con el ejecutor de la
actividad respectiva, aplicando los indicadores de gestion y resultados, para lo cual se deben
medir los resultados de los niveles de desempefio en forma periddica, cumpliendo asi con
este valor.

ESTANDAR DE PLANES PREVENTIVOS: Los planes preventivos son el conjunto de
acciones organizadas que tienen como objetivo la eliminacién o reducciéon de los riesgos
trazados en el mapa respectivo, para garantizar la continuidad en la protestacion de los
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servicios evitando los deterioros en los sistemas de tratamiento y equipos, cuenta con los
planes de contingencia, en caso de presentarse situaciones no previstas o de emergencias.
Este plan se traza periddicamente y cuenta con sus indicadores de gestién y resultados, que
deben ser medibles y evaluables.

ESTANDAR DE SEGURIDAD: La estandarizacién de los procesos van intrinsecamente
relacionados con la utilizacién de la ciencia y la tecnologia; las metas y procedimientos, no se
logran si no adecuamos estos métodos, por lo tanto, establece como politica empresarial en
la prestacion de los servicios publicos, la utilizaciébn y procedimientos para obtener la
seguridad.

ESTANDAR DE EVALUACION: Contamos con la premisa que lo que no se mide, no se
controla y no se evalla, no produce los resultados que se esperan; las evaluaciones
periddicas de los indicadores de gestion y resultados trazados en todos los procesos, se
concluyen en evaluar nuestra gestion, en estas evaluaciones se determinan los correctivos y
acciones para lograrlo, por ello todos los servidores publicos estamos dispuestos aplicarlos y
a estar sujetos a ello.

ESTANDAR DE SOSTENIBILIDAD DEL MEDIO AMBIENTE: El reto de conservar nuestro
medio ambiente es un obligacion constitucional, legal y social que es principio y valor de toda
persona, por ello nuestros objetivos comunes van dirigidos a generar todas las actividades
que se requieran para la sostenibilidad del medio ambiente, el agotamiento del agua dulce y
contaminacioén del sistema hidrico, nos exigen actividades que implementamos y ajustamos
permanentemente para légralo.

ESTANDAR EN SEGURIDAD INDUSTRIAL: La utilizacién de los elementos de seguridad
industrial son la garantia para proteger la integridad de los trabajadores y empleados de la
entidad, por ello son exigibles y obligatorios en todos los procedimientos, son tarea primordial
de directivos, control interno, niveles técnicos y coordinadores de supervisar incluso de
sancionar cuando se detecte la no utilizacién, por ello los trabajadores nos preparamos y
adecuamos a la cultura permanente de utilizacion de estos medios.

ESTANDAR DE CONTROL DE RIESGOS: Los controles que ejercemos se identifican
previamente se monitorean, se miden y se establecen los procedimientos para controlar los
riesgos y minimizarlos, de tal manera que el mapa de riesgos es el pan de cada dia
ejecutandolo a la perfeccion, por ello utilizamos la tecnologia de equipos, software estandares
y procedimientos cientificos que lo garanticen.
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6. CONTENIDO FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS PUBLICOS Y TRABAJADORES DE
EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

El contenido funcional de los todos los empleos, se establece a partir de las Competencias
Funcionales del empleo y de los Requisitos de Estudio y Experiencia. Las Competencias
funcionales precisan y detallan lo que el servidor publico debe estar en capacidad de hacer
cuando desempefie su cargo. Los requisitos de estudio y experiencia, se establecen conforme
a lo establecido en el Decreto 2772 de 2005, modificado por el Decreto 4476 de 2007.

6.1. FUNCIONES COMUNES DE LOS DIFERENTES NIVELES JERARQUICOS

e Cumplir con las normas establecidas por la Constitucion Politica de Colombia, el
lineamiento constitucional, los tratados internacionales, en cuanto a la relacion de las
competencias y responsabilidades de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

e Cumplir las leyes, los Decretos, las resoluciones, los manuales de funciones y
procedimientos, el reglamento interno de trabajo y demas reglamentos de la empresa.

e Cumplir con las disposiciones de Los estatutos internos de EMCANDELARIA S.A.S
E.S.P.

e  Cumplir con el reglamento Interno de trabajo.

e Aplicar con objetividad los manuales de funciones y procedimientos de EMCANDELARIA
S.ASE.S.P.

e  Cumplir con el modelo estandar de control interno de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

e  Cumplir con las 6rdenes que les impartan los superiores jerarquicos de EMCANDELARIA
S.ASE.S.P.

e Aplicar los principios, valores organizacionales, empresariales, y codigo de integridad y
estandarizacién de procesos y los demas reglamentos.

e Las demas funciones que le asignen la Asamblea de Socios, el gerente o los

e superiores jerarquicos de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

6.2. COMPETENCIAS COMUNES PARA TODOS LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA
DE SERVICIOS PUBLICOS DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE
CANDELARIA EMCANDELARIA S.A.S. E.S.P.

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA
Orientacion a Realizar las funciones y Asume la responsabilidad por sus
resultados cumplir los compromisos resultados.
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eficacia, eficiencia y
calidad.
Orientacion al Dirigir las decisiones vy
usuario y al acciones a la satisfacciéon
ciudadano de las necesidades e

intereses de los usuarios
internos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades

publicas asignadas a la
entidad, en aras de
desplegar y dar cabal
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Trabaja con base en objetivos
claramente establecidos y realistas.

Disefia y utiliza indicadores para medir
y comprobar los resultados obtenidos.

Adopta medidas para minimizar
riesgos

Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados

Se fija metas y obtiene los resultados
institucionales esperados.

Cumple con oportunidad las funciones
de acuerdo con los estandares,
objetivos y tiempos establecidos por la
entidad.

Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

Aporta elementos para la consecucion
de resultados enmarcando sus
productos y / o servicios dentro de las
normas que rigen a la entidad.

Evalta de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos

Atender y valorar las necesidades y
peticiones de los usuarios y de
ciudadanos de forma oportuna.

Incorpora las necesidades de usuarios
y ciudadanos en los proyectos
institucionales, teniendo en cuenta la
visién de servicio a corto, mediano y
largo plazo.
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cumplimiento a la Funcion
Administrativa

Hacer uso responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacién y
garantizar el acceso a la
informacion.

Compromiso con la | Alinear el propio

Organizacion

comportamiento a las
necesidades, prioridades y
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Establece mecanismos para conocer
las necesidades e inquietudes de los
usuarios y ciudadanos.

Aplica los conceptos de no
estigmatizacion y no discriminacién y
genera espacios y lenguaje incluyente.

Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano.

Dar respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios de
conformidad con los servicios que
ofrece la Empresa.

Establecer diferentes canales de
comunicacion con el usuario para
conocer sus necesidades y
propuestas y responder a las mismas.

Reconocer la interdependencia entre
el trabajo y el de los demas.
Proporcionar informacién veraz,
objetiva y basada en hechos.

Facilitar el acceso a la informacién
relacionada con las responsabilidades
y con el servicio a cargo de la
Empresa.

Demostrar imparcialidad en las
decisiones adoptar.

Ejecutar las funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

Utilizar los recursos de la Empresa
para el desarrollo de las labores y la
prestacion del Servicio.

Promover las metas de la Empresa y
el cumplimiento de las normas.
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Trabajo en equipo

Adaptacion
cambio

al
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metas organizacionales.

Trabajar con otros de
forma integrada y
armonica para la
consecucion de metas

Enfrentar con flexibilidad
las situaciones nuevas
asumiendo un manejo
positivo y constructivo de
los cambios
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Anteponer las necesidades de la
Empresa a sus propias necesidades.

Apoyar a la Empresa en situaciones
dificiles.

Demostrar sentido de pertenencia en
todas las actuaciones.

Toma la iniciativa de colaborar con sus
comparieros y con otras areas cuando
se requiere, sin descuidar sus tareas.
Cumple los compromisos que
adquiere con el equipo.

Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del equipo.

Asume su responsabilidad como
miembro de un equipo de trabajo y se
enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivacion de sus
miembros.

Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta su repercusion en la
consecucion de los objetivos grupales.

Establece una comunicacion directa
con los miembros del equipo que
permite compartir informacion e ideas
en condiciones de respeto vy
cordialidad.

Integra a los nuevos miembros y
facilita su proceso de reconocimiento y
apropiacion de las actividades a cargo
del equipo.

Acepta y se adapta facilmente a las
nuevas situaciones

Responde al cambio con flexibilidad
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Aprendizaje
continuo

Compromiso con el
sistema de control

Interno
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Identificar,
aplicar

conocimientos
regulaciones vigentes,
tecnologias  disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad
de sus practicas laborales
y su vision del contexto

incorporar y
nuevos
sobre

Fortalecer el Sistema de
Control Interno de la
Empresa
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Apoya a la entidad en nuevas
decisiones y coopera activamente en
la  implementacion de  nuevos
objetivos, formas de trabajo vy
procedimientos

Promueve al grupo para que se
adapten a las nuevas condiciones
Mantiene sus competencias
actualizadas en funcibn de los
cambios que exige la administracion
publica en la prestacién de un éptimo
servicio.

Gestiona sus propias fuentes de
informacion confiable y/o participa de
espacios informativos y de
capacitacion.

Comparte sus saberes y habilidades
con sus compafieros de trabajo, y
aprende de sus colegas habilidades
diferenciales, que le permiten nivelar
sus conocimientos en flujos informales
de interaprendizaje.

Ejecutar las metodologias,
mecanismos y herramientas
institucionales adoptadas en el marco
del Sistema de Control Interno para el
area al cual se encuentre asignado.

Garantizar que se formalicen los
procedimientos y procesos mediante
los cuales ejercen las funciones
asignadas a cada cargo, asi como los
riesgos inherentes a los mismos vy el
plan para su administracion.
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6.3. DE LAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS

Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo se
requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual, seran las
siguientes:

6.3.1. NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE

COMPETENCIA LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Traduce la visibn y logra que cada
Gerenciar

Liderazgo
efectivo

equipos,
optimizando la
aplicacion del talento
disponible y creando
un entorno positivo y
de compromiso para el
logro de los resultados.

miembro del equipo se comprometa y
aporte, en un entorno participativo y de
toma de decisiones.

Forma equipos y les delega
responsabilidades y tareas en funcién de
las competencias, el potencial y los
intereses de los miembros del equipo.

Crea compromiso y moviliza a los
miembros de su equipo a gestionar,
aceptar retos, desafios y directrices,
superando  intereses personales para
alcanzar las metas.

Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas y
desemperfios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la
calidad de vida laboral.

Propicia, favorece y acompafa las
condiciones para generar y mantener un
clima laboral positivo en un entorno de
inclusion.

Fomenta la comunicacion clara, directa y
concreta, en un entorno de respeto.
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Vision estratégica

RESOLUCION

Anticipar
oportunidades y
riesgos en el medianoy
largo plazo para el area
a cargo, la
organizacibn 'y su
entorno, de modo tal
que la estrategia
directiva identifique la
alternativa mas
adecuada frente a cada
situacion presente o0
eventual, comunicando
al equipo la légica de
las decisiones
directivas
contribuyan  al
beneficio de la entidad
y del pais

que
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Constituye y mantiene grupos de trabajo
con un desempeno conforme a los
estandares.

Promueve la eficacia del equipo.

Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Articula objetivos, recursos y metas de
forma tal que los resultados generen
valor.

Adopta alternativas si el contexto
presenta obstrucciones a la ejecucion de
la planeacion anual, involucrando al
equipo, aliados y superiores para el logro
de los objetivos.

Vincula a los actores con incidencia
potencial en los resultados del area a su
cargo, para articular acciones o anticipar
negociaciones necesarias.

Monitorea periddicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en la
planeacion para alcanzarlos.

Presenta nuevas estrategias ante
aliados y superiores para contribuir al
logro de los objetivos institucionales.

Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta,
logrando la motivacion y compromiso de
los equipos de trabajo.
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Toma de
decisiones
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Determinar .. . .
e Prevé situaciones y escenarios futuros.
metas y  prioridades L
institucionales Establece los planes de accion
identificando ’Ias necesarios para el desarrollo de los
acciones los objetivos estratégicos, teniendo en
responsaibles los cuenta  actividades, responsables,
plazos y ’ los plazos y recursos requeridos;
recursos  requeridos promoviendo altos estandares de

desempefio.

para alcanzarlas

Elegir entre una o
varias alternativas para
solucionar un problema
o] atender una
situacion,

comprometiéndose con
acciones concretas y
consecuentes con la
decision

Hace seguimiento a la planeacion
institucional, con base en los indicadores
y metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso.

Orienta la planeacioén institucional con
una vision estratégica, que tiene en
cuenta las necesidades y expectativas
de los usuarios y ciudadanos.

Optimiza el uso de los recursos.

Concretas oportunidades que generan
valor a corto, mediano y largo plazo.

Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades
precisas con base en las prioridades de
la entidad

Efectia cambios complejos y
comprometidos en sus actividades o en
las funciones que tiene asignadas
cuando detecta problemas o dificultades
para su realizacion y se hace
responsable de la decision tomada.

Toma en cuenta la opinién técnica de los
miembros de su equipo al analizar las
alternativas existentes para tomar una
decisiéon y desarrollarla.
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y desarrollo de
personal
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Decide en situaciones de alta

Favorecer el
aprendizaje vy el
desarrollo de sus
colaboradores
articulando  las
potencialidades y

necesidades
individuales con las de
la organizaciobn para
optimizar la calidad de
las contribuciones de
los equipos de trabajo y
de las personas,
forlando un clima
laboral en el que los
intereses de los
equipos y de las
personas se armonicen
con los objetivos vy
resultados de la
organizacion,
generando ademas
incentivos para reforzar
el alto rendimiento

complejidad e incertidumbre teniendo en
consideracion la consecucion de logros y
objetivos de la entidad.

Detecta amenazas Yy oportunidades
frente a posibles decisiones y elige de
forma pertinente.

Asume los riesgos de las decisiones
tomadas

Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta

complejidad e incertidumbre.

Identifica formacién necesidades,
capacitacion y propone acciones para
satisfacerlas

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

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

Hace uso de las habilidades y recursos
de un grupo de trabajo para alcanzar las
metas y los estandares de productividad.

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

Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.
Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto
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Conocimiento del
entorno
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Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder
qgue influyen en el
entorno organizacional
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Identifica las competencias de los
miembros del equipo, las evalla y las
impulsa activamente para su desarrollo y
aplicacion a las tareas asignadas.

Promueve la formacion de equipos con
interdependencias positivas y genera
espacios de aprendizaje colaborativo,
poniendo en comun experiencias,
hallazgos y problemas.

Organiza los entornos de trabajo para
fomentar la polivalencia profesional de
los miembros del equipo, facilitando la
rotacion de puestos y de tareas.

Asume una funcion orientadora para
promover y afianzar las mejores
practicas y desempefios.

Empodera a los miembros del equipo
dandoles autonomia y poder de decision,
preservando la equidad interna vy
generando compromiso en su equipo de
trabajo.

Se capacita permanentemente y
actualiza sus competencias y estrategias
directivas.

Es consciente de las condiciones
especificas del entorno organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos claves
del sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento de las
politicas gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las posibles
alianzas para cumplir con los propésitos
organizacionales.
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de
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Capacidad para Establece estrategias que permitan
identificar situaciones @ prevenir los conflictos o detectarlos a
gue generen conflicto, tiempo
prevenirlas (o]

afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucion

Evalla las causas del conflicto de
manera objetiva para tomar decisiones

y evitando las
consecuencias Aporta opiniones, ideas o sugerencias
negativas para solucionar los conflictos en el
equipo
Asume como propia la solucién acordada
por el equipo
Aplica  soluciones de  conflictos
anteriores para situaciones similares
Pensamiento Comprender y Integravarias areas de conocimiento

Sistémico

afrontar la realidad vy
Sus conexiones para
abordar el
funcionamiento integral
y articulado de la
organizacion e incidir
en los resultados
esperados

para interpretar las interacciones del
entorno.

Comprende vy gestiona las
interrelaciones entre las causas y los
efectos dentro de los diferentes procesos
en los que patrticipa.

Identifica la dindmica de los sistemas en
los que se ve inmerso y sus conexiones
para afrontar los retos del entorno.

Participa activamente en el equipo
considerando  su  complejidad e
interdependencia para impactar en los
resultados esperados.

Influye positivamente al equipo desde
una perspectiva sistémica, generando
una dindmica propia que integre diversos
enfoques para interpretar el entorno.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE

LA

COMPETENCIA
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CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje
continuo

Experiencia
profesional

Adquirir y desarrollar

permanentemente

conocimientos,
destrezas

habilidades, con el fin

de mantener
estandares
eficiencia
organizacional.

Aplicar
conocimiento
profesional en
resolucion
problemas
transferirlo a
entorno laboral

altos

de

el

la
de

Su

Aprende de la experiencia de otros y de
la propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias
gue se implanten en la organizacion.

Aplica los conocimientos adquiridos a
los desafios que se presentan en el
desarrollo del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno o éarea de
desempefio.

Reconoce las propias limitaciones y las
necesidadesde mejorarse preparacion.

Asimila nueva informacion vy la aplica
correctamente

Analiza de un modo sistematico y
racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacion relevante.

Aplica reglas bésicas y conceptos
complejos aprendidos.

Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea organiza y ejecuta mdultiples
tareas tendientes a alcanzar resultados
institucionales.



S\

EMCANDELARIA

Empresas Mucipales de Candelaria

Trabajo en equipo
y colaboracion

Creatividad e
innovacion
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Trabajar con otro de
forma conjunta y de
manera participativa,
integrando esfuerzos
para la consecucion
de metas
institucionales
comunes

Generar y desarrollar
nuevas ideas,
conceptos, métodos y
soluciones.
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Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion.

Aporta sugerencias ideas y opiniones.

Expresa expectativas  positivas
del equipo o de los miembros del
mismo.

Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta la repercusion de las mismas
para la consecucién de los objetivos
grupales.

Establece dialogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informaciébn e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.
Ofrece respuestas alternativas.

Aprovecha las oportunidades vy
problemas para dar soluciones
novedosas.

Desarrolla nuevas alternativas de
solucibn y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

Inicia acciones para superar los
obsticulos y alcanzar las metas
especificas.
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Aporte técnico
profesional

Comunicacion
efectiva

Gestion de
procedimientos
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Poner a disposicion
de la entidad sus
saberes profesionales
especificos 'y sus
experiencias previas,
gestionando la
Actualizacion de sus
saberes expertos

Establecer

comunicacion efectiva
y positiva con
superiores

jerarquicos, pares y
ciudadanos, tanto en
la expresion escrita,
como verbal y gestual.

Desarrollar las tareas
a cargo en el marco
de los procedimientos
vigentes y proponer e
introducir  acciones
para acelerar la
mejora continua y la
productividad
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Aporta soluciones alternativas en lo
gue refiere a sus saberes especificos

Informa su experiencia especifica en el
proceso de toma de decisiones que
involucran aspectos de su especialidad

Anticipa problemas previsibles que
advierte en sucaracter de especialista

Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos alpropio, para analizar y
ponderar soluciones posibles

Utiliza canales de comunicacion, en su
diversa expresion, con claridad,
precisibn y tono agradable para el
receptor

Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o graficas con claridad en la
expresion para hacer efectiva y sencilla
la comprension

Mantiene escucha y lectura atenta a
efectos de comprender mejor los
mensajes o informacion recibida

Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato.

Ejecuta sus tareas con los criterios de
calidad establecidos

Revisa procedimientos e instrumentos
para mejorar tiempos y resultados y
para anticipar soluciones a problemas

Desarrolla las actividades de acuerdo
con las pautas y protocolos definidos
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Instrumentacion de
decisiones

Decidir sobre las
cuestiones en las que
es responsable con
criterios de economia,
eficacia, eficiencia y
transparencia de la
decision.

6.3.3. NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION

DE LA COMPETENCIA

Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a
un superior, socializadas al equipo de
trabajo o pertenecen a la esfera
individual de trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con base
en informacion valida y rigurosa

Maneja criterios objetivos para analizar
la materia a decidir con las personas
involucradas

Asume los efectos de sus decisiones y

también de las adoptadas por el equipo
de trabajo al que pertenece

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia
técnica

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos
del &reade desempefio
y mantenerlos
actualizados

Capta y asimila con facilidad
conceptos e informacion.

Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

Analiza la informaciéon de acuerdo con
las necesidades de la organizacion.

Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos y
procedimientos en los que esta
involucrado

Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos  técnicos de  su
especialidad y garantizando
indicadores y estandares establecidos.
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Trabajo
equipo

en

Creatividad e
innovacion

Disciplina

RESOLUCION

Trabajar con otros para

conseguir metas
comunes

Presentar ideas vy
métodos novedosos y
concretarlos en
acciones

Adaptarse a las

politicas institucionales
y generar informacion
acorde con los procesos
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Identifica claramente los objetivos del
grupo y orienta su trabajo a la
consecucion de los mismos.

Colabora con otros para la realizacion
de actividades y metas grupales.
Propone y encuentra formas nuevas y
eficaces de hacer las cosas.

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas alternativas de solucion.
Revisa permanentemente los procesos
y procedimientos para optimizar los
resultados.

Recibe instrucciones y desarrolla

actividades acordes con las mismas

Acepta la supervision constante

Responsabilidad

Conoce la magnitud de
sus acciones y la forma
de afrontarlas

Revisa de manera permanente los
cambio en los procesos

Utiliza el tiempo de manera eficiente
Maneja adecuadamente los
implementos  requeridos para la

ejecucion de su tarea

Realiza sus tareas con criterios de

productividad, calidad, eficiencia y
efectividad
Cumple con eficiencia la tarea

encomendada
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6.3.4. NIVEL ASISTENCIAL

DEFINICION DE

COMPETENCIA LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de Ila Manejar con respeto Evade temas que indagan sobre informacién
informacion las informaciones confidencial.
personales e
institucionales de que Recoge solo informacién imprescindible para el
dispone desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacion.

No hace publica informacion laboral o de las

personas que pueda afectar la organizacion
o0 las personas.

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

Transmite informacion oportuna y objetiva.

Evade temas que indagan sobre informacion

confidencial
Adaptacion al Enfrentarse con Aceptay se adapta facilmente a los cambios.
cambio flexibilidad y
versatilidad a Responde al cambio con flexibilidad.

situaciones nuevas

para aceptar los Promueve el cambio
cambios positiva vy

constructivamente.
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Disciplina

Relaciones
interpersonales

RESOLUCION

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

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
amistosas y positivas,
basadas en la
comunicacion abierta y
fluida y en el respeto
por los demas.
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Acepta instrucciones, aunque se difiera de
ellas.

Realiza los cometidos y tareas del puesto de
trabajo.

Acepta la supervision constante.

Realiza funciones orientadas a
apoyar la accion de otros miembros de la
organizacion.

Escucha con interés a las personas y capta las
preocupaciones, intereses y necesidades de
los demas.

Transmite eficazmente las ideas, sentimientos
e informacién impidiendo con ellos malos
entendidos o situaciones confusas que puedan
generar conflictos.

Transmite la informacion de forma fidedigna
evitando situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales

Colaboracién

Cooperar con los
demas con el fin de
alcanzar los objetivos
institucionales

Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
actuaciones con los demas.

Cumple los compromisos que adquiere.

Facilta la labor de sus superiores vy
comparieros de trabajo.

Articula sus actuaciones con las de los demas.
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7. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE EMCANDELARIA S.ASE.S.P

Asamblea General

EMCANDELARIA S.A.S. E.S.P. SSRaiely
Organigrama \,\N
e I

Juridica, Contratacion
Control Disciplinario

Administrativa y del
Talento Humano

Financiera y Presupuestal

Técnica/Operativa

Contratacién

Operativo — =

Normali 6n del Servicio [l

Presupuesto y Costos

L, Disciplinario

Tesoreria

Acueducto

1) Sistema de Ge:
Alcantarillado Documental
> Talento Humano
- Seguridad y Salud en el
Trabajo SST
Apoyo Técnico
_’

Ambiental y de

Cit Tecnologias y Sistemas
> de Informacién
Zpcyobmblonial i PR Sistema de Atencién al

| Usuario

}

Contabilidad

Apoyo Financiero y
Contable

t

BN Facturacién y Cartera

Facturacién

t

Cartera

Apoyo Operativo




V FO.GS.12
' . Fecha de Aprobacion:
\’ RESOLUCION 09-JUN-2016

EMCANDELARIA Version: 01

Empnesas Muricjuales de Candelaria Pagina 31 de 201

EMPLEADOS PUBLICOS

1. GERENTE
IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Gerente
CODIGO: 050
GRADO: 03
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA: Gerencia General
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Asamblea General de Accionistas
NATURALEZA DEL CARGO: Periodo

RESPONSABILIDADES

El Gerente de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P, es responsable de la Planeacion, Direccion,
Organizacién y Evaluacién de las Politicas, Estrategias, Planes y Programas de desarrollo,
mantenimiento y prestaciébn de los Servicios Publicos Domiciliarios de Acueducto y
Alcantarillado y sus actividades conexas y complementarias; es responsable de los
resultados de gestién, coordinacion administrativa de las areas de la empresa, relaciones de
trabajo y manejo de informacion integral. Es el Unico ordenador del gasto y es el Unico
responsable de establecer sanciones disciplinarias, de acuerdo al Reglamento Interno de la
Empresa.

1.

PROPOSITO PRINCIPAL

Representar y dirigir la empresa EMCANDELARIA S.A.S E.S.P en el cumplimiento de

Hw

su mision, vision, politicas, finalidad y en las funciones administrativas y la prestacion de
servicios publicos para el beneficio de los ciudadanos.

Extender la Gerencia de la empresa integralmente y potenciar las distintas acciones que
realiza la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Acueducto y Alcantarillado de
Candelaria EMCANDELARIA S.A.S. E.S.P, orientadas al cumplimiento eficiente de las
competencias, funciones y responsabilidades que la Constitucion, las leyes, estatutos y
reglamentos que le hayan sido asignados.

Responder por del desarrollo de los procesos de planeacion, direccion y organizacion.
Establecer las politicas, estrategias, lineamientos, objetivos, metas y acciones para la
eficiente y adecuada prestacion de los servicios publicos a los usuarios de
EMCANDELARIA S.A.S. E.S.P, de acuerdo a las normas vigentes en materia de
servicios publicos y entidades publicas del Estado.
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5. Ejercer conjuntamente con la Asamblea General de Accionistas las gestiones mas
convenientes para prestar eficiente y adecuadamente los servicios publicos a sus
usuarios, ejercer por mandato legal y estatutario la administracion directa, la
representacion legal y el uso exclusivo de la denominacion social de la empresa.

6. Dirigir la entidad, ejercer la representacion politica, administrativa, fiscal y legal para
ejecutar los acuerdos de la Asamblea de Socios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

5. Representar a la empresa por delegacién del gobierno municipal en reuniones
nacionales e internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad
o del sector.

6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos; adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

7. Preparar el presupuesto anual de rentas y gastos para presentarlo a consideracion
de la Asamblea General de Accionistas.

8. Ejecutar las decisiones de la Asamblea General de Accionistas en lo referente a las
adiciones y traslados presupuestales, conforme lo requiera las operaciones de la
entidad.

9. Convocar a la Asamblea General de Accionistas de la entidad a sesion ordinaria y
extraordinaria, conforme a los Estatutos.

10. Delegar funciones en subalternos de la entidad y reasumirlas en cualquier momento.

11. Constituir apoderados judiciales y extrajudiciales.

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

13. Las demas que le asignen o deleguen la Asamblea General de Accionistas, y aquellas
que correspondan a la naturaleza de su empleo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Dirigir el cumplimiento de la mision institucional, vision, las politicas y las directrices
impartidas por la Asamblea de Socios.
2. Dirigir el cumplimiento a lo establecido en la Ley 142 de 1994, para servicios publicos
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domiciliarios.
3. Dirigir la ejecucién de los Planes, Programas y Proyectos presentados a la Asamblea de

©

10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Socios para sus estudios y aprobacion.

. Dirigir los procesos administrativos, de talento humano, financiero y operativo para el

cumplimiento de los objetivos institucionales de la empresa.
Ordenar los gastos, para el adecuado funcionamiento de EMCANDELARIA S.A.SE.S.P.

. Contratar temporalmente por prestacion de servicios, al personal que se requiera de

acuerdo a los recursos disponibles que existan, para suplir necesidades del servicio o
realizar estudios técnicos o profesionales.

. Establece los procedimientos para la adecuada representacion de los servicios a cargo

de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.
Establecer las acciones para proteger los intereses patrimoniales de la Empresa.

. Ejercer las funciones de Control Disciplinario en segunda instancia de conformidad con

el Codigo Unico Disciplinario, o la ley o normas que lo modifiquen o sustituyan, con el
apoyo de la asesoria Juridica.

. Dirigir la elaboracion de estudios y/o andlisis y/o evaluaciones de base para la

estructuracion de la estrategia y los planes institucionales y sectoriales.

Traza el plan institucional y/o sectorial de acuerdo con metodologia establecida, y
estrategia y procesos definidos.

Dirigir y ordenar la Estructurar del anteproyecto de presupuesto institucional y/o
sectorial de acuerdo con criterios establecidos, acorde con el proceso de planeacion y
programacion presupuestal de acuerdo a las normas vigentes.

Dirige los lineamientos y acciones para trabajar bajo sistemas de gestion integrados
acorde con analisis y directrices de la Super Intendencia de Servicios publicos
domiciliarios.

Dirigir los lineamientos del sistema de gestion de calidad institucional segun criterios
establecidos.

Controla los avances de los planes y proyectos segun procedimientos.

Dirigir a la empresa EMCANDELARIA S.A.S E.S.P, en el suministro de agua potable,
direccionar los parametros de control de calidad del agua potable, servicio de
Alcantarillado con calidad, continuidad, cantidad y cobertura.

Ordena y dirige los estudios y proyectos especiales que por su naturaleza requieren
atencion especial para estar acordes con las politicas, planes y programas adoptados
por EMCANDELARIA S.A.S. E.S.P.

Dirige en coordinacion con la asesoria de la Oficina de Control Interno, el Modelo
Estandar de Control Interno MECI de la empresa.

Dirige los procesos de rendiciobn de cuentas y gestion a las entidades de control
correspondientes, en los plazos métodos y procedimientos establecidos.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios

3. Ley organiza de presupuesto.

4. Decretos 785, 1227 y 2539 de 2005, Decreto 3135/1968, decreto 1848/1969, decreto
1042/2001, Decreto 1228/2005,

5. Leyes, Ordenanzas, Estatutos de la Asamblea de Socios y Acuerdos

6. Normatividad y Politicas Publicas en administracion de personal.

7. Normas legales o Actos Administrativos internos

8. Normatividad vigente en contratacion

9. Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.

10. Administracién y Desarrollo del Talento Humano.

11. Gestion documental

12. Gestion publica.

13. Plan de Actividades de la Empresa.

14. Circulares, Resoluciones.

15. Manuales de funciones, procedimientos, reglamento interno de trabajo, cédigo
de Integridad.

16. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

17. Norma Técnica de la Calidad en la Gestion Publica y sus normas reglamentarias.

18. Conocimientos profesionales y especificos Gerenciales y Administrativos publicos y
privados.

19. Otros conocimientos relacionados con la funcion que desempefia.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA Y EQUIVALENCIAS
Titulo de formacion profesional en los Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
siguientes nucleos basicos del profesional relacionada con cargos
conocimiento: Administracion, Econémica, directivos de acueducto y alcantarillado.
Derecho, Ingenieria Administrativa y afines,

Ingenieria Civil y afines, Comunicacién EQUIVALENCIA:

Social, Ingenieria Industrial, Administracion  Cincuenta (50) meses de experiencia
Publica. profesional relacionada con cargos de nivel

directivo.
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2. JEFE DE CONTROL INTERNO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina de Coordinacion de Control
] Interno

CODIGO: 006

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Evaluacién y Control

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente

NATURALEZA DEL CARGO: Periodo

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento del proceso de Control Interno de Gestion y hacer
seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos desarrollados por la
administracion, de acuerdo a las normas vigentes

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Garantizar la coordinacién, preparacion, programacion y ejecucion de los planes,
programas, acciones y tareas del Proceso de Control Interno

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Desarrollo de las actividades propias del area que aportan al logro de la mision de la
misma.

2. Losinformes elaborados responden en términos de calidad, confiabilidad y oportunidad
con los requisitos internos y disposiciones legales vigentes.

3. Elseguimiento a los planes y programas del area permiten la evaluacion de los mismos
y suministran la informacion necesaria para la adopcion de correctivos necesarios en
pro del logro de los objetivos definidos.

4. Asignar y comunicar responsabilidades a los trabajadores del sistema integrado de
gestion.

5. Garantizar la supervision de los sistemas integrados de gestion

6. Implementar los correctivos necesarios para el cumplimiento de metas y objetivos.

7. Garantizar la disponibilidad de personal competente para liderar y controlar el
desarrollo de los sistemas integrados de gestion.

8. Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluaciony valoracion de
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riesgos.

9. Participar en la construccion y ejecucién de planes de accion.

10. Promover la comprension de las politicas Institucionales en los trabajadores.

11. Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento.

12. Informar a la alta direccion sobre el funcionamiento y los resultados del sistema
integrado de gestién.

13. Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la implementacion
del SIG.

14. Suministra asesoria en los aspectos requeridos por el Gerente.

15. Contribuye para el efectivo cumplimiento de las acciones propuestas en el plan de
mejoramiento institucional.

16. Las irregularidades en los documentos encomendados y que atentan contra la buena
marcha del area se denuncian ante el jefe inmediato o ante las autoridades o entes
competentes.

17. Los Sistemas de Control Interno y Sistemas Integrados de Gestion se implementan y
se les hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

18. Liderar los procesos administrativos de la entidad

19. Elaborar planes, programas y Proyectos de gestiébn administrativo periédicamente y
segun procedimientos.

20. Las que designe el superior inmediato para el cumplimiento de sus funciones

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios, leyes relacionadas con Empresas de
servicios publicos.

3. Ley organiza de Presupuesto.

4. Estatutos de la Empresa y Acuerdos de la Asamblea de Socios.

5. Normatividad y Politicas Publicas en administracién de personal.

6. Normas legales o Actos Administrativos internos.
7

8

9

N

Normatividad vigente en contratacion.
Administracién y Desarrollo del Talento Humano.
. Gestion documental.
10. Gestion publica.
11. Normatividad legal y regulatoria de Servicios Publicos Domiciliarios.
12. Conocimientos en sistemas de informacion.
13. Conocimientos Basicos en Estadistica.
14. Ley Orgénica de Presupuesto.
15. Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI.
16. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.
17. Normativa legal vigente relacionada con el &rea de desempefio.
18. Conocimiento en rendiciones a entes de control, correspondiente a regulacién de
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Empresas de servicios publicos.

19. Conocimiento y experiencia en auditoria y Auditorias internas.

20. Conocimientos basicos en Inteligencia Emocional.

21. Conocimiento en Contratacion Publica Estatal.

22. Conocimiento en Administracion Publica.

23. Conocimiento en inventarios de bienes muebles, inmuebles y devolutivos.

24. Conocimiento en la Normatividad de SST.

25. Manuales de funciones, procedimientos, reglamento interno de trabajo, Politica de
integridad.

26. Norma Técnica de Calidad y sus decretos reglamentarios.

27. Conocimientos profesionales y especificos Gerenciales y Administrativos publicos y
privados.

28. Otros conocimientos relacionados con la funcion que desempefia.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA'Y EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion profesional en Treinta y seis (36) meses de experiencia
cualquiera de los siguientes nucleos basicos  relacionada con cargos de nivel directivo.
del conocimiento: Administracion y Afines

Administracion Publica, Econémica y Afines, EQUIVALENCIA:

Finanzas, Comunicacion Social, Contaduria = Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Publica y Afines, profesional, ejecutando funciones

Titulo de Postgrado en la modalidad de relacionadas con cargos.

especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

3. DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y DEL TALENTO HUMANO

.~ IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Director

CODIGO: 009

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Gestion Administrativa y del Talento

Humano
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CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente
NATURALEZA DEL CARGO: Libre nombramiento y remocién

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir,

Coordinar y Controlar la implementacion de las politicas y objetivos de la Direccién

Administrativa y del Talento Humano, a través del desarrollo eficiente de los procesos de
gestion del talento humano, gestion del Recurso fisico, Gestion Documental, Ventanilla Unica
y Apoyo Administrativo con sujecion a los procedimientos del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion de la entidad y a las normas aplicables vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

wn

10.
11.

Garantizar la coordinacién, preparacion, programacion y ejecucion de los planes,
programas, acciones y tareas del Proceso de Gestiébn Administrativa y del Talento
Humano.

Identificar, recibir y gestionar las necesidades del personal en todos los niveles.
Ejecutar el proceso de selecciébn y contratacion de personal asegurando el
cumplimiento del perfil del cargo definido.

Proponer, ejecutar, actualizar y hacer seguimiento a los programas anuales de
induccién y re induccion, bienestar, capacitacion, evaluacién y mejoramiento de
competencias laborales.

Coordinar la implementacion de politicas de administracion, conservacion, custodia y
mantenimiento 6ptimo de los bienes, de conformidad con la normatividad, politicas y
procedimientos institucionales.

Asegurar el entrenamiento a los evaluadores de competencias y de la evaluacion para
el desarrollo del personal a fin de garantizar su correcta aplicacion y seguimiento.
Atender situaciones de emergencia o enfermedades del personal.

Coordinar y verificar la formulacion e implementacion de las politicas de la gestion
estratégica del talento humano a partir de los procesos de capacitacion, induccion,
reinduccion, SGSST y bienestar social, conforme a las disposiciones legales, las
politicas Institucionales y el plan estratégico para contribuir con el mejoramiento de
su calidad de vida.

Coordinar, verificar y controlar la elaboracién oportuna de los actos administrativos de
reconocimiento de vacaciones, licencias, comisiones de servicio, prestaciones
sociales, viaticos, gastos de viaje y permisos a los servidores de las Empresas
Puablicas Municipales de Candelaria, de conformidad con las directrices y las normas
legales vigentes.

Establecer e implementar el Sistema Integrado de Gestion en la Empresa.
Coordinar, verificar y controlar la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones de las
Empresas Publicas Municipales de Candelaria para la adquisicion de bienes y
prestacion de servicios requeridos, de acuerdo con los planes, objetivos y
necesidades de la entidad.
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12.

13.

14.
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18.

19.

20.

21.
22.
23.

24

33.

34.
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Coordinar la actualizacion de los procesos y procedimientos a su cargo, los
indicadores de gestién y el manual especifico de funciones y de competencias
laborales, bajo la supervision y orientacion de la Gerencia y de conformidad con las
disposiciones legales.

Disefiar, implementar y coordinar los sistemas de registro, clasificacion, archivo y
tramitacion de correspondencia, aplicando las tecnologias apropiadas y los
mecanismos de computo necesarios para garantizar agilidad y eficiencia en el tramite
de los asuntos de las Empresas Publicas Municipales de Candelaria.

Realizar y hacerle seguimiento a la matriz de riesgo

Garantizar el cumplimiento de los planes institucionales por procesos y su respectivo
monitoreo

Orientar la gestion documental y fomentar la conservacion adecuada de los archivos,
mediante la utilizacién de procedimientos y operaciones archivisticas de conformidad
con las normas vigentes.

Garantizar la retroalimentacion al personal de los procesos administrativos, realizar
seguimiento y medicion.

Coordinar la implementacién, aplicacion y mejora de los sistemas de informacion
administrativa, de acuerdo con la naturaleza del empleo.

Identificar las necesidades, planear y coordinar la administracion de los recursos
fisicos y logisticos, de bienes y servicios, con criterios de economia, eficiencia y
productividad, velando por la provisién oportuna de los mismos.

Supervisar y controlar los programas de mantenimiento preventivo, sostenimiento y
acondicionamiento de los bienes que se encuentran en las diferentes dependencias
de la entidad para garantizar la prestacion del servicio.

Coordinar la gestion de las tecnologias de la informacion

Elaborar y garantizar la ejecuciéon del programa de mantenimiento de recursos fisico.
Apoyar la elaboracion y ejecutar el plan de compras y el plan de accion del area a su
cargo y presentar los informes que sean solicitados.

. Hacer seguimiento al estado de los recursos fisicos
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

Apoyar la busqueda, contratacién y seguimiento a proveedores.

Asegurar el cumplimiento de las politicas y procedimientos de seguridad fisica.
Gestionar y administrar las pélizas de seguros de los activos fijos de la Empresa.
Coordinar el servicio de transporte de los servidores de la empresa.

Verificar el registro de inventarios de materiales y equipos de la entidad.

Actualizar el Plan de Gestion y Resultados de la empresa.

Coordinar el correcto manejo del almacén y archivo de la empresa.

Coordinar las actividades que permitan garantizar el sistema de calidad de acuerdo a
las normas legales vigentes.

Elaborar documentos tales como: resoluciones por prestaciones o vacaciones, actas,
certificaciones laborales, oficios de EPS, Pensién, Caja de compensacion, ARL,
contratos de trabajo ordenados por Gerencia.

Redactar los informes que se requieran de acuerdo al ejercicio de su trabajo y los que
en algun momento le delegue el Gerente inherente al cargo.
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35. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos,

Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

36. Colaborar con los organismos oficiales que ejerzan funcion de control, inspeccion y

37.

vigilancia y rendir los informes a que haya lugar o que le sean solicitados.
Proyectar respuestas de oficios cuando la entidad lo requiera.

38. Brindar apoyo en la supervision de los contratos que se le asigne.
39. Absolver las consultas sobre la materia de competencia, que realicen los diferentes

lideres de procesos, de acuerdo con las disposiciones y politicas de la entidad.

40. Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Modelo

41.

Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o
sustituya, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y
parametros que se establezcan en el mencionado modelo o documentos anexos. El
Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en Plan de
Gestion y Resultados (PGR) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, dentro de
los términos y pardmetros que se establezcan en el mencionado plan o documentos
anexos. El Trabajador da certeza de conocer estos temas.

42. Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Sistema

Unico de Informacion o aquel que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del
presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan por parte
de la Superintendencia en cualquier documento. El Trabajador da certeza de conocer
estos temas.

43. Realizar las demas rendiciones, tareas, funciones bien sea en plataformas o envié de

informacion fisica o digital, que conforme a la naturaleza del objeto contractual deba
realizar el trabajador, por tanto, éste da certeza de conocer los temas.

44. Apoyar profesionalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas

21.

22.

23.

24.

25.

actividades que le sefale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones y las que, siendo compatibles con el objeto del contrato de trabajo, le
encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

Desarrollo de las actividades propias del area que aportan al logro de la misién de la
misma.

Los informes elaborados responden en términos de calidad, confiabilidad y oportunidad
con los requisitos internos y disposiciones legales vigentes.

El seguimiento a los planes y programas del area permiten la evaluaciéon de los mismos
y suministran la informacion necesaria para la adopcion de correctivos necesarios en
pro del logro de los objetivos definidos.

Asignar y comunicar responsabilidades a los trabajadores del sistema integrado de
gestion.

Garantizar la supervision de los sistemas integrados de gestion
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26. Implementar los correctivos necesarios para el cumplimiento de metas y objetivos.

27. Garantizar la disponibilidad de personal competente para liderar y controlar el
desarrollo de los sistemas integrados de gestion.

28. Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluaciény valoracion de
riesgos.

29. Participar en la construccion y ejecucién de planes de accion.

30. Promover la comprension de las politicas Institucionales en los trabajadores.

31. Informar sobre las necesidades de capacitacién y entrenamiento.

32. Informar a la alta direccién sobre el funcionamiento y los resultados del sistema
integrado de gestién.

33. Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la implementacion
del SIG.

34. Suministra asesoria en los aspectos requeridos por el Gerente.

35. Contribuye para el efectivo cumplimiento de las acciones propuestas en el plan de
mejoramiento institucional.

36. Las irregularidades en los documentos encomendados y que atentan contra la buena
marcha del area se denuncian ante el jefe inmediato o ante las autoridades o entes
competentes.

37. Los Sistemas de Control Interno y Sistemas Integrados de Gestion se implementan y
se les hace seguimiento para su mejoramiento continuo.

38. Liderar los procesos administrativos de la entidad

39. Elaborar planes, programas y Proyectos de gestion administrativo periédicamente y
segun procedimientos.

40. Las que designe el superior inmediato para el cumplimiento de sus funciones

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

29. Constitucién Politica de Colombia.

30. Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios, leyes relacionadas con Empresas de
servicios publicos.

31. Ley organiza de Presupuesto.

32. Estatutos de la Empresa y Acuerdos de la Asamblea de Socios.

33. Normatividad y Politicas Publicas en administracion de personal.

34. Normas legales o Actos Administrativos internos.

35. Normatividad vigente en contratacion.

36. Administracion y Desarrollo del Talento Humano.

37. Gestién documental.

38. Gestién publica.

39. Normatividad legal y regulatoria de Servicios Publicos Domiciliarios.

40. Conocimientos en sistemas de informacion.

41. Conocimientos Basicos en Estadistica.

42. Ley Organica de Presupuesto.

43. Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI.



FO.GS.12
. Fecha de Aprobacion:
\f RESOLUCION 09-JUN-2016

EMCANDELARIA Version: 01

Emphesas Murdejpales de Candelaria Péagina 42 de 201

44. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

45. Normativa legal vigente relacionada con el area de desempefio.

46. Conocimiento en rendiciones a entes de control, correspondiente a regulacion de
Empresas de servicios publicos.

47. Conocimiento y experiencia en auditoria y Auditorias internas.

48. Conocimientos basicos en Inteligencia Emocional.

49. Conocimiento en Contratacion Publica Estatal.

50. Conocimiento en Administracion Publica.

51. Conocimiento en inventarios de bienes muebles, inmuebles y devolutivos.

52. Conocimiento en la Normatividad de SST.

53. Manuales de funciones, procedimientos, reglamento interno de trabajo, Politica de
integridad.

54. Norma Técnica de Calidad y sus decretos reglamentarios.

55. Conocimientos profesionales y especificos Gerenciales y Administrativos publicos y
privados.

56. Otros conocimientos relacionados con la funcion que desempefia.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA'Y EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion profesional en Treinta y seis (36) meses de experiencia
cualquiera de los siguientes nucleos basicos  relacionada con cargos de nivel directivo.
del conocimiento: Administracion y Afines

Administracion Publica, Econémica y Afines, EQUIVALENCIA:

Finanzas, Comunicacion Social, Contaduria  Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Publica y Afines, profesional, ejecutando funciones

Titulo de Postgrado en la modalidad de relacionadas con cargos.

especializacion.

Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

4. PROFESIONAL UNIVERSITARIO

.~ IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 219

GRADO: 00

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Gestion Técnica y Operativa
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CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar, y controlar las areas internas y ejecuciéon de Planes, programas y
proyectos institucionales, del proceso de gestion de acueducto y alcantarillado y el desarrollo
de las actividades necesarias para llevar a cabo eficientemente los procesos relacionados
con las politicas en materia operativa de las Empresas Publicas Municipales de Candelaria,
asegurando el correcto funcionamiento de las plantas de tratamiento de acueducto y de
alcantarillado, asi como de los procesos de acueducto y alcantarillado, de bombeo vy las
actividades complementarias dirigidas al cumplimiento de las estrategias y objetivos
misionales de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar la coordinacion, preparacion, programacioén y ejecucién de los planes,
programas, acciones y tareas del proceso de gestion del acueducto y alcantarillado de la
entidad.

2. Coordinar y controlar las acciones necesarias para dar cumplimiento a los planes y
programas trazados por la Gerencia, para garantizar la prestacion integral de los servicios
publicos domiciliarios en el area de prestacién del servicio de la entidad.

3. Coordinar, controlar y realizar seguimiento al desarrollo de los procesos operativos y
misionales frente a las actividades de acueducto y alcantarillado y plantas de tratamiento,
conforme a las disposiciones establecidas en el contrato de condiciones uniformes y la
normatividad legal y reglamentaria.

4. Participar en la elaboracién y actualizacion del plan operativo de emergencia en
coordinacion con el Gerente General y el personal técnico encargado.

5. Participar en la evaluacion del impacto de la carga contaminante generada por los
diferentes puntos de aguas residuales a las fuentes receptoras y generar las
recomendaciones pertinentes para la toma de acciones de mejoramiento y Calcular las
tasas retributivas de la Corporacion Autbnoma Regional del Valle del Cauca

6. Establecer la metodologia, coordinar y verificar el mantenimiento preventivo y correctivo
de todas las redes y estructuras de los sistemas de acueducto y alcantarillado de la
entidad.

7. Acompaifar a la gerencia en la definicién de politicas relacionadas con la gestion del
acueducto y alcantarillado.

8. Establecer los criterios para los proyectos de acueducto y alcantarillado que vayan a ser
ejecutados por la entidad, definiendo sus diferentes etapas desde la planeacion,
ejecucion, control, terminacion y verificar el correcto desempefio del proyecto.

9. Coordinar de manera efectiva la distribucion de agua tratada en forma continua a través
de los sistemas matrices, los sistemas secundarios y los sistemas independientes y
realizar seguimiento a la ejecucién de pruebas y las directrices para desinfectar las
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tuberias de acueducto de redes matrices o redes secundarias de distribucion, antes de
Ser puestas en servicio por primera vez o después de un proceso de reparacion en el caso
de que se requiera.

10. Investigar las necesidades de servicio de acueducto y alcantarillado en los diferentes
sectores del municipio y pasar el informe respectivo para cubrir dichas necesidades.

11. Atender las solicitudes de los usuarios por concepto de quejas o deficiencias en el
servicio.

12. Elaborar y determinar el catastro de redes de acueducto y alcantarillado.

13. Dar respuesta a las solicitudes y reclamos de la comunidad, la gerencia, la oficina de
peticiones, quejas y reclamos.

14.Coordinar el programa de control de fugas, cambio de redes y valvulas.

15. Establecer los criterios de disefio, construccién y reconstruccién para desagues de
conexiones domiciliarias y cajas de inspeccién domiciliaria de alcantarillado disefiados y
construidos por la entidad o directamente por el usuario.

16.Coordinar con el profesional universitario del area técnica la gestion de los disefios de la
infraestructura de los sistemas de acueducto y alcantarillado en consistencia con las
normas y especificaciones técnicas que lo regulan.

17. Validar los términos de referencia técnicos necesarios para la contratacion de los
proyectos en coordinacion con el profesional universitario del &rea técnica.

18. Presentar los informes sobre actividades desarrolladas con la oportunidad vy
periodicidades requeridas por la Gerencia, con las recomendaciones pertinentes para
mejorar el desempenfo de los procesos misionales del proceso operativo de acueducto y
alcantarillado.

19. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en los asuntos
relacionados con el area y solicitados por los usuarios.

20. Proyectar y calcular todas las necesidades técnicas indispensables para el buen
funcionamiento de los procesos a su cargo.

21. Velar por la conservacion de los equipos y herramientas que se utilizan para la operacion
del sistema de Acueducto y Alcantarillado, en lo concerniente a la eficiencia y eficacia
acorde a las nuevas tecnologias y metodologias de utilizacion.

22. Garantizar la sostenibilidad de la infraestructura fisica-técnica-operativa de la empresa
como puntos de captacion, bombeo, plantas de tratamiento laboratorios, talleres, oficinas,
vias de acceso, etc.; desde el punto de vista ambiental, de predios, edificios, areas
comunes, conservacion y mantenimiento.

23. Aplicar el autocontrol en cada una de las actuaciones, actividades y operaciones, asi
como la administracion de la informacién y de los recursos asignados en procura de que
éstas se realicen de acuerdo con las normas Constitucionales y legales vigentes, en
atencion a las metas y objetivos de la empresa.

24. Mantener actualizados los manuales de operacion de los diferentes sistemas de
acueducto y alcantarillado de la entidad.

25. Redactar los informes que se requieran de acuerdo al ejercicio de su trabajo y los que en
algin momento le delegue el Gerente inherente al cargo.
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26. Hacer seguimiento a los indicadores del plan estratégico relacionados con el objeto
contractual.

27. Colaborar con los organismos oficiales que ejerzan funcién de control, inspeccion y
vigilancia y rendir los informes a que haya lugar o que le sean solicitados.

28. Brindar apoyo en la supervision de los contratos que se le asigne.

29. Absolver las consultas sobre la materia de competencia, que realicen los diferentes
lideres de procesos, de acuerdo con las disposiciones y politicas de la entidad.

30. Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya,
relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y pardmetros que
se establezcan en el mencionado modelo o documentos anexos.

31. Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en Plan de Gestién
y Resultados (PGR) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, dentro de los términos
y parametros que se establezcan en el mencionado plan o documentos anexos.

32. Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Sistema Unico
de Informacion o aquel que lo modifigue, adicione o sustituya a cargo de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del
presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan por parte de
la Superintendencia en cualquier documento. El Trabajador da certeza de conocer estos
temas.

33. Realizar las demas rendiciones, tareas, funciones bien sea en plataformas o envi6 de
informacién fisica o digital, que conforme a la naturaleza del objeto contractual deba
realizar el trabajador.

34. Apoyar profesionalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas
actividades que le sefale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones y las que, siendo compatibles con el objeto del contrato de trabajo, le
encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

1. Dando cumplimiento a los planes y programas trazados por la gerencia, dirigira y
controlara las acciones necesarias para garantizar la prestacion integral de los servicios
publicos domiciliarios que presta la entidad.

2. En el desarrollo de las politicas establecidas en el plan de servicios publicos domiciliarios
liderara y coordinara para verificar el cumplimiento de las actividades que se programen
para el desarrollo de dicha politica y del plan operativo del area.

3. En el desarrollo de los procesos operativos y misionales realizara la coordinacion, el
control y el seguimiento frente a las actividades de acueducto y alcantarillado, plantas de
tratamiento, reparcheo, conforme a las condiciones establecidas en el contrato de
condiciones uniformes y la normatividad legal.

4. En la elaboracion y actualizacion del plan operativo de emergencia participara en
coordinacion con el gerente.

5. En la evaluacion del impacto de la carga contaminante generados por los diferentes
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puntos de aguas residuales a las fuentes receptoras y participara y generara las
recomendaciones pertinentes para la toma de acciones de mejoramiento.

6. Presentar los informes sobre actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad
requeridas por la gerencia, con las recomendaciones pertinentes para mejorar el
desempeiio de los procesos misionales del proceso operativo.

7. En los asuntos relacionados con area resolvera consultas, prestara asistencia técnica y
emitira conceptos segun las solicitudes de los usuarios.

8. Los planes, programas y acciones se servicios publicos domiciliarios que desarrolle
directamente las empresas publicas municipales de candelaria o en convenio con otras
empresas, participard y apoyara en la ejecucion especialmente de caracter educativo y
preventivo.

9. Para el buen funcionamiento del proceso a su cargo, proyectard y calculara las
necesidades técnicas indispensables.

10. En lo concerniente a la eficiencia y eficacia acorde a las nuevas tecnologias y
metodologias de utilizacion, velara por la conservacion de los equipos y herramientas que
se utilizan en la operacion del sistema de Acueducto y Alcantarillado.

11.Garantizara la sostenibilidad de la infraestructura fisica, técnica y operativa de la empresa
como puntos de captacién, bombeos, plantas de tratamiento, laboratorios, talleres,
oficinas, vias de acceso, entre otras desde el punto de vista ambiental de predios,
edificios, areas comunes, conservacion y mantenimiento.

12. Para el sistema integrado de gestion realizara actividades que garanticen la aplicacion,
sostenibilidad, y mejoramiento de este de acuerdo con el nivel y la naturaleza del empleo.

13.Sobre los derechos, deberes, prohibiciones, inhabilidades, incompatibilidades, y conflicto
de intereses, cumplira con las disposiciones existentes en esta materia.

14.En el sistema integrado de gestidn, en razén a las funciones propias del cargo, garantizara
que en su dependencia se apliquen los procesos en forma documental.

15.En las actuaciones, actividades y operaciones, aplicara el autocontrol asi como la
administracién de la informacion y de los recursos asignados en procura de que estas se
realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes, en atencién a las
metas y objetivos de la empresa.

16. La gestion documental y conservacion adecuada de los archivos, sera aplicada mediante
procedimientos de conformidad con las normas vigentes.

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios

Normas legales o Actos Administrativos internos
Normatividad vigente en contratacion

Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.
Gestion documental

Gestion publica.

Plan de Actividades de la Empresa.

©ONOoO G~ WNE
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9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
10. Norma Técnica de la Calidad en la Gestion Publica y sus normas reglamentarias.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA Y EQUIVALENCIAS
Titulo de formacion profesional en los Doce (12) meses de experiencia profesional.
siguientes nucleos basicos del EQUIVALENCIA:

conocimiento: Ingenieria Civil y Afines Setenta y dos (72) meses de experiencia
Ingenieria Sanitaria y Ambiental y Afines, laboral certificada, desarrollando funciones
Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria similares.

Eléctrica y Afines

5. TECNICO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Administrativo

CODIGO: 367

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Gestion Administrativa y del Talento
Humano

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Lider del Proceso de Planeacion

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la ejecucién de Planes, Programas y Proyectos Institucionales del Proceso de
Gestion Documental de las Empresas Publicas Municipales de Candelaria, conforme a las
normas legales sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar la coordinacién, preparacion, programacion y ejecucion de los planes, preparacion, programacion y ejecucion de los planes,
programas, acciones y tareas del proceso de gestion documental.

2. Aplicar y hacer cumplir las politicas de operacion y normas internas en cuanto a la
gestién documental de la entidad, para dar cumplimiento a las metas establecidas.
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10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

Coordinar la implementacion, mantenimiento y mejora del proceso de gestion
documental en cumplimiento de la ley general de archivo y las normas del sistema de
gestion de la entidad.

Administrar el sistema de gestion documental de la entidad, en cuanto al archivo activo
e historico cumpliendo con las disposiciones internas y la ley general de archivo, con
la participacion de todas las areas de la entidad.

Participar en la actualizacion permanente de las tablas documentales de retencion
documental con la participacién de todas las areas.

Administrar los contratos suscritos por la entidad para el desarrollo de los procesos de
archivo central y archivo historico.

Custodiar la informacion del archivo activo de la entidad.

Apoyar el seguimiento al cumplimiento de las tablas de retencion documental por parte
de los diferentes procesos de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
asignacion de responsabilidades por parte del jefe inmediato.

Programar y ejecutar capacitaciones periédicas al personal de las diferentes areas en
los temas relacionados con la gestion documental que les corresponde, para facilitar el
cumplimiento de los resultados de este proceso.

Supervisar las actividades relacionadas con la administracion del archivo histérico de
la entidad.

Proyectar respuestas de oficios cuando la entidad lo requiera.

Administrar el archivo de gestion del proceso.

Brindar apoyo en la supervisién de los contratos que se le asigne.

Resolver las consultas sobre la materia de competencia, que realicen los diferentes
lideres de procesos, de acuerdo con las disposiciones y politicas de la entidad.
Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o
sustituya, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y
parametros que se establezcan en el mencionado modelo o documentos anexos. El
Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en Plan de
Gestion y Resultados (PGR) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, dentro de
los términos y pardmetros que se establezcan en el mencionado plan o documentos
anexos. El Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Sistema
Unico de Informaciéon o aquel que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del
presente contrato, dentro de los términos y pardmetros que se establezcan por parte
de la Superintendencia en cualquier documento. El Trabajador da certeza de conocer
estos temas.

Realizar las demas rendiciones, tareas, funciones bien sea en plataformas o envi6 de
informacion fisica o digital, que conforme a la naturaleza del objeto contractual deba
realizar el trabajador, por tanto, éste da certeza de conocer los temas.

Consolidar y verificar la informacién que debe ser rendida por la entidad en las
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diferentes plataformas de los entes de control y que tengan relacion con el objeto
contractual.

20. Aplicar las acciones para el mejoramiento del proceso.
21. Apoyar profesionalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas

actividades que le sefiale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones y las que, siendo compatibles con el objeto del contrato de trabajo, le
encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La ejecucion de las labores administrativas del proceso se apoya aplicando los

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

conocimientos propios de su formacién académica para el cumplimiento de las
funciones, objetivos y programas del area a la que pertenece.

La ejecucion de las diferentes actividades se programa y organizan con su jefe inmediato,
de acuerdo con los procedimientos y prioridades de la dependencia.

El disefio, organizacion, ejecucién y control de todos los proyectos y programas
relacionados con la misién y objetivos del proceso se colabora de manera eficiente y
eficaz.

En el desarrollo de los tramites se atiende e informa a los usuarios de manera amable y
atenta.

La aplicaciébn de la gestion documental se responde para asegurar la debida
conservacion de los documentos del proceso.

El apoyo para la elaboracion y seguimiento de los diferentes planes de mejoramiento del
proceso se realiza de manera eficiente y eficaz.

El reporte de informacién en los aplicativos dispuestos por las diferentes entidades de
control se apoya de manera eficiente y eficaz.

Efectuar los procesos requeridos para consolidar en el sistema la informacion del
proceso se efectiia conforme al manual operativo de procesos.

Adelantar los estudios estadisticos presentando los informes de los mismos de
conformidad con los lineamientos recibidos.

Las respuestas a los derechos de peticion se proyectan dentro de los términos
establecidos en la ley.

La informacién necesaria para abordar asuntos del area de desempefio se organiza y
tabula de manera eficiente y eficaz

Los documentos y demas escritos que se requieran en el proceso se proyectan y se
digitan oportunamente.

Organizar los archivos de estudios, planes, programas y proyectos del proceso, se
organizan y se mantienen actualizados respondiendo por su custodia y cuidado.

El suministro, mantenimiento y/o reparacion de los elementos de trabajo se solicitan de
manera oportuna para garantizar el normal desarrollo de las funciones del proceso.

El apoyo para el registro y seguimiento de las acciones correctivas, preventivas y de
mejora del proceso se realiza de manera oportuna.

Los conocimientos adquiridos, en virtud de capacitaciones recibidas se aplican y
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socializan con los funcionarios de la entidad.

17. El proceso de evaluacion de los planes y programas desarrollados por el area se apoyan
de manera oportuna para determinar su eficiencia.

18. Los informes que le sean solicitados se preparan, elaboran y presentan de manera
eficiente y eficaz.

19. La ejecucion de los planes, programas y acciones de servicios publicos domiciliarios que
desarrolle directamente la entidad o en convenio con otras empresas, especialmente de
caracter educativo y preventivo se apoya y se participa de manera activa.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios

Normatividad Legal Vigente sobre el area de desempefio

Gestion documental

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Norma Técnica de la Calidad en la Gestion Publica y sus normas reglamentarias.
Herramientas basicas de ofiméaticas

~NoO o~ WNERE

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Formacion Técnica Profesional o Treinta y seis (36) meses de experiencia
Tecnoldgica laboral certificada y relacionada con las

funciones del cargo.

6. TECNICO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Administrativo

CODIGO: 367

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Gestion Administrativa y del Talento
Humano

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Lider del Proceso de Planeacion

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa



FO.GS.12
B Fecha de Aprobacidn:
\/‘ RESOLUCION 09-JUN-2016

EMCAN DELARIA Version: 01

Emphesas Mudejpales de Candelaria Pagina 51 de 201

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la ejecucion de Planes, Programas y Proyectos Institucionales del Proceso de
Gestion Documental de las Empresas Publicas Municipales de Candelaria, conforme a las
normas legales sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la preparacion, programacion y ejecucion de los planes, programas, acciones

hw

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

y tareas del proceso de gestién documental.

Apoyar en la implementacion de las politicas de operaciéon y normas internas en cuanto
a la gestion documental de la entidad, para dar cumplimiento a las metas establecidas
Clasificar, codificar, registrar y archivar la entrada y salida de correspondencia.

Apoyar en la implementacién, mantenimiento y mejora del proceso de gestion
documental en cumplimiento de la ley general de archivo y las normas del sistema de
gestion de la entidad.

Apoyar en la administracion del sistema de gestion documental de la entidad, en cuanto
al archivo activo e historico cumpliendo con las disposiciones internas y la ley general
de archivo, con la participacién de todas las areas de la entidad

Participar en la actualizacion permanente de las tablas documentales de retencién con
la participacion de todas las areas.

Mantener indices para sistemas de clasificacion.

Mantener listas de acceso de registros clasificados.

Clasificar documentos para microfilmacion

Apoyar técnicamente el proceso de tramite de documentos de archivo.

Apoyar en la custodia de la informacion del archivo activo de la entidad.

Realizar las operaciones técnicas de organizacion de documentos de archivo.

Instalar fisicamente los documentos de archivo en las unidades de conservacion e
instalacion de acuerdo con las normas archivisticas.

Buscar y recuperar documentos de archivo requeridos por el usuario.

Apoyar técnicamente el proceso de transferencias documentales.

Proyectar respuestas de oficios cuando la entidad lo requiera.

Administrar el archivo de gestion del proceso donde se desempefia.

Apoyar los procesos basicos de preservacion de documentos.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya,
relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y pardmetros
gque se establezcan en el mencionado modelo 0 documentos anexos. El Trabajador da
certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en Plan de Gestion
y Resultados (PGR) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, dentro de los
términos y parametros que se establezcan en el mencionado plan o documentos anexos.
El Trabajador da certeza de conocer estos temas.
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21. Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Sistema
Unico de Informacion o aquel que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del
presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan por parte de
la Superintendencia en cualquier documento. El Trabajador da certeza de conocer estos
temas.

22. Ejercer como secretaria del Comité de Gestion de Archivo.

23. Hacer seguimiento a los indicadores del plan estratégico relacionados con el objeto
contractual.

24. Colaborar con los organismos oficiales que ejerzan funcién de control, inspeccion y
vigilancia y rendir los informes a que haya lugar o que le sean solicitados.

25. Brindar apoyo en la supervision de los contratos que se le asigne.

26. Realizar las demas rendiciones, tareas, funciones bien sea en plataformas o envié de
informacion fisica o digital, que conforme a la naturaleza del objeto contractual deba
realizar el trabajador.

27. Apoyar la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas actividades que le
sefale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de Funciones y las que,
siendo compatibles con el objeto del contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de
EMCANDELARIA S.AS E.S.P.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La ejecucién de las labores administrativas del proceso se apoya aplicando los
conocimientos propios de su formacion académica para el cumplimiento de las
funciones, objetivos y programas del area a la que pertenece.

2. La ejecucion de las diferentes actividades se programa y organizan con su jefe
inmediato, de acuerdo con los procedimientos y prioridades de la dependencia.

3. El disefio, organizacion, ejecucion y control de todos los proyectos y programas
relacionados con la misién y objetivos del proceso se colabora de manera eficiente y

eficaz.

4, En el desarrollo de los tramites se atiende e informa a los usuarios de manera amable
y atenta.

5. La aplicacion de la gestion documental se responde para asegurar la debida

conservacion de los documentos del proceso.
6. El apoyo para la elaboracién y seguimiento de los diferentes planes de mejoramiento
del proceso se realiza de manera eficiente y eficaz.

7. El reporte de informacién en los aplicativos dispuestos por las diferentes entidades de
control se apoya de manera eficiente y eficaz.

8. Efectuar los procesos requeridos para consolidar en el sistema la informacion del
proceso se efectla conforme al manual operativo de procesos.

9. Adelantar los estudios estadisticos presentando los informes de los mismos de

conformidad con los lineamientos recibidos.
10. Las respuestas a los derechos de peticion se proyectan dentro de los términos
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establecidos en la ley.

11. Lainformacion necesaria para abordar asuntos del 4rea de desempefio se organiza y
tabula de manera eficiente y eficaz

12. Los documentos y demas escritos que se requieran en el proceso se proyectan y se
digitan oportunamente.

13. Organizar los archivos de estudios, planes, programas y proyectos del proceso, se
organizan y se mantienen actualizados respondiendo por su custodia y cuidado.

14. El suministro, mantenimiento y/o reparacion de los elementos de trabajo se solicitan de
manera oportuna para garantizar el normal desarrollo de las funciones del proceso.

15. El apoyo para el registro y seguimiento de las acciones correctivas, preventivas y de
mejora del proceso se realiza de manera oportuna.

16. Los conocimientos adquiridos, en virtud de capacitaciones recibidas se aplican y
socializan con los funcionarios de la entidad.

17. El proceso de evaluacién de los planes y programas desarrollados por el area se
apoyan de manera oportuna para determinar su eficiencia.

18.Los informes que le sean solicitados se preparan, elaboran y presentan de manera

eficiente y eficaz.

19. La ejecucion de los planes, programas y acciones de servicios publicos domiciliarios
que desarrolle directamente la entidad o en convenio con otras empresas,
especialmente de caracter educativo y preventivo se apoya y se participa de manera
activa.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios

Normatividad Legal Vigente sobre el area de desempefio

Gestion documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Norma Técnica de la Calidad en la Gestién Publica y sus normas reglamentarias.
Herramientas bésicas de ofiméticas

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Nouo,rwdhE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional o Dieciocho (18) meses de experiencia laboral
tecnologica certificada y relacionadas con las funciones

del cargo.
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7. TECNICO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Administrativo

CODIGO: 367

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Gestion Administrativa y del Talento
Humano

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Lider de Planeacion

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la ejecucion de Planes, Programas y Proyectos Institucionales del Proceso de
Planeacion y del Sistema de Gestion de Calidad de las Empresas Publicas Municipales de
Candelaria, conforme a las normas legales sobre la materia.

7.
8.

9.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la elaboracion del Plan Estratégico de la entidad.

Apoyar en la elaboracién del Plan Estratégico de Gestion y Resultados de las Empresas
Pudblicas Municipales de Candelaria.

Mantener actualizado el Banco de Proyectos de las Empresas Publicas Municipales de
Candelaria.

Consolidar y rendir la informacion de la entidad en el Sistema Unico de Informacion de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios o0 en la plataforma que la sustituya.
Consolidar y rendir la informacion de la entidad en el Sistema Integral de Auditoria (SIA
Observa y SIA Contraloria) de la Contraloria Departamental o en la plataforma que la
sustituya

Apoyar en la formulacion e implementacion del Sistema de Gestion de Calidad de la
entidad.

Apoyar en la elaboracion de la Matriz de Riesgos de la entidad.

Apoyar el proceso de publicacion y socializacion de las Politicas, Planes, Programas y
Proyectos de la entidad.

Apoyar en la Implementacion y Mantenimiento del Sistema Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG.

10.Proyectar respuestas de oficios cuando la entidad lo requiera.
11.Administrar el archivo de gestiéon del proceso de planeacion.
12.Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Modelo
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Integrado de Planeacion y Gestiéon (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya,
relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y pardmetros que
se establezcan en el mencionado modelo o documentos anexos. El Trabajador da certeza
de conocer estos temas.

13. Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en Plan de Gestion
y Resultados (PGR) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, dentro de los términos
y parametros que se establezcan en el mencionado plan o documentos anexos. El
Trabajador da certeza de conocer estos temas.

14.Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Sistema Unico
de Informacion o aquel que lo modifigue, adicione o sustituya a cargo de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del
presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan por parte de
la Superintendencia en cualquier documento. El Trabajador da certeza de conocer estos
temas.

15.Realizar las demas rendiciones, tareas, funciones bien sea en plataformas o envio de
informacién fisica o digital, que conforme a la naturaleza del objeto contractual deba
realizar el trabajador, por tanto, éste da certeza de conocer los temas.

16.Consolidar y verificar la informacién que debe ser rendida por la entidad en las diferentes
plataformas de los entes de control.

17.Ejercer como secretaria del Comité de Desarrollo Institucional acorde a la normatividad
vigente.

18.Hacer seguimiento a los indicadores del plan estratégico relacionados con el objeto
contractual.

19.Colaborar con los organismos oficiales que ejerzan funciéon de control, inspeccién y
vigilancia y rendir los informes a que haya lugar o que le sean solicitados.

20.Brindar apoyo en la supervisién de los contratos que se le asigne.

21.Realizar las demas rendiciones, tareas, funciones bien sea en plataformas o envié de
informacion fisica o digital, que conforme a la naturaleza del objeto contractual deba
realizar el trabajador.

22.Apoyar la gestidon de la entidad contratante, ejecutando las demas actividades que le
sefale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de Funciones y las que,
siendo compatibles con el objeto del contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de
EMCANDELARIA S.A.SE.S.P.

1. La ejecucion de las labores administrativas del proceso se apoya aplicando los
conocimientos propios de su formacién académica para el cumplimiento de las
funciones, objetivos y programas del area a la que pertenece.

2. La ejecucion de las diferentes actividades se programa y organizan con su jefe
inmediato, de acuerdo con los procedimientos y prioridades de la dependencia.

3. El disefio, organizacion, ejecucion y control de todos los proyectos y programas
relacionados con la mision y objetivos del proceso se colabora de manera eficiente y
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eficaz.

4. En el desarrollo de los tramites se atiende e informa a los usuarios de manera amable
y atenta.

5. La aplicacion de la gestion documental se responde para asegurar la debida
conservacion de los documentos del proceso.

6. El apoyo para la elaboracion y seguimiento de los diferentes planes de mejoramiento
del proceso se realiza de manera eficiente y eficaz.

7. Elreporte de informacion en los aplicativos dispuestos por las diferentes entidades de
control se apoya de manera eficiente y eficaz.

8. Efectuar los procesos requeridos para consolidar en el sistema la informacion del
proceso se efectlia conforme al manual operativo de procesos.

9. Adelantar los estudios estadisticos presentando los informes de los mismos de
conformidad con los lineamientos recibidos.

10. Las respuestas a los derechos de peticion se proyectan dentro de los términos
establecidos en la ley.

11. La informacién necesaria para abordar asuntos del area de desempefio se organiza
y tabula de manera eficiente y eficaz

12. Los documentos y demas escritos que se requieran en el proceso se proyectan y se
digitan oportunamente.

13. Organizar los archivos de estudios, planes, programas y proyectos del proceso, se
organizan y se mantienen actualizados respondiendo por su custodia y cuidado.

14. El suministro, mantenimiento y/o reparacion de los elementos de trabajo se solicitan
de manera oportuna para garantizar el normal desarrollo de las funciones del proceso.

15. El apoyo para el registro y seguimiento de las acciones correctivas, preventivas y de
mejora del proceso se realiza de manera oportuna.

16. Los conocimientos adquiridos, en virtud de capacitaciones recibidas se aplican y
socializan con los funcionarios de la entidad.

17. El proceso de evaluacién de los planes y programas desarrollados por el area se
apoyan de manera oportuna para determinar su eficiencia.

18. Los informes que le sean solicitados se preparan, elaboran y presentan de manera
eficiente y eficaz.

19. La ejecucion de los planes, programas y acciones de servicios publicos domiciliarios
que desarrolle directamente la entidad o en convenio con otras empresas,
especialmente de caracter educativo y preventivo se apoya y se participa de manera
activa.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios
Normatividad Legal Vigente sobre el area de desempefio
Gestion documental

PR
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5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
6. Norma Técnica de la Calidad en la Gestidén Publica y sus normas reglamentarias.
7. Herramientas bésicas de ofimaticas

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o Dieciocho (18) meses de experiencia laboral

tecnologica certificada y relacionada con las funciones
del cargo.

8. SUPERVISOR OPERATIVO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Operativo
CODIGO: 314

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS dos (2)

PROCESO: Gestion Técnica y Operativa
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Lider del Proceso
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos propios y de experiencia, correspondiéndole desplegar funciones de
supervision y control de areas internas operativas encargadas de ejecutar los planes,
programas y proyectos misionales de la empresa. Desarrollar las actividades necesarias y
aplicar conocimientos para mejorar la prestacion de los servicios publicos domiciliarios de
Acueducto, Alcantarillado Sanitario y sus actividades conexas y complementarias.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutay 1. Ejecutay coordina la aplicacion de planes programas y proyectos relacionados con la aplicacion de planes programas y proyectos relacionados con la
operacion y mantenimiento de los servicios publicos de Acueducto y Alcantarillado

2. Coordinar las actividades del personal a su cargo

3. Supervisar el uso adecuado de las instalaciones, equipos y materiales

4. Control de los planes, programas y procesos relacionados con la demanda de
cobertura de los servicios
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16.

17

18.

19.

20.
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Coordinar las reparaciones de las redes, equipos, para normalizar los servicios
cuando se produzcan dafios.

Control de programas relacionados con el mantenimiento preventivo de redes,
equipos, elementos de prueba de medidores y componentes de los sistemas, que
garanticen la calidad de los servicios.

Ejecutar, coordinar y hacer cumplir los planes de contingencia de: Acueducto y
Alcantarillado, coordina la capacitacion sobre la ejecucion de estos planes.

Apoyo para la realizacion de estudios técnicos y proyectos relacionados con
infraestructura para servicios publicos.

Coordinacién de programas tendientes a establecer el estado sanitario de los
componentes de acueducto y alcantarillado existentes para la eficiente operacion de
estos servicios.

Ejecucién y control de planes, programas y proyectos relacionados con la
administracion, operacion del servicio de acueducto tales como conexiones,
reparaciones, mantenimientos y deteccién de usuarios clandestinos.

Control de los resultados de la potabilizacion del agua, indices de agua no
contabilizada, lectura del macro medidor del proveedor.

Coordinar y controlar el mantenimiento de vehiculos propiedad de la empresa.

Velar por el uso correcto de motos, equipos, herramientas, e instalaciones de
propiedad de la empresa

Mantiene al dia la informacién, formatos y carpetas de cada uno de los vehiculos,
motos, maguinaria y equipos utilizados en el area operativa.

Dirige los controles sobre los procedimientos de vigencia y actualizacién de Seguros
de los vehiculos, SOAT, revision tecno mecanica y demas requisitos que permitan la
movilidad y transito de vehiculos de la empresa.

Reportes mensualizados de horas extras al lider operativo, en el formato
correspondiente y debidamente diligenciado y firmado por el personal operativo de la
empresa.

. Reporte de las Novedades del personal operativo, como accidentes, incidentes,

permisos, incapacidades, disciplinarios y demas que afecten la liquidacion de la
némina y el normal funcionamiento de la empresa.

Coordinacién para la aplicacion de indicadores de gestion, manuales de funciones y
de buenas practicas en todos los procesos que se desarrollen en el area operativa.
Recolectar la informacion necesaria para las rendiciones establecidas en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o
sustituya, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y
parametros que se establezcan en el mencionado modelo o documentos anexos. El
Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Recolectar la informacién necesaria para las rendiciones establecidas en Plan de
Gestion y Resultados (PGR) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, dentro de
los términos y parametros que se establezcan en el mencionado plan o documentos
anexos. El Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Recolectar la informacion necesaria para las rendiciones establecidas en el Sistema



‘ FO.GS.12
, , Fecha de Aprobacion:
\Va RESOLUCION CodUNS015

EMCAN DELARIA Version: 01

Emphesas Mudeipales de Candelaria

Pagina 59 de 201

22.

Unico de Informacion o aquel que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del
presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan por parte
de la Superintendencia en cualquier documento. El Trabajador da certeza de conocer
estos temas.

Apoyar personalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas
actividades que le sefiale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones y las que, siendo compatibles con el objeto del contrato de trabajo, le
encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Cumplimiento de las normas legales y de seguridad en el tratamiento de agua potable
Optimo mantenimiento de estacion de bombeo y plantas de tratamiento.

Informacion permanente a la gerencia sobre las suspensiones o dafios presentados
en las redes

Responde por el buen funcionamiento de todos los sistemas de Acueducto y
Alcantarillado

Registro de agua tratada y de la calidad.

Coordinacién para la reparacién inmediata de dafios ocurridos en el sistema de
acueducto y alcantarillado.

Control permanente sobre los trabajadores oficiales de la empresa en la aplicacion de
estandares, métodos procedimientos y demdas normas en todas las actividades.
Informacion oportuna a los superiores inmediatos y Gerente sobre el correcto
funcionamiento de los servicios publicos.

Coordinacién para la aplicacién de indicadores de gestion, manuales de funciones y
de gestidn operativa.

Verificar que el Plan Operativo sea elaborado de acuerdo a la metodologia
establecida.

Verificar que las labores de mantenimiento de los sistemas de aduccién y conduccion
se efectdan oportunamente.

Comprobar que el aspecto general de la planta de tratamiento es agradable y
permanece en optimas condiciones.

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

Practicar los conocimientos y experiencia para proponer y desarrollar acciones
optimas en el area de desempefio.

Verificar que el Sistema de Tratamiento sea ejecutado de acuerdo al Plan Operativo.
Realizar los reportes de acuerdo a lo formatos establecidos.

Vigilar la operatividad del sistema de Tratamiento evaluada de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Realizar los correctivos de acuerdo a los procedimientos establecidos
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios

3. Normatividad Legal Vigente sobre el area de desempefio

4. Gestién documental

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

6. Norma Técnica de la Calidad en la Gestion Publica y sus hormas reglamentarias.

7. Herramientas bésicas de ofimaticas

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica o tecnoldgica. Veinte cuatro (24) meses de experiencia

Certificado de Competencias Laborales, de laboral minima.
conformidad con lo definido en las

Resoluciones1076 de 2003 y 1570 de 2004

y la guia No. 8 “Evaluacion, formacion y

certificacion por competencias laborales de

los trabajadores del sector de agua y

saneamiento basico” de Ministerio de

Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.

9. ASISTENCIAL

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Operario

CODIGO: 487

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Gestion Técnica y Operativa

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Lider del Proceso de Gestion Ambiental y

Normalizacion del Servicio
NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa
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PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la ejecucion de Planes, Programas y Proyectos Institucionales del Proceso de
Gestién Ambiental y de Normalizacion del Servicio de las Empresas Publicas Municipales
de Candelaria, conforme a las normas legales sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

ogakwn

o N

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Participar en la formulacién y en la determinacién de los planes y programas del area
de su competencia.

Apoyar en proceso de normalizacién de los usuarios

Apoyar el proceso de normalizacién de usuarios de acueducto.

Apoyar la ejecucién del programa de control de perdida.

Apoyar el proceso de seguimiento a los indicadores de pérdidas del acueducto
Apoyar el seguimiento a indicadores del plan estratégico para el area de su
competencia.

Realizar la lectura y recoleccion de informacion de los macro medidores.

Apoyar el proceso de seguimiento a los Planes de Saneamiento y Manejo de
Vertimientos y el reporte de usuarios especiales a la autoridad ambiental, acorde a la
normatividad vigente.

Apoyar el proceso de seguimiento a la calidad del agua.

. Apoyar el proceso de seguimiento al Balance hidrico de las redes de acueducto que

administra la entidad.

Apoyar el proceso de seguimiento a las concesiones de agua requeridas por la
entidad.

Apoyar la ejecucion y seguimiento al Plan de Uso Eficiente y Ahorro del Agua.
(PUEAA).

Apoyar en el seguimiento a los indicadores de indice de perdida de agua en la
aduccion. (IPAA).

Apoyar el proceso de sectorizacion hidraulica de los diferentes sistemas que maneja
la entidad

Apoyar y ejecutar las campafas ambientales y de ahorro y uso eficiente del agua.
Recolectar la informacion necesaria para las rendiciones establecidas en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o
sustituya, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y
parametros que se establezcan en el mencionado modelo o documentos anexos. El
Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Recolectar la informacién necesaria para las rendiciones establecidas en Plan de
Gestion y Resultados (PGR) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, dentro de
los términos y parametros que se establezcan en el mencionado plan o documentos
anexos. El Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Recolectar la informacion necesaria para las rendiciones establecidas en el Sistema
Unico de Informacion o aquel que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del
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19.

presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan por parte
de la Superintendencia en cualquier documento. El Trabajador da certeza de conocer
estos temas.

Apoyar personalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demés
actividades que le sefiale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones y las que, siendo compatibles con el objeto del contrato de trabajo, le
encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La ejecucion de las labores administrativas del proceso se apoya aplicando los

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

conocimientos propios de su formacion académica para el cumplimiento de las
funciones, objetivos y programas del area a la que pertenece.

La ejecucion de las diferentes actividades se programa y organizan con su jefe
inmediato, de acuerdo con los procedimientos y prioridades de la dependencia.

El disefio, organizaciéon, ejecucién y control de todos los proyectos y programas
relacionados con la mision y objetivos del proceso se colabora de manera eficiente y
eficaz.

En el desarrollo de los tramites se atiende e informa a los usuarios de manera amable
y atenta.

La aplicacion de la gestion documental se responde para asegurar la debida
conservacion de los documentos del proceso.

El apoyo para la elaboracion y seguimiento de los diferentes planes de mejoramiento
del proceso se realiza de manera eficiente y eficaz.

El reporte de informacion en los aplicativos dispuestos por las diferentes entidades de
control se apoya de manera eficiente y eficaz.

Efectuar los procesos requeridos para consolidar en el sistema la informacion del
proceso se efectiia conforme al manual operativo de procesos.

Adelantar los estudios estadisticos presentando los informes de los mismos de
conformidad con los lineamientos recibidos.

Las respuestas a los derechos de peticion se proyectan dentro de los términos
establecidos en la ley.

La informacion necesaria para abordar asuntos del area de desempefo se organiza
y tabula de manera eficiente y eficaz

Los documentos y demas escritos que se requieran en el proceso se proyectan y se
digitan oportunamente.

Organizar los archivos de estudios, planes, programas y proyectos del proceso, se
organizan y se mantienen actualizados respondiendo por su custodia y cuidado.

El suministro, mantenimiento y/o reparacion de los elementos de trabajo se solicitan
de manera oportuna para garantizar el normal desarrollo de las funciones del proceso.
El apoyo para el registro y seguimiento de las acciones correctivas, preventivas y de
mejora del proceso se realiza de manera oportuna.

Los conocimientos adquiridos, en virtud de capacitaciones recibidas se aplican y
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socializan con los funcionarios de la entidad.

17. El proceso de evaluacion de los planes y programas desarrollados por el area se
apoyan de manera oportuna para determinar su eficiencia.

18. Los informes que le sean solicitados se preparan, elaboran y presentan de manera
eficiente y eficaz.

19. La ejecucion de los planes, programas y acciones de servicios publicos domiciliarios
que desarrolle directamente la entidad o en convenio con otras empresas,
especialmente de caracter educativo y preventivo se apoya y se participa de manera
activa.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios
Competencias laborales en Acueducto y Alcantarillado
Herramientas basicas de ofiméticas

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

PoNE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon media. Treinta y seis (36) meses de experiencia
Certificado de Competencias Laborales, de laboral certificada en actividades
conformidad con lo definido en las relacionadas con el cargo.

Resoluciones1076 de 2003 y 1570 de 2004
y la guia No. 8 “Evaluacion, formacion y
certificacion por competencias laborales de
los trabajadores del sector de agua y
saneamiento basico” de Ministerio de
Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.
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PLANTA GLOBAL DE TRABAJADORES OFICIALES
Los Trabajadores oficiales se rigen por la Ley 6 de 1945, el Decreto 1083 de 2015, entre otras
y por el Contrato de Trabajo suscrito entre éstos y las EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES

DE CANDELARIA S.A.S. E.S.P. en todo caso sus funciones seran las establecidas en el
Contrato de Trabajo Individual.

1. PROFESIONAL UNIVERSITARIO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 040

GRADO: 04

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Gestién Financiera y Presupuestal
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente

DEPENDENCIA: Planta Global

NATURALEZA DEL CARGO: Contrato de Trabajo

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar, y controlar las areas internas y ejecucion de Planes, programas y
proyectos institucionales del Proceso de Gestion Financiera y Presupuestal de las Empresas
Publicas Municipales de Candelaria conforme a las normas legales sobre la materia.

' DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Garantizar la coordinacion, preparacion, programacion y ejecucion de los planes,
programas, acciones y tareas del proceso de gestion presupuestal y financiero.

2. Coordinar, supervisar y controlar la recepcion, atencion, trdmite y repuesta efectiva a
las peticiones o reclamos y recursos verbales o escritos que presenten los usuarios
y/o los suscriptores, en relacion con la facturacién de los Servicios Publicos
Domiciliarios de Acueducto y Alcantarillado, conforme alas disposiciones
establecidas en la Ley 142 de 1994 y normas reglamentarias, garantizando el debido
proceso.

3. Coordinar y controlar los recursos y actividades financieras de la empresa
relacionadas con: presupuesto, tesoreria, contabilidad y costos, dando cumplimiento
a las normas presupuestales, contables y tributarias vigentes.
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12.
13.

14.
15.
16.
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18.
19.
20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.
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Coordinar y controlar la implementacién de las actividades, politicas y estrategias
propias del &rea de Cartera.

Coordinar la implementacién de las actividades tendientes a garantizar el
cumplimiento de los objetivos y metas de la Empresa considerando la reduccién de
pérdidas no técnicas de acueducto.

Revisar el informe CGR presupuestal

Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal, y registro presupuestal
necesarios para el normal funcionamiento de la entidad.

Velar porque todos los registros contables estén con los soportes correspondientes.
Elaborar y presentar el presupuesto anual.

. Proyectar las modificaciones al presupuesto (traslados, reducciones, adiciones) bajo

la supervisiéon del jefe inmediato.

Verificar la ejecucion presupuestal y preparar los informes a los entes de control.
Liquidacién, Causacién de la ndmina y su provisién de nomina.

Llevar y mantener actualizados los libros de presupuesto de acuerdo a las normas
legales establecidas.

Preparar el Decreto de liquidacion del presupuesto.

Elaborar anualmente el cierre y liquidacion del presupuesto.

Diligenciar y presentar la informacion fiscal o financiera a las entidades Bancarias.
Revisar la provision mensual de ingresos facturados.

Coordinar y supervisar el movimiento de fondos y recursos financieros.

Realizar la preparacion de los pagos en las diferentes plataformas de las entidades
bancarias.

Responder como la segunda firma autorizada en las diferentes cuentas bancarias de
la entidad.

Elaborar y actualizar el Mapa de Riesgos en el area presupuestal.

Desarrollar los procesos y actividades, relacionadas con el recaudo, control, ejecucion
y desembolso de los recursos por concepto de funcionamiento e inversion de la
Empresa de acuerdo a la ley y sujetandose a los procedimientos y reglamentos fijados
por las Empresas Publicas Municipales de Candelaria S.A.S E.S.P

Preparar el Programa Anual Mensualizado de Caja (P.A.C.) y controlar su ejecucion,
teniendo en cuenta las pautas generales para la elaboracion de los programas
mensuales y anuales de flujos de caja y de fondos

Efectuar el pago de las obligaciones; salarios, prestaciones, reportes, beneficios,
pensiones, indemnizaciones etc. derivadas de las relaciones legales y reglamentarias
de los servidores publicos, contenidas en néminas; planillas, actos administrativos de
las Empresas, debidamente legalizados.

Recepcionar, revisar, liquidar, tramitar, girar y efectuar los pagos correspondientes de
las obligaciones legalmente exigibles que presenten los acreedores de la Empresa,
verificando los soportes legales y la correcta

Redactar los informes que se requieran de acuerdo al ejercicio de su trabajo y los que
en algun momento le delegue el Gerente inherente al cargo.
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31.

32.

33.

34.
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Colaborar con los organismos oficiales que ejerzan funcion de control, inspeccion y
vigilancia y rendir los informes a que haya lugar o que le sean solicitados.

Brindar apoyo en la supervisién de los contratos que se le asigne.

Absolver las consultas sobre la materia de competencia que realicen los diferentes
lideres de procesos, de acuerdo con las disposiciones y politicas de la entidad.
Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o
sustituya, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y
parametros que se establezcan en el mencionado modelo o documentos anexos.
Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en Plan de
Gestion y Resultados (PGR) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, dentro de
los términos y pardmetros que se establezcan en el mencionado plan o documentos
anexos.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Sistema
Unico de Informacion o aquel que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del
presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan por parte
de la Superintendencia en cualquier documento.

Realizar las demds rendiciones, tareas, funciones bien sea en plataformas o envi6 de
informacién fisica o digital, que conforme a la naturaleza del objeto contractual deba
realizar el trabajador, por tanto.

Apoyar profesionalmente la gestién de la entidad contratante, ejecutando las demas
actividades que le sefale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones de Trabajadores Oficiales, y las que, siendo compatibles con el objeto del
contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefio de todas las funciones propias, asi como las conexas vy
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta El Empleador o sus
representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores.

El servicio antes dicho lo prestara inicial y personalmente El Trabajador en el
Municipio de Candelaria — Valle del Cauca

El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacion y documentacion
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
autorizacion expresa de la Entidad, informacion calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podra en ninguna circunstancia revelar informacion a
persona natural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
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legales pertinentes, consagradas para la proteccion de esta clase de informacion. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad,
a no revelar ningun tipo de informacién confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligacibn de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informaciéon, documentos herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a
los que el Trabajador llegare a acceder o construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electrénicos o tecnolégicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacién confidencial, la definida en el
Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar,
fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacion confidencial de la
Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informacién confidencial, excepto para servir a los propositos de la ejecucion del
contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
autorizada tomoé posesion de informacién confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacién confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacién no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacion confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacion
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informacién que haya
sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna acciéon o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacion o divulgacion de la
informacién se realice en desarrollo o por mandato de una disposicion normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
divulgacién, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accién judicial o administrativa
tendiente a la no divulgacion de la informacion confidencial o la proteccion de dicha
informacién. c) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier accién
para la proteccion de la informacién confidencial. En cualquier caso, Unicamente se
revelara la informacion confidencial exacta o la porcién de la misma especificamente
solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacion confidencial serd Unica y
exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacion confidencial que
sea entregada al Trabajador seguira siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolvera o destruira todos los documentos o informacion confidencial que
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haya recibido. 9) El Trabajador debera indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacion
confidencial.

Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
Entidad para el desempefio de su cargo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
maquinas, utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.
Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la Entidad, su direccion, nimero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.

Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.
Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y compafieros de trabajo.

Obrar de buena fe en la ejecucién de su trabajo.

Los derechos de propiedad sobre las marcas, nombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacion en la ejecucion del presente contrato no constituye en ningn momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacion de lo aqui previsto dara lugar a la terminacion del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a
que hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores
por una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econémicas,
penales y administrativas que se generen.

El Trabajador autoriza la utilizacién de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos analogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccién, comunicacion
publica, transformacion y distribucion) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagodgicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios

3. Ley Organica de Presupuesto

4. Decretos 785, 1227 y 2539 de 2005, Decreto 3135/1968, decreto 1848/1969, decreto
1042/2001, Decreto 1228/2005,

Normatividad Legal Vigente sobre el &rea de desempefio

Normas legales o Actos Administrativos internos

Normatividad vigente en contrataciéon

Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.

9. Gestion documental

10. Gestion publica.

11. Plan de Actividades de la Empresa.

12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

13. Norma Técnica de la Calidad en la Gestion Publica y sus normas reglamentarias.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA Y EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion profesional en los Doce (12) meses de experiencia profesional.

siguientes nucleos basicos del EQUIVALENCIA:

conocimiento: Administracién, Contaduria Setenta y dos (72) meses de experiencia

Publica y Economia. laboral certificada, desarrollando funciones
similares.

2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

CODIGO: 040

GRADO: 03

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Gestion Administrativa y del Talento
Humano

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director Administrativo y del Talento
Humano

DEPENDENCIA: Planta Global
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NATURALEZA DEL CARGO: Contrato de Trabajo

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar, y controlar las areas internas y ejecucién de Planes, programas y
proyectos institucionales del Proceso de Planeacién de las Empresas Publicas Municipales
de Candelaria conforme a las normas legales sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Definir la metodologia para la elaboracion de Politicas, Planes, Programas y Banco
de Proyectos de las Empresas Publicas Municipales de Candelaria.

Definir los instrumentos para levantar la informacion de Procesos y Procedimientos
de las Empresas Publicas Municipales de Candelaria.

Establecer las Politicas, Metodologias e Instrumentos para la Administracion de los
Riesgos de los Procesos, los Proyectos y de Corrupcion.

Definir los cronogramas y actividades para la formulacion y ejecucién de los Planes,
Programas y Proyectos.

Disefiar los indicadores para la medicién de la eficacia, eficiencia y efectividad de
cada proceso.

Establecer las directrices necesarias para la proteccién de los bienes y datos de la
propiedad.

Planificar la Actualizacion, Mantenimiento y Mejoramiento Contino del Sistema
Integrado de Gestion Institucional (Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —
Sistema de Gestibn de Calidad y el Sistema de Desarrollo Administrativo) en
articulacion con el Sistema de Control Interno.

Planificar la Revision por la Direccion del Sistema Integrado de Gestion Institucional.
Conformar y Reglamentar el Comité Institucional de Planeacion y Gestion y
Desempefio de las Empresas Publicas Municipales de Candelaria.

Elaborar el Plan Estratégico de la entidad en asocio con los lideres de cada proceso.
Elaborar el Plan Estratégico de Gestion y Resultados de las Empresas Publicas
Municipales de Candelaria en asocio con los lideres de cada proceso.

Elaborar en asocio con los lideres de proceso las Politicas, los Planes, Programas y
Banco de Proyectos de las Empresas Publicas Municipales de Candelaria.

Formular y realizar seguimiento a la ejecucion del Plan Anticorrupcion y de Atencién
al Ciudadano.

Elaborar en asocio con los lideres de procesos, la Matriz de Riesgos de la entidad y
de cada proceso de las Empresas Publicas Municipales de Candelaria.

Establecer las actividades necesarias para la implementacién del Plan Institucional
de Archivo de la entidad, conforme con el Plan Estratégico adoptado y el programa
de Gestion Documental.

Definir la estructura técnica y conceptual de las Politicas, Planes y Proyectos de la
entidad.
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. Gestionar la aprobacion de las Politicas, Planes Estratégico, Programas y Proyectos
de la entidad.

Publicar y socializar la Politicas, Planes, Programas y Proyectos.

Realizar seguimiento y monitoreo a la ejecucion y aplicacién de las Politicas, Planes,
Programas y Proyectos.

Implementar y Mantener el Sistema Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG.
Coordinar las actividades de mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado
de Gestion Institucional.

Proyectar respuestas de oficios cuando la entidad lo requiera.

Brindar apoyo en la supervisién de los contratos que se le asigne.

Resolver las consultas sobre la materia de competencia, que realicen los diferentes
lideres de procesos, de acuerdo con las disposiciones y politicas de la entidad.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o
sustituya, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y
parametros que se establezcan en el mencionado modelo o documentos anexos. El
Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en Plan de
Gestion y Resultados (PGR) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, dentro de
los términos y pardmetros que se establezcan en el mencionado plan o documentos
anexos. El Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Sistema
Unico de Informacion o aquel que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del
presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan por parte
de la Superintendencia en cualquier documento. El Trabajador da certeza de conocer
estos temas.

Realizar las demas rendiciones, tareas, funciones bien sea en plataformas o envi6 de
informacién fisica o digital, que conforme a la naturaleza del objeto contractual deba
realizar el trabajador.

Apoyar profesionalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demés
actividades que le sefale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones de Trabajadores Oficiales, y las que, siendo compatibles con el objeto del
contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefio de todas las funciones propias, asi como las conexas Yy
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta El Empleador o sus
representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores.
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2.

3.

El servicio antes dicho lo prestara inicial y personalmente El Trabajador en el
Municipio de Candelaria — Valle del Cauca

El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacion y documentacion
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
autorizacion expresa de la Entidad, informacion calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podra en ninguna circunstancia revelar informacion a
persona natural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
legales pertinentes, consagradas para la proteccién de esta clase de informacién. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad,
a no revelar ningun tipo de informacién confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligacibn de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informacion, documentos herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a
los que el Trabajador llegare a acceder o construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electrénicos o tecnoldgicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacion confidencial, la definida en el
Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar,
fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacion confidencial de la
Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informacién confidencial, excepto para servir a los propésitos de la ejecucion del
contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
autorizada tomo6 posesion de informacion confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacion confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacion no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacion confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacion
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informacion que haya
sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna acciéon o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacion o divulgacion de la
informacion se realice en desarrollo o por mandato de una disposicion normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
divulgacion, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accion judicial o administrativa
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tendiente a la no divulgacion de la informacion confidencial o la proteccion de dicha
informacién. c) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier accién
para la proteccion de la informacion confidencial. En cualquier caso, Unicamente se
revelara la informacion confidencial exacta o la porcién de la misma especificamente
solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacién confidencial sera Unica y
exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacién confidencial que
sea entregada al Trabajador seguira siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolvera o destruira todos los documentos o informacién confidencial que
haya recibido. 9) El Trabajador debera indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacién
confidencial.

Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
Entidad para el desempefio de su cargo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
magquinas, utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.
Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la Entidad, su direccién, nimero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.

Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.
Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y compafieros de trabajo.

Obrar de buena fe en la ejecucion de su trabajo.

Los derechos de propiedad sobre las marcas, nombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacién en la ejecucion del presente contrato no constituye en ninglin momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacion de lo aqui previsto dara lugar a la terminacion del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a
gue hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores
por una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econémicas,
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penales y administrativas que se generen.

18. El Trabajador autoriza la utilizacion de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos analogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccion, comunicacion
publica, transformacion y distribucién) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagogicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios
Normatividad Legal Vigente sobre el area de desempefio
Normas legales o Actos Administrativos internos
Normatividad vigente en contratacion

Metodologias de investigaciéon y disefios de proyectos.
Gestion documental

Gestion publica.

Plan de Actividades de la Empresa.

10 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

CoNoA~WNE

11. Norma Técnica de la Calidad en la Gestion Pablica y sus normas reglamentarias.

‘
\

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA Y EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion profesional en los Nueve (9) meses de experiencia profesional.

siguientes nucleos basicos del EQUIVALENCIA:

conocimiento: Administracién, Economia, Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

Ingenieria Administrativa y Afines, laboral certificada, desarrollando funciones
similares.

3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 040

GRADO: 03

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
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PROCESO: Gestion Técnica y Operativo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente
DEPENDENCIA: Planta Global
NATURALEZA DEL CARGO: Contrato de Trabajo

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar, y controlar las &reas internas y ejecucién de Planes, programas y
proyectos institucionales del Area Técnica de las Empresas Pulblicas Municipales de
Candelaria, conforme a las normas legales sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar la coordinacién, preparacién, programacion y ejecucion de los planes,
programas, acciones y tareas del area técnica de la entidad.

2. Coordinar la elaboracion, gestién, evaluacion y seguimiento del plan de obras e
inversiones regulado (POIR) del corto, mediano y largo plazo.

3. Adelantar las actividades correspondientes a la formulacién, ejecucion y seguimiento
del Sistema de Gestion Ambiental.

4. Coordinar la gestion de los disefios de la infraestructura de los sistemas de acueducto
y alcantarillado en consistencia con las normas y especificaciones técnicas que lo
regulan, en coordinacion con el profesional universitario que coordine el proceso de
acueducto y alcantarillado.

5. Validar los términos de referencia técnicos necesarios para la contratacion de los
proyectos en coordinacion con el profesional universitario que coordine el proceso de
acueducto y alcantarillado.

6. Garantizar la supervision de las obras y de las interventorias externas de los

proyectos que contrate la entidad.

Garantizar el funcionamiento del banco de proyectos de la entidad.

Liderar la implementacién y adopcion del modelo de operacién por procesos y del

modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG) en el Proceso Técnico y de Gestion

Ambiental de las Empresas Publicas Municipales de Candelaria.

9. Responder por la oportuna actualizacion y registro de los precios unitarios de las
actividades de construccién y servicios de la entidad.

10. Realizar la articulacidén necesaria con las entidades municipales, gremiales, empresas
de servicios publicos, entidades oficiales y privadas para la realizacion de los disefios
de redes y la obtencién de los permisos para el desarrollo de las obras de inversion
de la entidad.

11. Apoyar y dar asesoria técnica a la comunidad y a los programas de expansion de
redes en sectores regulados para definir los disefios y presupuestos.

12. Emitir y firmar los conceptos y certificaciones de viabilidad y de disponibilidad
inmediata de servicios de acueducto y alcantarillado.

© N
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Atender las solicitudes, de revision de proyectos hidrosanitarios de redes internas y
externas de las nuevas urbanizaciones, condominios, edificios y construcciones
solicitados a la entidad.

Emitir y firmar los conceptos y certificaciones que autorizan la conexién a las redes
de acueducto y/o alcantarillo de la entidad, garantizando la inspeccion de las obras
establecidas en el certificado de viabilidad y/o disponibilidad inmediata y la seccién
de las mismas.

Hacer seguimiento a los indicadores del Plan Estratégico.

Redactar los informes que se requieran de acuerdo al ejercicio de su trabajo y los que
en algun momento le delegue el Gerente y que sea inherente al objeto contractual.
Brindar apoyo en la supervision de los contratos que se le asigne.

Absolver las consultas sobre la materia de competencia, que realicen los diferentes
lideres de procesos, de acuerdo con las disposiciones y politicas de la entidad.
Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o
sustituya, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y
parametros que se establezcan en el mencionado modelo o documentos anexos.
Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en Plan de
Gestion y Resultados (PGR) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, dentro de
los términos y pardmetros que se establezcan en el mencionado plan o documentos
anexos.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Sistema
Unico de Informacion o aquel que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del
presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan por parte
de la Superintendencia en cualquier documento.

Realizar las demas rendiciones, tareas, funciones bien sea en plataformas o envio
de informacion fisica o digital, que conforme a la naturaleza del objeto contractual
deba realizar el trabajador.

Apoyar profesionalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas
actividades que le sefale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones de Trabajadores Oficiales, y las que, siendo compatibles con el objeto del
contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

. Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en el

desemperio de todas las funciones propias, asi como las conexas y complementarias
que se originen del mismo, de conformidad con las normas e instrucciones que en
forma verbal o escrita le imparta El Empleador o sus representantes; igualmente se
obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios laborales a otros empleadores.

. El servicio antes dicho lo prestard inicial y personalmente El Trabajador en el Municipio

de Candelaria — Valle del Cauca
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3. El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacion y documentacion
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las cuales
fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo autorizacion
expresa de la Entidad, informacion calificada como confidencial, reservada o
estratégica. No podra en ninguna circunstancia revelar informacion a persona natural
o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su permanencia en el cargo
ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones legales pertinentes,
consagradas para la proteccion de esta clase de informacion. En todo caso, el
Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad, a no revelar
ningun tipo de informacion confidencial de la misma, asi como no divulgar ni utilizar en
beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos, especificaciones
técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro tipo de documentos
de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan generarse consecuencias
adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter para la misma, todo ello
sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien sean de orden penal o
comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume la obligacién de
confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la confidencialidad de la
existencia y forma del presente contrato, asi como de toda informacion, documentos
herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a los que el Trabajador llegare
a acceder o construir como consecuencia del presente contrato, suministrada bien sea
por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier otro medio (incluyendo medios
electrénicos o tecnologicos. PARAGRAFO: Para los efectos de este contrato se
entiende por informacion confidencial, la definida en el Acto Administrativo de la
Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar, fotografiar o reproducir por
cualquier medio o forma, la informacién confidencial de la Entidad, sin el
consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la informacion confidencial,
excepto para servir a los propositos de la ejecucion del contrato. 4) Informar a la
Entidad cuando conozca que cualquier persona no autorizada tomoé posesion de
informacién confidencial de ésta. 5) Proteger la informacién confidencial para evitar
accesos indebidos e impedir su revelacidn no autorizada, al menos con el mismo nivel
de seguridad con la que protege la informacién confidencial propia. 6) No revelar o
hacer publica cualquier informacion confidencial a una persona diferente de la Entidad,
salvo por la informacion que haya sido de dominio publico, o que sea publicada sin que
medie ninguna accion o intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelaciéon o
divulgacion de la informacion se realice en desarrollo o por mandato de una disposicion
normativa, sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus
funciones constitucionales o legales, el Trabajador deberd: a) Notificar de manera
inmediata a la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con
anterioridad a la divulgacion, indicando los términos y circunstancias que rodean tal
solicitud; b) Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accion judicial o
administrativa tendiente a la no divulgacion de la informacion confidencial o la
proteccion de dicha informacion. c¢) Cooperar con la Entidad en el caso que éste
presente cualquier accion para la proteccion de la informacion confidencial. En
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cualquier caso, Unicamente se revelard la informacion confidencial exacta o la porcion
de la misma especificamente solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacion
confidencial serd Unica y exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda
informacion confidencial que sea entregada al Trabajador seguiré siendo de propiedad
de la Entidad. En consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad
asi lo solicite, el Trabajador devolvera o destruird todos los documentos o informacién
confidencial que haya recibido. 9) El Trabajador debera indemnizar a la Entidad por los
dafios y perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la
informacion confidencial.

4. Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la Entidad
para el desempefio de su cargo.

5. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
magquinas, Utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.

6. Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

7. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o0 de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

8. Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

9. Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

10. Registrar en las oficinas de la Entidad, su direccién, nimero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.

11. Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

12. Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

13. Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.

14. Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

15. Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y compaferos de trabajo.

16. Obrar de buena fe en la ejecucién de su trabajo.

17. Los derechos de propiedad sobre las marcas, nombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacién en la ejecucion del presente contrato no constituye en ningn momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacion de lo aqui previsto dara lugar a la terminacién del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a que
hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores por
una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econémicas, penales
y administrativas que se generen.

18. El Trabajador autoriza la utilizacion de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos analogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
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(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccién, comunicacion
publica, transformacion y distribucién) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagogicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios

3. Normatividad Legal Vigente sobre el area de desempefio
4. Normas legales o Actos Administrativos internos

5. Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.

6

7

8

9.

1

Gestion documental
Gestion publica.
Plan de Actividades de la Empresa.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
0. Norma Técnica de la Calidad en la Gestién Publica y sus normas reglamentarias.

|
\

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA Y EQUIVALENCIAS
Titulo de Formacion Profesional en Nueve (9) meses de experiencia profesional.
Ingenieria Sanitaria y Ambiental y Afines. EQUIVALENCIA:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
laboral certificada, desarrollando funciones
similares.

4. PROFESIONAL UNIVERSITARIO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 040

GRADO: 03

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Gestion Técnica y Operativo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente

DEPENDENCIA: Planta Global
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NATURALEZA DEL CARGO: Contrato de Trabajo

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar, y controlar las areas internas y ejecucioén de Planes, programas y

proyectos institucionales, del proceso de gestion de acueducto y alcantarillado y el desarrollo
de las actividades necesarias para llevar a cabo eficientemente los procesos relacionados
con las politicas en materia operativa de las Empresas Publicas Municipales de Candelaria,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11.
12.

Coordinar las acciones necesarias para dar cumplimiento a los planes y programas
trazados por la Gerencia, para garantizar la prestacion integral de los servicios
publicos domiciliarios en el &rea de prestacion del servicio de la entidad.

Realizar seguimiento al desarrollo de los procesos operativos y misionales frente a
las actividades de acueducto y alcantarillado y plantas de tratamiento, conforme a las
disposiciones establecidas en el contrato de condiciones uniformes y la normatividad
legal y reglamentaria.

Participar en la elaboracion y actualizacion del plan operativo de emergencia en
coordinacién con el Gerente y el personal técnico encargado.

Participar en la evaluacién del impacto de la carga contaminante generada por los
diferentes puntos de aguas residuales a las fuentes receptoras y generar las
recomendaciones pertinentes para la toma de acciones de mejoramiento.

Coordinar y verificar el mantenimiento preventivo y correctivo de todas las redes y
estructuras de los sistemas de acueducto y alcantarillado de la entidad.

Apoyar en el establecimiento de los criterios necesarios para los proyectos de
acueducto y alcantarillado que vayan a ser ejecutados por la entidad, definiendo sus
diferentes etapas desde la planeacion, ejecucion, control, terminacion y verificar el
correcto desempefio del proyecto.

Coordinar de manera efectiva la distribucion de agua tratada en forma continua a
través de los sistemas matrices, los sistemas secundarios y los sistemas
independientes y realizar seguimiento a la ejecucion de pruebas y las directrices para
desinfectar las tuberias de acueducto de redes matrices o redes secundarias de
distribucion, antes de ser puestas en servicio por primera vez o después de un
proceso de reparacion en el caso de que se requiera.

Atender las solicitudes de los usuarios por concepto de quejas o deficiencias en el
servicio.

Apoyar en la elaboracion del catastro de redes de acueducto y alcantarillado.

. Dar respuesta a las solicitudes y reclamos de la comunidad, la gerencia, la oficina de

peticiones, quejas y reclamos.

Apoyar el programa de control de fugas, cambio de redes y valvulas.

Validar los términos de referencia técnicos necesarios para la contratacion de los
proyectos en coordinacion con el profesional universitario del area técnica.
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Presentar los informes sobre actividades desarrolladas con la oportunidad vy
periodicidades requeridas por la Gerencia, con las recomendaciones pertinentes para
mejorar el desempefo de los procesos misionales del proceso operativo de acueducto
y alcantarillado.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en los asuntos
relacionados con el area y solicitados por los usuarios.

Proyectar y calcular todas las necesidades técnicas indispensables para el buen
funcionamiento de los procesos a su cargo.

Velar por la conservacion de los equipos y herramientas que se utilizan para la
operacién del sistema de Acueducto y Alcantarillado, en lo concerniente a la eficiencia
y eficacia acorde a las nuevas tecnologias y metodologias de utilizacion.

Garantizar la sostenibilidad de la infraestructura fisica-técnica-operativa de la
empresa como puntos de captacién, bombeo, plantas de tratamiento laboratorios,
talleres, oficinas, vias de acceso, etc.; desde el punto de vista ambiental, de predios,
edificios, areas comunes, conservacion y mantenimiento.

Aplicar el autocontrol en cada una de las actuaciones, actividades y operaciones, asi
como la administracion de la informacion y de los recursos asignados en procura de
gue éstas se realicen de acuerdo con las normas Constitucionales y legales vigentes,
en atencion a las metas y objetivos de la empresa.

Apoyar en la actualizacién de los manuales de operacién de los diferentes sistemas
de acueducto y alcantarillado de la entidad.

Redactar los informes que se requieran de acuerdo al ejercicio de su trabajo y los que
en algun momento le delegue el Gerente inherente al cargo.

Colaborar con los organismos oficiales que ejerzan funcién de control, inspeccion y
vigilancia y rendir los informes a que haya lugar o que le sean solicitados.

Brindar apoyo en la supervisién de los contratos que se le asigne.

Absolver las consultas sobre la materia de competencia, que realicen los diferentes
lideres de procesos, de acuerdo con las disposiciones y politicas de la entidad.
Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o
sustituya, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y
parametros que se establezcan en el mencionado modelo o documentos anexos.
Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en Plan de
Gestion y Resultados (PGR) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, dentro de
los términos y parametros que se establezcan en el mencionado plan o documentos
anexos.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Sistema
Unico de Informacion o aquel que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del
presente contrato, dentro de los términos y pardmetros que se establezcan por parte
de la Superintendencia en cualquier documento. El Trabajador da certeza de conocer
estos temas.
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Realizar las demas rendiciones, tareas, funciones bien sea en plataformas o envié de
informacién fisica o digital, que conforme a la naturaleza del objeto contractual deba
realizar el trabajador.

Apoyar profesionalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas
actividades que le sefale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones de Trabajadores Oficiales, y las que, siendo compatibles con el objeto del
contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefioc de todas las funciones propias, asi como las conexas Yy
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta EI Empleador o sus
representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores.

El servicio antes dicho lo prestara inicial y personalmente El Trabajador en el
Municipio de Candelaria — Valle del Cauca

El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacion y documentacion
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
autorizacion expresa de la Entidad, informacion calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podra en ninguna circunstancia revelar informacion a
persona natural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
legales pertinentes, consagradas para la proteccion de esta clase de informacion. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad,
a no revelar ningun tipo de informacioén confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligacibn de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informacion, documentos herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a
los que el Trabajador llegare a acceder o construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electrénicos o tecnolégicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacion confidencial, la definida en el
Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar,
fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacion confidencial de la
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Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informacién confidencial, excepto para servir a los propositos de la ejecucion del
contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
autorizada tomo6 posesion de informacion confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacion confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacion no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacion confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacion
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informacion que haya
sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna acciéon o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacion o divulgacion de la
informacion se realice en desarrollo o por mandato de una disposicidon normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
divulgacion, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accion judicial o administrativa
tendiente a la no divulgacion de la informacion confidencial o la proteccion de dicha
informacion. c) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier accién
para la proteccion de la informacion confidencial. En cualquier caso, Unicamente se
revelard la informacion confidencial exacta o la porcién de la misma especificamente
solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacién confidencial sera unica y
exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacién confidencial que
sea entregada al Trabajador seguird siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolvera o destruira todos los documentos o informacion confidencial que
haya recibido. 9) El Trabajador debera indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacion
confidencial.

Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
Entidad para el desempefio de su cargo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
magquinas, utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.
Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la Entidad, su direccién, nimero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.

Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
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12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.
Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y comparieros de trabajo.

Obrar de buena fe en la ejecucién de su trabajo.

Los derechos de propiedad sobre las marcas, hombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacién en la ejecucion del presente contrato no constituye en ningin momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacién de lo aqui previsto dara lugar a la terminacion del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a
gue hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores
por una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econémicas,
penales y administrativas que se generen.

El Trabajador autoriza la utilizacién de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos analogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccién, comunicacién
publica, transformacion y distribucién) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagogicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios
Normatividad Legal Vigente sobre el area de desempefio
Normas legales o Actos Administrativos internos
Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.
Gestion documental

Gestion publica.

Plan de Actividades de la Empresa.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

0 Norma Técnica de la Calidad en la Gestién Publica y sus normas reglamentarias.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA'Y EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion profesional en los Nueve (9) meses de experiencia profesional.
siguientes nucleos basicos del EQUIVALENCIA:
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conocimiento: Ingenieria Civil y Afines Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Ingenieria Sanitaria y Ambiental y Afines, laboral certificada, desarrollando funciones
Ingenieria Mecéanica y Afines, Ingenieria similares.

Eléctrica y Afines, Administracion Puablica y
Afines

5. CONTADOR

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Contador

CODIGO: 040

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Gestion Financiera y Presupuestal
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente

DEPENDENCIA: Planta Global

NATURALEZA DEL CARGO: Contrato de Trabajo

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las tareas de Contador Publico para las Empresa Publicas Municipales de
Candelaria, conforme a las normas legales sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar el cumplimiento de las disposiciones contables establecidas por las normas
legales y otras de caracter obligatorio.

2. Autorizar con su firma los Informes, Documentos y Formularios que requieran los
organismos de Control y Vigilancia, al igual que los Balances y Estados Financieros,
Declaraciones Tributarias, Documentos y Actos Administrativos que tengan bajo su
responsabilidad como contador, hasta la fecha de terminacion del contrato.

3. Realizar y verificar el cumplimento de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P con la
presentacion de los Estados Financieros a la Contraloria Departamental, Contaduria
General de la Nacién, a la Gerencia y a la Asamblea General de Accionistas de la
Entidad; asi como a las distintas autoridades y entidades cuando se requiera.

4. Colaborar con los organismos oficiales que ejerzan funcién de control, inspeccién y
vigilancia y rendir los informes a que haya lugar o que le sean solicitados, entre otros:
debe realizar la plantilla y subirla a la plataforma CHIP Contable; realizar la rendicion
del boletin de deudores en la plataforma chip.
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Realizar la verificacion de la actividad comercial en el RUT de los contratistas.
Realizar causaciones (contabilizacion) de las cuentas por pagar (facturas, cuentas de
cobro) aplicacion de retencion y descuentos.

Revisar la némina y liquidacion de vacaciones y cesantias e intereses.

Realizar la revision de AZ de cuentas por pagar y pagos.

Realizar la liquidacién en la DIAN de impuestos.

. Realizar interface contable, los primeros dias del mes.
. Preparar la informacion exégena.
. Revisar las 6rdenes de pago, que se encuentren debidamente diligenciadas con sus

respectivos soportes.

Realizar cierre mensual y presentar los balances trimestrales.

Revisar el cumplimiento de los aportes parafiscales con su respectivos pago y
presentacion.

Proyectar respuestas de oficios cuando la entidad lo requiera.

Ejercer la supervision de los procedimientos utilizados para el registro y control de los
bienes de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P y de los que ésta tenga en custodia a
cualquier titulo, para establecer la proteccion, conservacion, integridad y seguridad
de los activos y del patrimonio institucional.

Brindar apoyo en la supervisién de los contratos que se le asigne.

Absolver las consultas sobre la materia de competencia, que realicen los diferentes
lideres de procesos, de acuerdo con las disposiciones y politicas de la entidad.
Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o
sustituya, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y
parametros que se establezcan en el mencionado modelo o documentos anexos. El
Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en Plan de
Gestion y Resultados (PGR) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, dentro de
los términos y pardmetros que se establezcan en el mencionado plan o documentos
anexos. El Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Sistema
Unico de Informacion o aquel que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del
presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan por parte
de la Superintendencia en cualquier documento. El Trabajador da certeza de conocer
estos temas.

Realizar las demas rendiciones, tareas, funciones bien sea en plataformas o envi6 de
informacion fisica o digital, que conforme a la naturaleza del objeto contractual deba
realizar el trabajador, por tanto, éste da certeza de conocer los temas.

Apoyar profesionalmente la gestién de la entidad contratante, ejecutando las demas
actividades que le sefale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones de Trabajadores Oficiales, y las que, siendo compatibles con el objeto del
contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.
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1.

Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefio de todas las funciones propias, asi como las conexas Yy
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta El Empleador o sus
representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores.

El servicio antes dicho lo prestara inicial y personalmente El Trabajador en el
Municipio de Candelaria — Valle del Cauca

El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacion y documentacion
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
autorizacion expresa de la Entidad, informacion calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podra en ninguna circunstancia revelar informacion a
persona natural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
legales pertinentes, consagradas para la proteccion de esta clase de informacion. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad,
a no revelar ningun tipo de informacién confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligacibn de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informacion, documentos herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a
los que el Trabajador llegare a acceder o construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electrénicos o tecnolégicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacion confidencial, la definida en el
Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar,
fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacion confidencial de la
Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informacion confidencial, excepto para servir a los propoésitos de la ejecucion del
contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
autorizada tomo6 posesion de informacion confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacion confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacion no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacion confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacion
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informacion que haya
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sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna accién o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacion o divulgacion de la
informacién se realice en desarrollo o por mandato de una disposicion normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
divulgacion, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accién judicial o administrativa
tendiente a la no divulgacion de la informacion confidencial o la proteccién de dicha
informacién. c) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier accién
para la proteccion de la informacién confidencial. En cualquier caso, Unicamente se
revelard la informacion confidencial exacta o la porcién de la misma especificamente
solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacion confidencial serd Unica y
exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacién confidencial que
sea entregada al Trabajador seguira siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolvera o destruira todos los documentos o informacion confidencial que
haya recibido. 9) El Trabajador debera indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacion
confidencial.

Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
Entidad para el desempefio de su cargo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
maquinas, Utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.
Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la Entidad, su direccion, nimero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.

Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.
Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y companeros de trabajo.

Obrar de buena fe en la ejecucién de su trabajo.
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Los derechos de propiedad sobre las marcas, nombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacion en la ejecucion del presente contrato no constituye en ningn momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacion de lo aqui previsto dard lugar a la terminacion del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a
gue hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores
por una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econémicas,
penales y administrativas que se generen.

El Trabajador autoriza la utilizacién de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos anélogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccién, comunicaciéon
publica, transformacion y distribucion) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagogicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios
Normatividad Legal Vigente sobre el area de desempefio
Normas legales o Actos Administrativos internos
Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.
Gestion documental

Gestion publica.

Plan de Actividades de la Empresa.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

0. Norma Técnica de la Calidad en la Gestién Publica y sus normas reglamentarias.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA'Y EQUIVALENCIAS

Titulo de Formacion Profesional en Doce (12) meses de experiencia profesional.
Contaduria Publica



‘ FO.GS.12
: . Fecha de Aprobacion:
‘, RESOLUCION 09-JUN-2016

EMCANDELARIA Version: 01

Empresas Municipales de Candelaria Pagina 90 de 201

6. PROFESIONAL UNIVERSITARIO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 040

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Gestion Juridica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente
DEPENDENCIA: Planta Global de Cargos
NATURALEZA DEL CARGO: Contrato de Trabajo

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar, y controlar las areas internas y ejecucién de Planes, programas y
proyectos institucionales, del proceso de Gestién Juridica de las Empresas Publicas
Municipales de Candelaria.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Garantizar la coordinacion, preparacion, programacion y ejecucion de los planes,
programas, acciones y tareas del proceso de gestion juridica.

Realizar el estudio juridico de los documentos precontractuales para establecer si
cumplen los requerimientos de Ley para la celebracion de contratos.

Elaborar los estudios previos que correspondan al area juridica.

Apoyar la elaboracién de estudios previos de otras areas de la entidad en el
componente juridico.

Proyectar las minutas de los contratos basandose en los pliegos y propuesta de
cotizacion definidas y aprobados por la gerencia.

Verificar la legalizacion del contrato.

Comunicar la delegacion de supervision y/o interventoria.

Acompafiar al supervisor en la revision y aprobacion de pélizas.

Tramitar el registro presupuestal.

. Recepcidn de actas parciales, de terminacion y liquidacion.
. Coordinar la recepcion y verificacion de las actas parciales de pago y dar traslado a

la oficina financiera.

. Coordinar la afiliacion a la ARL del personal que se vincule a la entidad mediante

contrato de prestacion de servicios.

. Coordinar y dar visto bueno a la expedicién de las certificaciones contractuales.
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Realizar seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones y realizar las modificaciones
solicitadas por el ordenador del gasto o quien haga sus veces.

Coordinar la custodia de los expedientes contractuales y judiciales de la entidad.
Cargar la informacion objeto de rendicion del proceso juridico en la plataforma
correspondientes.

Participar en los comités de conciliacion y defensa judicial.

Definir los conceptos juridicos que se le indiquen.

Ejercer la Potestad Disciplinaria sobre los (as) servidores(as) publicos (as) de la
Entidad.

Coordinar y dirigir la elaboracion de estudios de caracterizacion de las faltas
cometidas, de los riesgos de incurrir en ellas y, proponer programas de prevencion
para evitar su materializacion.

Dirigir, planear y coordinar la implementacion y cumplimiento de actividades
orientadas a la prevencion de la comision de faltas disciplinarias.

Coordinar la recepcion, estudio y trdmites de las denuncias, quejas y reclamos por las
posibles faltas disciplinarias en que incurran los (as) servidores (as) de la entidad o
de quienes presten funciones publicas en la misma, por infraccion a la Constitucion,
las leyes, los acuerdos, reglamento interno y demas normas relacionadas con
EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

Orientar la accién disciplinaria, de conformidad con las normas legales vigentes.
Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten
contra los (as) servidores (as) de la Entidad y exfuncionarios (as) de la Entidad.
Remitir a la segunda instancia los procesos que hayan sido objeto del recurso de
apelacion interpuesto contra las decisiones de fondo proferidas.

Imponer las sanciones a que haya lugar segun las disposiciones legales vigentes.
Brindar apoyo en la supervisién de los contratos que se le asigne.

Absolver las consultas sobre la materia de competencia, que realicen los diferentes
lideres de procesos, de acuerdo con las disposiciones y politicas de la entidad.
Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o
sustituya, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y
parametros que se establezcan en el mencionado modelo o documentos anexos. El
Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en Plan de
Gestion y Resultados (PGR) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, dentro de
los términos y parametros que se establezcan en el mencionado plan o documentos
anexos. El Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Sistema
Unico de Informacién o aquel que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del
presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan por parte
de la Superintendencia en cualquier documento. El Trabajador da certeza de conocer
estos temas.
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33.

Realizar las demas rendiciones, tareas, funciones bien sea en plataformas o envié
de informacioén fisica o digital, que conforme a la naturaleza del objeto contractual
deba realizar el trabajador, por tanto, éste da certeza de conocer los temas.

Apoyar profesionalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demés
actividades que le sefale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones de Trabajadores Oficiales y las que, siendo compatibles con el objeto del
contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefioc de todas las funciones propias, asi como las conexas Yy
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta EI Empleador o sus
representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores.

El servicio antes dicho lo prestara inicial y personalmente El Trabajador en el
Municipio de Candelaria — Valle del Cauca.

El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacion y documentacion
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
autorizacion expresa de la Entidad, informacion calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podra en ninguna circunstancia revelar informacion a
persona natural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
legales pertinentes, consagradas para la proteccion de esta clase de informacion. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad,
a no revelar ningun tipo de informacioén confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligacibn de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informacion, documentos herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a
los que el Trabajador llegare a acceder o construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electrénicos o tecnolégicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacion confidencial, la definida en el
Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar,
fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacién confidencial de la
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Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informacién confidencial, excepto para servir a los propositos de la ejecucion del
contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
autorizada tomo6 posesion de informacion confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacion confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacion no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacion confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacion
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informacion que haya
sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna accién o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacion o divulgacion de la
informacion se realice en desarrollo o por mandato de una disposicidon normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
divulgacion, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accion judicial o administrativa
tendiente a la no divulgacion de la informacion confidencial o la proteccion de dicha
informacion. c) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier accion
para la proteccion de la informacion confidencial. En cualquier caso, Unicamente se
revelard la informacion confidencial exacta o la porcién de la misma especificamente
solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacion confidencial sera Unica y
exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacién confidencial que
sea entregada al Trabajador seguird siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolvera o destruira todos los documentos o informacion confidencial que
haya recibido. 9) El Trabajador debera indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacién
confidencial.

Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
Entidad para el desempefio de su cargo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
magquinas, utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.
Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la Entidad, su direccién, nimero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.

Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
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Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

12. Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

13. Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.

14. Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

15. Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y comparieros de trabajo.

16. Obrar de buena fe en la ejecucién de su trabajo.

17. Los derechos de propiedad sobre las marcas, nombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacién en la ejecucion del presente contrato no constituye en ningn momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacién de lo aqui previsto dara lugar a la terminacion del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a
gue hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores
por una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econémicas,
penales y administrativas que se generen.

18. El Trabajador autoriza la utilizacién de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos analogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccién, comunicacién
publica, transformacion y distribucién) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagdégicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

Constitucién Politica de Colombia.

Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios
Normatividad Legal Vigente sobre el area de desempefio
Normas legales o Actos Administrativos internos
Normatividad vigente en contratacién

Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.
Gestion documental

Gestion publica.

Plan de Actividades de la Empresa.

10 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

11. Norma Técnica de la Calidad en la Gestion Publica y sus normas reglamentarias.

CoNorwWNE



‘ FO.GS.12
. Fecha de Aprobacidn:
\/" RESOLUCION 09-JUN-2016

EMCANDELARIA version o

Empresas Municjpales de Candelaria Pagina 95 de 201

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA Y EQUIVALENCIAS
Titulo de formacion profesional en Derecho = Seis (6) meses de experiencia profesional.
y Ciencias Politicas EQUIVALENCIA:

Treinta y seis (36) meses de experiencia
laboral certificada, desarrollando funciones
similares.

7. PROFESIONAL UNIVERSITARIO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

CODIGO: 040

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Gestion Administrativa y del Talento
Humano

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Lider del Proceso

NATURALEZA DEL CARGO: Contrato de Trabajo

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar, y ejecutar Planes, programas y proyectos institucionales del proceso
de Talento Humano.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, preparar, programar, ejecutar y hacer seguimiento a los diferentes planes, preparar, programar, ejecutar y hacer seguimiento a los diferentes planes,
programas, acciones y tareas del Proceso del Talento Humano.

2. Realizar la rendicion del Formulario Unico de Reportes y Avances de Gestién
(FURAG), acorde a sus competencias.

3. Realizar la rendicion del indice de Transparencia y Acceso a la informacion (ITA),
acorde a sus competencias.

4. Administrar para EMCANDELARIA. S.A.S. E.S.P. el Sistema de Informacion y
Gestion del Empleo Publico (SIGEP).

5. Administrar para EMCANDELARIA. S.A.S. E.S.P. el Sistema de Certificacion
Electrénica de Tiempos Laborados (CETIL).
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Administrar para EMCANDELARIA. S.A.S. E.S.P. el Espacio Virtual de Asesoria a
Funcion Publica (EVA).

Administrar para EMCANDELARIA. S.A.S. E.S.P. las Plataformas de Administradoras
de Riesgos Laborales (ARL).

Administrar para EMCANDELARIA. S.A.S. E.S.P. las plataformas de las entidades
prestadoras de salud (EPS).

Administrar para EMCANDELARIA. S.A.S. E.S.P. las plataformas de los Fondos
Administradores de Pension (FAP)

Administrar para EMCANDELARIA. S.A.S. E.S.P. las Plataformas de las Cajas de
Compensacion Familiar.

Apoyar el proceso de seleccion y contratacion de personal asegurando el
cumplimiento del perfil del cargo definido.

Apoyar el proceso de entrenamiento a los evaluadores de competencias y de la
evaluacion, para el desarrollo del personal a fin de garantizar su correcta aplicacion y
seguimiento.

Atender situaciones de emergencia o enfermedades del personal.

Realizar y hacerle seguimiento a la matriz de riesgo del proceso asignado.

Redactar los informes que se requieran de acuerdo al ejercicio de su trabajo y los que
en algin momento le delegue el Gerente inherente al cargo.

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

. Colaborar con los organismos oficiales que ejerzan funcién de control, inspecciéon y

vigilancia y rendir los informes a que haya lugar o que le sean solicitados.

Proyectar respuestas de oficios cuando la entidad lo requiera.

Proyectar las Certificaciones Laborales y firmarlas acorde a las facultades dadas por
la gerencia.

Brindar apoyo en la supervisién de los contratos que se le asigne.

Absolver las consultas sobre la materia de competencia, que realicen los diferentes
lideres de procesos, de acuerdo con las disposiciones y politicas de la entidad.
Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o
sustituya, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y
pardmetros que se establezcan en el mencionado modelo o documentos anexos. El
Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en Plan de
Gestion y Resultados (PGR) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, dentro de
los términos y parametros que se establezcan en el mencionado plan o documentos
anexos. El Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Sistema
Unico de Informacién o aquel que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del
presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan por parte
de la Superintendencia en cualquier documento. El Trabajador da certeza de conocer
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estos temas.

Realizar las demas rendiciones, tareas, funciones bien sea en plataformas o envié de
informacion fisica o digital, que conforme a la naturaleza del objeto contractual deba
realizar el trabajador, por tanto, éste da certeza de conocer los temas.

Apoyar profesionalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas
actividades que le sefale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones de Trabajadores Oficiales, y las que, siendo compatibles con el objeto del
contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefio de todas las funciones propias, asi como las conexas Yy
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta EI Empleador o sus
representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores.

El servicio antes dicho lo prestard inicial y personalmente El Trabajador en el Municipio
de Candelaria — Valle del Cauca; las partes convienen en que El Empleador podra
trasladar al Trabajador, en cualquier tiempo, a cualquier otro lugar donde desarrolle
sus actividades, siempre que el cambio no implique desmejora de la remuneracion ni
de la categoria del Trabajador, conforme a la planta de trabajadores oficiales de la
entidad. El traslado se podra efectuar en forma de delegacion temporal o definitiva
segun las necesidades del servicio, tanto en lugar de trabajo como en las demas
dependencias de la Entidad. PARAGRAFO: Cuando se requiera el traslado en forma
temporal o definitiva a otro lugar distinto de la sede donde se presta el servicio, el
Trabajador se obliga a aceptar los cambios de oficio que decida el empleador dentro
de su poder subordinante, siempre que se respeten las condiciones laborales del
Trabajador. Todo lo anterior sin que se afecte el honor, la dignidad y los derechos
minimos del Trabajador de conformidad con la constitucion y la ley.

El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacion y documentacion
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
autorizacion expresa de la Entidad, informacién calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podra en ninguna circunstancia revelar informacién a
persona natural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
legales pertinentes, consagradas para la proteccion de esta clase de informacién. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacion con la Entidad,
a no revelar ningun tipo de informacién confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
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generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligaciébn de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informaciéon, documentos herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a
los que el Trabajador llegare a acceder o construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electronicos o tecnolégicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacion confidencial, la definida en el
Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar,
fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacién confidencial de la
Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informacion confidencial, excepto para servir a los propositos de la ejecucion del
contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
autorizada tomé posesiéon de informacion confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacion confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacion no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacién confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacién
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informaciéon que haya
sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna accién o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacién o divulgacion de la
informacién se realice en desarrollo o por mandato de una disposiciébn normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
divulgacion, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accion judicial o administrativa
tendiente a la no divulgacion de la informacién confidencial o la proteccién de dicha
informacién. ¢) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier acciéon
para la proteccion de la informacién confidencial. En cualquier caso, Unicamente se
revelara la informacién confidencial exacta o la porcion de la misma especificamente
solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacién confidencial sera Unica y
exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacion confidencial que
sea entregada al Trabajador seguird siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolvera o destruira todos los documentos o informacion confidencial que
haya recibido. 9) El Trabajador debera indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacién
confidencial.

Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
Entidad para el desempefio de su cargo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
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magquinas, utiles y demés elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.
Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las nhormas vigentes.

Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la entidad, su direccién, nimero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.

Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.
Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y compafieros de trabajo.

Obrar de buena fe en la ejecucién de su trabajo.

Los derechos de propiedad sobre las marcas, nombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacion en la ejecucién del presente contrato no constituye en ningin momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacion de lo aqui previsto dara lugar a la terminacién del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a que
hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los pardmetros anteriores por
una de las partes, ésta se hard responsable por las implicaciones econdmicas,
penales y administrativas que se generen.

El Trabajador autoriza la utilizacion de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos analogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccién, comunicacion
publica, transformacioén y distribucién) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagdgicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios
Normatividad Legal Vigente sobre el area de desempefio
Normas legales o Actos Administrativos internos
Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.
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Gestion documental

Gestién publica.

Plan de Actividades de la Empresa.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

0 Norma Técnica de la Calidad en la Gestién Publica y sus normas reglamentarias.

"“390.\‘.0’

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA Y EQUIVALENCIAS
Titulo de formacion profesional en los Seis (6) meses de experiencia profesional.
siguientes nucleos basicos del EQUIVALENCIA:

conocimiento: Administracién, Economia, Treinta y seis (36) meses de experiencia
Psicologia, Comunicacion Social, Ingenieria  laboral certificada, desarrollando funciones
Industrial. similares.

8. PROFESIONAL UNIVERSITARIO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario

CODIGO: 040

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Gestion Administrativa y del Talento
Humano

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Lider del Proceso

DEPENDENCIA: Planta Global

NATURALEZA DEL CARGO: Contrato de Trabajo

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar, y ejecutar Planes, programas y proyectos institucionales del Sistema
de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo. En cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, y
la Resolucion 0312 o aquellos que los adicionen, modifiquen o sustituyan.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, preparar, programar, ejecutar y hacer seguimiento a los diferentes planes,
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programas, acciones y tareas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Realizar la coordinacién, control, planeacién, proyeccién del presupuesto para el
cumplimiento anual del proceso y las actividades del Seguridad y salud en el trabajo.
Estructurar y programar las actividades de prevencion en salud (medicina preventiva
y del trabajo, ausentismo, accidentalidad, diagnosticos de enfermedades epidemias
entre otras).

Garantizar el disefio, implementacion y la actualizacion del Sistema de Gestion SST.
Coordinar la implementacion y desarrollo del Sistema de Vigilancia Epidemiol6gica en
comparniia de los colaboradores y auxiliar de SST.

Velar por el cumplimiento de la politica y el reglamento interno de Seguridad y Salud
en el trabajo.

Cumplir con lo establecido en el Sistema de Gestién de la organizacion, y mejorar
continuamente los procesos.

Estandarizar el proceso de Seguridad y Salud en el trabajo.

Garantizar el seguimiento, control y constante actualizacion de los riesgos que se
identifiquen en las diferentes labores que realizan los colaboradores de
EMCANDELARIA S.A.S. E.S.P.

Garantizar que el personal operativo y administrativo que ingresa a la empresa,
reciban induccién del Sistema de Gestion sobre los riesgos propios de la labor
contratada.

Elaborar informes e indicadores de gestion segun la periodicidad establecida
legalmente

Garantizar el cumplimiento de la normatividad en cuanto a seguridad y Salud en el
trabajo se refiere, a nivel general para EMCANDELARIA y sus proyectos.

Desarrollar y controlar la implementacién del plan estratégico de seguridad vial con
los jefes inmediatos.

Identificar, prever y buscar estrategias para mitigar los riesgos de los procesos
asociados su cargo.

Cumplir con las responsabilidades y deberes relacionados con el Sistema de Gestién
de Calidad y de acuerdo a lo establecido por la legislacion

Realizar la investigacién de los accidentes e incidentes de trabajo con el jefe
inmediato y COPASST Yy establecer planes de accién.

Participar de las reuniones del Comité de Seguridad y Salud en el trabajo

Atender y solicitar apoyo de acompafiamiento ante la ARL

Coordinar con los jefes y supervisores de las areas, la elaboracion y actualizacién de
la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y hacer la
priorizacion para focalizar la intervencion

Hacer seguimiento al Plan Anual de Trabajo del SG-SST, asegurando que se dé
cumplimiento a lo establecido por la ley vigente.

Verificar y certificar el cumplimiento de pago de las obligaciones de los contratistas y
prestacion de servicio por concepto de seguridad social integral (Salud, Pensién,
Riesgos Laborales
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22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.
29.

30.

31.
32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

Atender y gestionar los reportes a la ARL de los eventos presentados por causas de
accidente de trabajo de los funcionarios publicos.

Atender todos los procedimientos y acciones que deba ejecutar la entidad frente a
accidentes laborales.

Proponer los ajustes a los manuales de procedimientos, funcionamiento de comités,
formatos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Proponer con base en la auto evaluacion, el Plan de mejoramiento continuo del
sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad.

Realizar las inspecciones mensuales a los equipos de emergencia y demas.

Dar a conocer a Gerencia la responsabilidad de las tareas de alto riesgo y promover
la prevencion de accidentes

Realizar y hacerle seguimiento a la matriz de riesgo del proceso asignado.

Redactar los informes que se requieran de acuerdo al ejercicio de su trabajo y los que
en algun momento le delegue el Gerente inherente al cargo.

Colaborar con los organismos oficiales que ejerzan funcién de control, inspeccion y
vigilancia y rendir los informes a que haya lugar o que le sean solicitados.

Proyectar respuestas de oficios cuando la entidad lo requiera.

Brindar apoyo en la supervision de los contratos que se le asigne.

Absolver las consultas sobre la materia de competencia, que realicen los diferentes
lideres de procesos, de acuerdo con las disposiciones y politicas de la entidad.
Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o
sustituya, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y
parametros que se establezcan en el mencionado modelo o documentos anexos. El
Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en Plan de
Gestion y Resultados (PGR) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, dentro de
los términos y parametros que se establezcan en el mencionado plan o documentos
anexos. El Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Sistema
Unico de Informacién o aquel que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del
presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan por parte
de la Superintendencia en cualquier documento. El Trabajador da certeza de conocer
estos temas.

Realizar las demas rendiciones, tareas, funciones bien sea en plataformas o envi6 de
informacion fisica o digital, que conforme a la naturaleza del objeto contractual deba
realizar el trabajador, por tanto, éste da certeza de conocer los temas.

Apoyar profesionalmente la gestién de la entidad contratante, ejecutando las demas
actividades que le sefale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones de Trabajadores Oficiales, y las que, siendo compatibles con el objeto del
contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.
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1.

Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefio de todas las funciones propias, asi como las conexas Yy
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta EI Empleador o sus
representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores.

El servicio antes dicho lo prestar& inicial y personalmente El Trabajador en el Municipio
de Candelaria — Valle del Cauca; las partes convienen en que El Empleador podra
trasladar al Trabajador, en cualquier tiempo, a cualquier otro lugar donde desarrolle
sus actividades, siempre que el cambio no implique desmejora de la remuneracion ni
de la categoria del Trabajador, conforme a la planta de trabajadores oficiales de la
entidad. El traslado se podra efectuar en forma de delegacion temporal o definitiva
segun las necesidades del servicio, tanto en lugar de trabajo como en las demas
dependencias de la Entidad. PARAGRAFO: Cuando se requiera el traslado en forma
temporal o definitiva a otro lugar distinto de la sede donde se presta el servicio, el
Trabajador se obliga a aceptar los cambios de oficio que decida el empleador dentro
de su poder subordinante, siempre que se respeten las condiciones laborales del
Trabajador. Todo lo anterior sin que se afecte el honor, la dignidad y los derechos
minimos del Trabajador de conformidad con la constitucion y la ley.

El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacién y documentaciéon
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
autorizacion expresa de la Entidad, informacion calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podra en ninguna circunstancia revelar informacion a
persona natural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
legales pertinentes, consagradas para la proteccion de esta clase de informacion. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad,
a no revelar ningun tipo de informacion confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catélogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicacién de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligacion de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informacion, documentos herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a
los que el Trabajador llegare a acceder o construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electrénicos o tecnolégicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacion confidencial, la definida en el
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8.

9.

Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar,
fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacién confidencial de la
Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informacion confidencial, excepto para servir a los propositos de la ejecucion del
contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
autorizada tomd posesiéon de informacién confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacion confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacion no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacién confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacién
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informaciéon que haya
sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna accién o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacién o divulgacién de la
informacién se realice en desarrollo o por mandato de una disposiciébn normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
divulgacion, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accion judicial o administrativa
tendiente a la no divulgacion de la informacién confidencial o la proteccién de dicha
informacién. ¢) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier accion
para la proteccion de la informacién confidencial. En cualquier caso, Unicamente se
revelard la informacién confidencial exacta o la porcion de la misma especificamente
solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacién confidencial serd Unica y
exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacion confidencial que
sea entregada al Trabajador seguird siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolvera o destruira todos los documentos o informacion confidencial que
haya recibido. 9) El Trabajador deberd indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacion
confidencial.

Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
Entidad para el desempefio de su cargo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
magquinas, Utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.
Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafos o perjuicios a ésta.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

10. Registrar en las oficinas de la entidad, su direccion, numero de teléfono y domicilio, y
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dar aviso inmediato de cualquier cambio.

11. Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
Entidad de acuerdo con las hormas que regulan la materia.

12. Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

13. Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.

14. Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

15. Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y compafieros de trabajo.

16. Obrar de buena fe en la ejecucion de su trabajo.

17. Los derechos de propiedad sobre las marcas, nombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacion en la ejecucién del presente contrato no constituye en ningn momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacion de lo aqui previsto dara lugar a la terminacién del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a que
hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores por
una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econdémicas,
penales y administrativas que se generen.

18. El Trabajador autoriza la utilizaciéon de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos analogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccién, comunicacion
publica, transformacién y distribucién) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagdégicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios

3. Normatividad Legal Vigente sobre el area de desempefio

4. Normas legales o Actos Administrativos internos

5. Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.

6. Gestion documental

7. Gestion publica.

8. Plan de Actividades de la Empresa.

9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

10. Norma Técnica de la Calidad en la Gestion Publica y sus normas reglamentarias.
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA Y EQUIVALENCIAS
Titulo de Formacion Profesional en Tres (3) meses de experiencia profesional.
Seguridad y Salud en el Trabajo. EQUIVALENCIA:

Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral certificada, desarrollando funciones
similares.

9. PROFESIONAL UNIVERSITARIO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario
CODIGO: 040

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Gestion Técnica y Operativa
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Gerente

DEPENDENCIA: Planta Global
NATURALEZA DEL CARGO: Termino Indefinido

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar, y controlar las areas internas y ejecucién de Planes, programas y
proyectos institucionales, del proceso de Gestion Ambiental y de Normalizacion del Servicio

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion y en la determinacion de los planes y programas del area
de su competencia.

2. Planear las actividades de revision, verificacion y gestionar la normalizacion de los
usuarios

3. Hacer seguimiento a la normalizacién de usuarios para acueducto.

4. Formulary ejecutar el programa de control de perdida.

5. Focalizar las perdidas por micro areas y detectar consumos andémalos y posibles
irregularidades en grandes consumidores en el servicio de acueducto.

6. Hacer seguimiento a los indicadores de pérdidas del acueducto

7. Hacer seguimiento a indicadores del plan estratégico para el area de su competencia.
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10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

Coordinar la lectura y recoleccion de informacién de los macro medidores.

Apoyar al area de acueducto y alcantarillado en la operacion de las plantas de
tratamiento de agua potable

Hacer seguimiento a los Planes de Saneamiento y Manejo de Vertimientos y el reporte
de usuarios especiales a la autoridad ambiental, acorde a la normatividad vigente.
Hacer seguimiento a la calidad del agua.

Realizar y hacer seguimiento al Balance hidrico de las redes de acueducto que
administra la entidad.

Solicitar y hacer seguimiento a las concesiones de agua requeridas por la entidad.
Formular y hacer seguimiento al Plan de Uso Eficiente y Ahorro del Agua. (PUEAA).
Hacer seguimiento a los indicadores de indice de perdida de agua en la aduccion.
(IPAA).

Coordinar con los profesionales del area técnica y del acueducto y alcantarillado, la
sectorizacion hidraulica de los diferentes sistemas que maneja la entidad

Coordinar las camparfas ambientales y de ahorro y uso eficiente del agua.

Brindar apoyo en la supervisién de los contratos que se le asigne.

Resolver las consultas sobre la materia de competencia, que realicen los diferentes
lideres de procesos, de acuerdo con las disposiciones y politicas de la entidad.
Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o
sustituya, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y
pardmetros que se establezcan en el mencionado modelo o documentos anexos. El
Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en Plan de
Gestion y Resultados (PGR) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, dentro de
los términos y parametros que se establezcan en el mencionado plan o documentos
anexos. El Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Sistema
Unico de Informacion o aquel que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del
presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan por parte
de la Superintendencia en cualquier documento. El Trabajador da certeza de conocer
estos temas.

Realizar las demas rendiciones, tareas, funciones bien sea en plataformas o envié de
informacion fisica o digital, que conforme a la naturaleza del objeto contractual deba
realizar el trabajador, por tanto, éste da certeza de conocer los temas.

Apoyar profesionalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas
actividades que le sefale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones de Trabajadores Oficiales y las que, siendo compatibles con el objeto del
contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.
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1.

Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefio de todas las funciones propias, asi como las conexas Yy
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta El Empleador o sus
representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores.

El servicio antes dicho lo prestara inicial y personalmente El Trabajador en el
Municipio de Candelaria — Valle del Cauca; las partes convienen en que El Empleador
podré trasladar al Trabajador, en cualquier tiempo, a cualquier otro lugar donde
desarrolle sus actividades, siempre que el cambio no impligue desmejora de la
remuneracion ni de la categoria del Trabajador, conforme a la planta de trabajadores
oficiales de la entidad. El traslado se podra efectuar en forma de delegacién temporal
o definitiva segun las necesidades del servicio, tanto en lugar de trabajo como en las
demas dependencias de la Entidad. PARAGRAFO: Cuando se requiera el traslado en
forma temporal o definitiva a otro lugar distinto de la sede donde se presta el servicio,
el Trabajador se obliga a aceptar los cambios de oficio que decida el empleador dentro
de su poder subordinante, siempre que se respeten las condiciones laborales del
Trabajador. Todo lo anterior sin que se afecte el honor, la dignidad y los derechos
minimos del Trabajador de conformidad con la constitucién y la ley.

El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacion y documentacién
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
autorizacion expresa de la Entidad, informacion calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podra en ninguna circunstancia revelar informacion a
persona natural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
legales pertinentes, consagradas para la proteccién de esta clase de informacién. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad,
a no revelar ningun tipo de informacién confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligacién de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informacion, documentos herramientas, andlisis, estudios, entre otros documentos a
los que el Trabajador llegare a acceder o construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electrénicos o tecnoldgicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacion confidencial, la definida en el
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8.

9.

Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiatr,
fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacion confidencial de la
Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informacion confidencial, excepto para servir a los propositos de la ejecucion del
contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
autorizada tomdé posesion de informacion confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacion confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacién no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacion confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacién
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informacion que haya
sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna accion o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacion o divulgacion de la
informacion se realice en desarrollo o por mandato de una disposicibn normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
divulgacion, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accion judicial o administrativa
tendiente a la no divulgacion de la informacién confidencial o la proteccion de dicha
informacion. ¢) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier accion
para la proteccion de la informacion confidencial. En cualquier caso, Unicamente se
revelara la informacion confidencial exacta o la porcion de la misma especificamente
solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacién confidencial sera Unica y
exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacién confidencial que
sea entregada al Trabajador seguira siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolvera o destruira todos los documentos o informacién confidencial que
haya recibido. 9) El Trabajador debera indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacién
confidencial.

Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
Entidad para el desempefio de su cargo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
maquinas, utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.
Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafos o perjuicios a ésta.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro 0 de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

10. Registrar en las oficinas de la entidad, su direccion, nimero de teléfono y domicilio, y
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dar aviso inmediato de cualquier cambio.

11. Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

12. Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

13. Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.

14. Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

15. Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y compafieros de trabajo.

16. Obrar de buena fe en la ejecuciéon de su trabajo.

17. Los derechos de propiedad sobre las marcas, nombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacion en la ejecucion del presente contrato no constituye en ningn momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacion de lo aqui previsto dara lugar a la terminacion del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a
gue hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores
por una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econémicas,
penales y administrativas que se generen.

18. El Trabajador autoriza la utilizacion de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos analogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccién, comunicacién
publica, transformacién y distribucion) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagogicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios

3. Normatividad Legal Vigente sobre el area de desempefio

4. Normas legales o Actos Administrativos internos

5. Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.

6. Gestion documental

7. Gestion publica.

8. Plan de Actividades de la Empresa.

9. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

10. Norma Técnica de la Calidad en la Gestion Publica y sus normas reglamentarias.
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA Y EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion profesional en los Tres (3) meses de experiencia profesional.

siguientes nulcleos basicos del EQUIVALENCIA:

conocimiento: Ingenieria Sanitaria y Veinticuatro (24) meses de experiencia

Ambiental y Afines. laboral certificada, desarrollando funciones
similares.

10. TECNICO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico para Gestion de Cartera
CODIGO: 030

GRADO: 04

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Gestion Financiera y Presupuestal
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Lider del Proceso
DEPENDENCIA: Planta de Cargos

NATURALEZA DEL CARGO: Contrato de Trabajo

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar, y controlar las areas internas y ejecucion de Planes, programas y
proyectos institucionales del proceso de gestion de cartera

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion y en la determinacion de los planes y programas del area
de su competencia.

2. Apoyar las diferentes actividades de gestion de cartera en coordinacion con el area
de tesoreria.

3. Apoyar las actividades relacionadas con el recaudo de la cartera morosa.

4. Realizar el seguimiento y control a los usuarios que se encuentran con mora, teniendo
en cuenta los términos establecidos en la normatividad legal y reglamentaria.

5. Apoyar en la construccion del plan de cobro, asi como controlar y evaluar la ejecucién
del mismo.

6. Gestionar el proceso de financiacion de obligacién y planes de acuerdo a las
directrices establecidas en los procedimientos documentados por la empresa y segun
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la normatividad legal y reglamentaria, teniendo en cuenta el origen de la obligacién,
el estrato socioecondmico, la clase de uso, la cuantia de la obligacion, la edad de
mora, y de acuerdo a la etapa de cobranza en la que se encuentre (pre juridico,
persuasivo y coactivo).

Mantener actualizada la base de datos con la informacion necesaria de aquellos
inmuebles que no cuentan con ninguna clase de servicio, pero aparecen con deuda,
asi como los que se encuentran en zonas subnormales, de alto riesgo e invasiones
gue presentan deudas incobrables o de dificil recuperacién, para ser tratados con el
comité de notas crédito y comité de saneamiento contable.

Adelantar el estudio y recopilar la informacién necesaria de aquellos bienes inmuebles
gue no cuentan con ninguna clase de servicios pero que aparecen con deuda, asi
como los que se encuentran ubicados en zonas subnormales o de alto riesgo que
presentan deudas incobrables o de dificil recuperacion.

Desarrollar la etapa pre-juridica persuasivo para realizar el cobro mediante invitacién
formal y recordar la obligacion a los deudores morosos.

Elaborar las respectivas actas de corte y coordinar las nuevas visitas de inspeccién a
los predios para verificar si se encuentran reconectados y proceder a levantar el acta
de predios reconectados, conformar el respectivo expediente a fin de enviar a la
dependencia competente para que se adelanten las acciones penales a que haya
lugar.

Gestionar la expedicion de paz y salvos y constancias de pago.

Mantener actualizado el normograma sobre la normatividad legal y reglamentaria
aplicable al area de cartera.

Realizar el seguimiento y medicion de los procesos y procedimientos aplicables al
area de Cartera y tomar las acciones correctivas, preventivas y de mejora que
permitan un eficaz y eficiente desempefio en los procesos.

Realizar acta de comité facturacion y cartera.

Coordinar las brigadas de gestién de cobro

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o
sustituya, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y
parametros que se establezcan en el mencionado modelo o documentos anexos. El
Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en Plan de
Gestion y Resultados (PGR) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, dentro de
los términos y parametros que se establezcan en el mencionado plan o documentos
anexos. El Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Sistema
Unico de Informacion o aquel que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del
presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan por parte
de la Superintendencia en cualquier documento. El Trabajador da certeza de conocer
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estos temas.

Realizar las demdas rendiciones, tareas, funciones bien sea en plataformas o envié de
informacién fisica o digital, que conforme a la naturaleza del objeto contractual deba
realizar el trabajador, por tanto, éste da certeza de conocer los temas.

Apoyar profesionalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas
actividades que le sefale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones de Trabajadores Oficiales, y las que, siendo compatibles con el objeto del
contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefio de todas las funciones propias, asi como las conexas Yy
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta EI Empleador o sus
representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores.

El servicio antes dicho lo prestard inicial y personalmente El Trabajador en el Municipio
de Candelaria — Valle del Cauca.

El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacion y documentacion
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
autorizacion expresa de la Entidad, informacién calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podra en ninguna circunstancia revelar informacion a
persona natural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
legales pertinentes, consagradas para la proteccién de esta clase de informacién. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad,
a no revelar ningun tipo de informacién confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligacion de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informacién, documentos herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a
los que el Trabajador llegare a acceder o construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electrénicos o tecnolégicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacion confidencial, la definida en el
Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar,
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fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacién confidencial de la
Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informacién confidencial, excepto para servir a los propésitos de la ejecucion del
contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
autorizada tomé posesion de informacion confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacién confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacién no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacion confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacion
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informaciéon que haya
sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna accién o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacion o divulgacion de la
informacién se realice en desarrollo o por mandato de una disposiciébn normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
divulgacion, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accion judicial o administrativa
tendiente a la no divulgacion de la informacion confidencial o la proteccion de dicha
informacién. ¢) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier acciéon
para la proteccion de la informacion confidencial. En cualquier caso, Unicamente se
revelara la informacién confidencial exacta o la porcion de la misma especificamente
solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacién confidencial sera Unica y
exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacion confidencial que
sea entregada al Trabajador seguird siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolvera o destruira todos los documentos o informacion confidencial que
haya recibido. 9) El Trabajador debera indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacién
confidencial.

Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
Entidad para el desempefio de su cargo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
magquinas, Utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.
Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la entidad, su direccion, nimero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.
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11. Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

12. Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

13. Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.

14. Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

15. Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y comparieros de trabajo.

16. Obrar de buena fe en la ejecucion de su trabajo.

17. Los derechos de propiedad sobre las marcas, nombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacion en la ejecucién del presente contrato no constituye en ningn momento un
derecho o participacién de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacion de lo aqui previsto daréa lugar a la terminacién del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a que
hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los pardmetros anteriores por
una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econdémicas,
penales y administrativas que se generen.

18. El Trabajador autoriza la utilizacion de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos analogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccién, comunicacion
publica, transformacién y distribucién) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagoégicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios

Normatividad Legal Vigente sobre el area de desempefio

Normas legales o Actos Administrativos internos

Gestion documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Norma Técnica de la Calidad en la Gestion Publica y sus normas reglamentarias.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica  Treinta y seis (36) meses de experiencia
laboral certificada.

Nouo,rwdhE
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11. TECNICO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico en Sistemas

CODIGO: 030

GRADO: 03

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Gestion Administrativa y del Talento Humano
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director Administrativo y del Talento Humano
DEPENDENCIA: Planta Global

NATURALEZA DEL CARGO: Trabajador Oficial

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la coordinacion y ejecucion de Planes, Programas y Proyectos Institucionales del
Proceso de Gestibn Tecnolbgica y Sistemas de Informacién de las Empresas Publicas
Municipales de Candelaria.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar y participar en la formulacién y en la ejecucién de los planes, programas,

acciones y tareas de su competencia.

Proponer y ejecutar planes para la administracion y operacion del software, hardware
y de los sistemas de informacion, tecnologias y comunicaciones de la entidad.
Revisar los procedimientos y aplicativos del software en cada una de las
dependencias, implementar el control y seguridad, en cuanto a niveles de acceso,
copia de respaldo, limitaciones a los derechos de la informacion, planes de
contingencia, manuales de funcionamiento de las aplicaciones, entrenamiento y
capacitacion en el desarrollo de aplicaciones y controles de acceso a la red.
Coordinar el desarrollo de bases de datos, sistemas de validacion, seguridad,
consulta y disponibilidad permanente de la informacion.

Realizar los estudios necesarios y proponer las especificaciones técnicas de los
equipos informaticos requeridos por la entidad.

Coordinar las labores necesarias para garantizar la seguridad e integridad de la
informacion almacenada en los medios electrénicos de los sistemas de informacion
instalados en la entidad.



FO.GS.12
' , Fecha de Aprobacion:
\Va RESOLUCION 09-JUN-2015

EMCAN DELARIA Version: 01

Empresas Mucipales de Candelaria

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Pagina 117 de 201

Administrar el soporte tecnoldgico (software y hardware) manteniendo actualizado el
licenciamiento de los programas utilizados.

Colaborar y prestar asistencia técnica en los sistemas de informacién, tecnologia y
comunicaciones de las diferentes dependencias de la entidad, para garantizar que
operen normalmente.

Velar por la seguridad de los equipos informaticos y de los sistemas de informacion,
tecnologia y comunicaciones, proponiendo y ejecutando planes de seguridad y
mantenimiento preventivo y/o correctivo, para atender la proteccion permanente de
equipos y planes de contingencia.

Coordinar la administracién del sitio web y la intranet de acuerdo a lo solicitado por
las demas dependencias.

Coordinar la actualizacion de los contenidos de la pagina web para mantener a los
usuarios informados oportunamente.

Asegurar el correcto funcionamiento del servicio hosting y administrar de acuerdo a
solicitudes de los lideres de proceso la eliminacién o asignacion de usuarios, perfiles,
configuracién de restricciones y privilegios tanto para el correo electrénico institucional
como para el sistema de informacion de la entidad.

Liderar la definicion, implementacion, ejecuciéon y seguimiento y divulgacion del plan
estratégico de tecnologias y sistemas de informacion (PETI), que este alineado con
la estrategia y MIPG.

Realizar las diferentes actividades de recolecciéon de datos y/o Informacién y
diligenciamiento de formatos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestiéon (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, relacionadas con el
objeto del presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan
en el mencionado modelo o documentos anexos.

Realizar las diferentes actividades de recoleccion de datos y/o Informacion y
diligenciamiento de formatos establecidos en Plan de Gestion y Resultados (PGR) o
aguel que lo modifique, adicione o sustituya, relacionadas con el objeto del presente
contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan en el mencionado
plan o documentos anexos. El Trabajador da certeza de conocer estos temas.
Realizar las diferentes actividades de recoleccién de datos y/o Informacion y
diligenciamiento de formatos establecidos en el Sistema Unico de Informacién o aquel
que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los
términos y parametros que se establezcan por parte de la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios en cualquier documento.

Apoyar personalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas
actividades que le sefale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones de Trabajadores Oficiales, y las que, siendo compatibles con el objeto del
contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.
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Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefio de todas las funciones propias, asi como las conexas Yy
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta El Empleador o sus
representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores.

El servicio antes dicho lo prestara inicial y personalmente El Trabajador en el
Municipio de Candelaria — Valle del Cauca

El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacion y documentacion
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
autorizacion expresa de la Entidad, informacion calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podra en ninguna circunstancia revelar informacion a
persona natural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
legales pertinentes, consagradas para la proteccion de esta clase de informacion. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad,
a no revelar ningun tipo de informacién confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligacibn de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informacion, documentos herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a
los que el Trabajador llegare a acceder o construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electrénicos o tecnolégicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacion confidencial, la definida en el
Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar,
fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacion confidencial de la
Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informacion confidencial, excepto para servir a los propoésitos de la ejecucion del
contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
autorizada tomo6 posesion de informacion confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacion confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacion no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacion confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacion
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informacion que haya
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sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna accién o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacion o divulgacion de la
informacién se realice en desarrollo o por mandato de una disposicion normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
divulgacion, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accién judicial o administrativa
tendiente a la no divulgacion de la informacion confidencial o la proteccién de dicha
informacién. c) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier accién
para la proteccion de la informacién confidencial. En cualquier caso, Unicamente se
revelard la informacion confidencial exacta o la porcién de la misma especificamente
solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacion confidencial serd Unica y
exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacién confidencial que
sea entregada al Trabajador seguira siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolvera o destruira todos los documentos o informacion confidencial que
haya recibido. 9) El Trabajador debera indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacion
confidencial.

Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
Entidad para el desempefio de su cargo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
maquinas, Utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.
Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la Entidad, su direccion, nimero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.

Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.
Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y compafieros de trabajo.

Obrar de buena fe en la ejecucion de su trabajo.
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17. Los derechos de propiedad sobre las marcas, nombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacion en la ejecucion del presente contrato no constituye en ningin momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacion de lo aqui previsto dard lugar a la terminacion del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a
gue hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores
por una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econémicas,
penales y administrativas que se generen.

18. El Trabajador autoriza la utilizaciéon de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos anélogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccién, comunicacion
publica, transformacion y distribucion) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagogicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios

Normatividad Legal Vigente sobre el area de desempefio

Normas legales o Actos Administrativos internos

Gestion documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Norma Técnica de la Calidad en la Gestion Publica y sus normas reglamentarias.

NouosrwdhE

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica  Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral certificada.

12. TECNICO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Mantenimiento
CODIGO: 030
GRADO: 03

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
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PROCESO: Gestion Administrativa y del Talento
Humano

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Director Administrativo y del Talento
Humano

DEPENDENCIA: Planta Global

NATURALEZA DEL CARGO: Trabajador Oficial

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la coordinacion y ejecucién de Planes, programas y proyectos institucionales
relacionados con el mantenimiento de activos operativos y conservacion de instalaciones de
las Empresas Publicas Municipales de Candelaria.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar la coordinacién, preparacién, programacion y ejecucion de los planes,
programas, acciones y tareas del proceso de mantenimiento de los activos operativos y
la conservacion de las instalaciones de la entidad en coordinacién con el profesional de
seguridad y salud en el trabajo.

2. Realizar la inspeccion de las instalaciones de la entidad para identificar y solucionar
problemas relacionados con su objeto contractual.

3. Comprobar el funcionamiento de los sistemas eléctricos de la entidad para asegurar la
funcionalidad.

4. Desarrollar procedimientos de mantenimiento y garantizar la implementacion.

5. Asignar carga de trabajo y supervisar al personal de mantenimiento.

6. Supervisar el inventario de los equipos y solicitar oportunamente los insumos o

materiales necesarios para el cumplimiento de sus labores.

Supervisar los gastos y controlar el presupuesto para el mantenimiento.

Gestionar las relaciones con los contratistas y proveedores de servicios relacionados con

su objeto contractual.

9. Conservar registros de mantenimiento e informar de las actividades cotidianas

10. Asegurar el mantenimiento preventivo de los activos operativos de la entidad.

11. Asegurarse que se cumplan las politicas de salud y de seguridad en el trabajo.

12. Responder por la herramienta, equipos y demas elementos a su cargo.

13. Hacer seguimiento a los indicadores del Plan Estratégico relacionados con su objeto
contractual.

14. Redactar los informes que se requieran de acuerdo al ejercicio de su trabajo y los que
en algin momento le delegue el Gerente y que sea inherente al objeto contractual.

15. Brindar apoyo en la supervision de los contratos que se le asigne.

16. Colaborar con los organismos oficiales que ejerzan funciéon de control, inspeccion y
vigilancia y rendir los informes a que haya lugar o que le sean solicitados.

17. Apoyar en la proyeccion de respuestas de oficios cuando la entidad lo requiera.

© N
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Realizar las diferentes actividades de recoleccion de datos y/o Informacion y
diligenciamiento de formatos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestiéon (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, relacionadas con el objeto
del presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan en el
mencionado modelo o documentos anexos.

Realizar las diferentes actividades de recoleccion de datos y/o Informacion y
diligenciamiento de formatos establecidos en Plan de Gestion y Resultados (PGR) o
aquel que lo modifique, adicione o sustituya, relacionadas con el objeto del presente
contrato, dentro de los términos y pardmetros que se establezcan en el mencionado plan
o documentos anexos

Realizar las diferentes actividades de recolecciéon de datos y/o Informacion y
diligenciamiento de formatos establecidos en el Sistema Unico de Informacion o aquel
gue lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los
términos y pardmetros que se establezcan por parte de la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios en cualquier documento.

Apoyar personalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas
actividades que le sefiale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones de Trabajadores Oficiales, y las que, siendo compatibles con el objeto del
contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

1. Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefio de todas las funciones propias, asi como las conexas vy
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta El Empleador o sus
representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores.

2. El servicio antes dicho lo prestara inicial y personalmente El Trabajador en el
Municipio de Candelaria — Valle del Cauca

3. El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacién y documentacion

de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
autorizacion expresa de la Entidad, informacion calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podra en ninguna circunstancia revelar informacion a
persona natural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
legales pertinentes, consagradas para la proteccion de esta clase de informacion. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad,
a no revelar ningun tipo de informacion confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos,
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especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligacibn de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informacion, documentos herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a
los que el Trabajador llegare a acceder o construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electrénicos o tecnolégicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacién confidencial, la definida en el
Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar,
fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacion confidencial de la
Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informacién confidencial, excepto para servir a los propésitos de la ejecucion del
contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
autorizada tomo6 posesion de informacion confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacién confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacién no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacion confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacion
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informacién que haya
sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna acciéon o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacion o divulgacion de la
informacion se realice en desarrollo o por mandato de una disposicidon normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
divulgacién, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accion judicial o administrativa
tendiente a la no divulgacion de la informacion confidencial o la proteccion de dicha
informacion. c) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier accion
para la proteccion de la informacion confidencial. En cualquier caso, Unicamente se
revelara la informacion confidencial exacta o la porcién de la misma especificamente
solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacién confidencial sera Unica y
exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacién confidencial que
sea entregada al Trabajador seguira siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolvera o destruira todos los documentos o informacion confidencial que
haya recibido. 9) El Trabajador deberd indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacién
confidencial.

4. Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
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Entidad para el desempefio de su cargo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
maquinas, utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.
Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la Entidad, su direccion, nimero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.

Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.
Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y compafieros de trabajo.

Obrar de buena fe en la ejecucién de su trabajo.

Los derechos de propiedad sobre las marcas, nombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacién en la ejecucion del presente contrato no constituye en ninglin momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacién de lo aqui previsto dara lugar a la terminacion del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a
que hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores
por una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econémicas,
penales y administrativas que se generen.

El Trabajador autoriza la utilizacién de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos analogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccién, comunicacion
publica, transformacion y distribucién) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagdégicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios
3. Conocimientos Técnicos de Electricidad y mantenimiento en general
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4. Conocimientos minimos en ofiméaticas

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica o Tecnolégica  Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral certificada

13. TECNICO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico para la Gestién Juridica
CODIGO: 030
GRADO: 03
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
PROCESO: Gestion Juridica
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Lider del Proceso
DEPENDENCIA: Planta Global de Cargos
NATURALEZA DEL CARGO: Trabajador Oficial

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y apoyar en la ejecucion de planes, programas y proyectos institucionales del
proceso de gestion juridica de las Empresas Publicas Municipales de Candelaria.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la ejecucion de los planes, programas, acciones y tareas del proceso de
gestion juridica

2. Llevar el control de préstamo de los expedientes contractuales de acuerdo con las
indicaciones que se sefialen

3. Dar apertura y marcacion a los expedientes judiciales del &rea juridica.

4. Apoyar en la revision de los documentos precontractuales para establecer si cumplen los
requerimientos de Ley para la celebracién de contratos.

5. Apoyar en la proyeccion de las minutas de los contratos basandose en los pliegos y
propuesta de cotizacion definidas y aprobados por la gerencia.
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Llevar a cabo la recepcion y radicacion de la correspondencia externa e interna del
proceso de gestion juridica.

Apoyar en la recepcién de actas parciales, de terminacion y liquidacion.

Apoyar en las afiliaciones a la ARL del personal que se vincule a la entidad mediante
contrato de prestacion de servicios.

Proyectar las certificaciones contractuales.

Llevar el archivo de gestién del proceso de gestion juridica.

Brindar apoyo en la supervision de los contratos que se le asigne.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya,
relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y parametros
gue se establezcan en el mencionado modelo o documentos anexos. El Trabajador da
certeza de conocer estos temas.

Apoyar el cargue de la informacién del proceso contractual en las diferentes plataformas
establecidas por los entes de control.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en Plan de Gestién
y Resultados (PGR) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, dentro de los términos
y parametros que se establezcan en el mencionado plan o documentos anexos.
Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Sistema
Unico de Informacion o aquel que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del
presente contrato, dentro de los términos y pardmetros que se establezcan por parte de
la Superintendencia en cualquier documento.

Realizar las demas rendiciones, tareas, funciones bien sea en plataformas o envi6 de
informacion fisica o digital, que conforme a la naturaleza del objeto contractual deba
realizar el trabajador, por tanto, éste da certeza de conocer los temas.

Apoyar la gestién de la entidad contratante, ejecutando las demas actividades que le
sefiale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de Funciones de
Trabajadores Oficiales y las que, siendo compatibles con el objeto del contrato de trabajo,
le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

1. Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefio de todas las funciones propias, asi como las conexas Yy
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta EI Empleador o sus
representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores.

2. El servicio antes dicho lo prestara inicial y personalmente El Trabajador en el
Municipio de Candelaria — Valle del Cauca

3. El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacién y documentacion

de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
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cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
autorizacion expresa de la Entidad, informacion calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podrd en ninguna circunstancia revelar informacién a
persona natural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
legales pertinentes, consagradas para la proteccion de esta clase de informacién. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad,
a no revelar ningun tipo de informacién confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligacion de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informacion, documentos herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a
los que el Trabajador llegare a acceder o construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electrénicos o tecnologicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacion confidencial, la definida en el
Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar,
fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacién confidencial de la
Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informacion confidencial, excepto para servir a los propoésitos de la ejecucion del
contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
autorizada tomo6 posesion de informacion confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacion confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacion no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacién confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacién
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informacion que haya
sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna accién o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacion o divulgacion de la
informacion se realice en desarrollo o por mandato de una disposicidon normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
divulgacion, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accion judicial o administrativa
tendiente a la no divulgacion de la informacion confidencial o la proteccion de dicha
informacion. c) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier accion
para la proteccion de la informacién confidencial. En cualquier caso, Unicamente se
revelara la informacion confidencial exacta o la porcién de la misma especificamente
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solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacién confidencial sera Unica y
exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacién confidencial que
sea entregada al Trabajador seguird siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolvera o destruira todos los documentos o informacion confidencial que
haya recibido. 9) El Trabajador debera indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacién
confidencial.

Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
Entidad para el desempefio de su cargo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
magquinas, utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.
Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la Entidad, su direccién, nimero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.

Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.
Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y comparieros de trabajo.

Obrar de buena fe en la ejecucion de su trabajo.

Los derechos de propiedad sobre las marcas, hombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacion en la ejecucion del presente contrato no constituye en ninglin momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacién de lo aqui previsto dara lugar a la terminacion del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a
gue hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores
por una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econémicas,
penales y administrativas que se generen.

El Trabajador autoriza la utilizacién de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos analogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccion, comunicacion
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publica, transformacion y distribucién) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagogicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios

Normatividad Legal Vigente sobre el &rea de desempefio

Normas legales o Actos Administrativos internos

Gestion documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Norma Técnica de la Calidad en la Gestién Publica y sus normas reglamentarias.

NogahrwdbE

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA'Y EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion técnica o tecnoldgica Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral certificada

14. TECNICO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Facturador

CODIGO: 030

GRADO: 03

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Gestion Financiera y Presupuestal
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Lider del Proceso de Gestion Financiera
DEPENDENCIA: Planta Global

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la coordinacién y ejecucion de Planes, programas y proyectos institucionales, del
proceso de facturacion y control comercial de las Empresas Publicas Municipales de
Candelaria.
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Apoyar y participar en la formulacién y en la ejecucion de los planes, programas y
acciones y tareas de su competencia.

Aplicar procedimientos y politicas establecidas para mantener el sistema de
informacion comercial debidamente actualizado, (catastro de usuarios, estructura
tarifaria, entre otros) para el adecuado manejo de las actividades requeridas en la
elaboracion de la facturacion de los servicios prestados y para la comercializacion de
los servicios en nuevos negocios.

Velar que se cumplan las actividades relacionadas con el aislamiento del servicio y la
atencion en una pronta reconexion, bajo las normas legales establecidas.

Estar pendiente de las funciones generales que realizan en PQR vy la realizacion de
la nota crédito respectiva.

Coordinar y controlar las actividades relacionadas con el recaudo de corte y
reconexion para evitar que se afecten las préximas facturas.

Coordinar y velar porque se cumplan las actividades relacionadas con lectura, y
facturacion de la ruta y grandes consumidores.

Realizar el control y revision de las desviaciones, de la critica corregidas para verificar
el cumplimiento de las politicas comerciales establecidas.

Realizar el control de Servicio provisional de acueducto.

Recopilar informacion para conciliacién de subsidios y contribuciones.

. Atender solicitudes de los usuarios (Peticiones, quejas y recursos) y suministro de

informacion.

Realizar las diferentes actividades de recoleccion de datos y/o Informacion y
diligenciamiento de formatos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, relacionadas con el
objeto del presente contrato, dentro de los términos y paradmetros que se establezcan
en el mencionado modelo o documentos anexos.

Realizar las diferentes actividades de recoleccién de datos y/o Informacién y
diligenciamiento de formatos establecidos en Plan de Gestion y Resultados (PGR) o
aguel que lo modifique, adicione o sustituya, relacionadas con el objeto del presente
contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan en el mencionado
plan o documentos anexos. El Trabajador da certeza de conocer estos temas.
Realizar las diferentes actividades de recoleccion de datos y/o Informacion y
diligenciamiento de formatos establecidos en el Sistema Unico de Informacion o aquel
que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los
términos y parédmetros que se establezcan por parte de la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios en cualquier documento.

Apoyar personalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas
actividades que le sefale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
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Funciones de Trabajadores Oficiales, y las que, siendo compatibles con el objeto del
contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

1. Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en el
desempenio de todas las funciones propias, asi como las conexas y complementarias
que se originen del mismo, de conformidad con las normas e instrucciones que en
forma verbal o escrita le imparta El Empleador o sus representantes; igualmente se
obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios laborales a otros empleadores.

2. Elservicio antes dicho lo prestara inicial y personalmente El Trabajador en el Municipio
de Candelaria — Valle del Cauca; las partes convienen en que El Empleador podra
trasladar al Trabajador, en cualquier tiempo, a cualquier otro lugar donde desarrolle
sus actividades, siempre que el cambio no implique desmejora de la remuneracién ni
de la categoria del Trabajador, conforme a la planta de trabajadores oficiales de la
entidad. El traslado se podra efectuar en forma de delegacion temporal o definitiva
segun las necesidades del servicio, tanto en lugar de trabajo como en las demas
dependencias de la Entidad. PARAGRAFO: Cuando se requiera el traslado en forma
temporal o definitiva a otro lugar distinto de la sede donde se presta el servicio, el
Trabajador se obliga a aceptar los cambios de oficio que decida el empleador dentro
de su poder subordinante, siempre que se respeten las condiciones laborales del
Trabajador. Todo lo anterior sin que se afecte el honor, la dignidad y los derechos
minimos del Trabajador de conformidad con la constitucion y la ley.

3. El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacién y documentacion
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las cuales
fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo autorizacion
expresa de la Entidad, informacién calificada como confidencial, reservada o
estratégica. No podra en ninguna circunstancia revelar informaciéon a persona natural
o0 juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su permanencia en el cargo
ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones legales pertinentes,
consagradas para la proteccion de esta clase de informacién. En todo caso, el
Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad, a no revelar
ningun tipo de informacién confidencial de la misma, asi como no divulgar ni utilizar en
beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos, especificaciones
técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro tipo de documentos
de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan generarse consecuencias
adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter para la misma, todo ello
sin perjuicio de la aplicacién de las sanciones legales, bien sean de orden penal o
comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume la obligacién de
confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la confidencialidad de la
existencia y forma del presente contrato, asi como de toda informacion, documentos
herramientas, andlisis, estudios, entre otros documentos a los que el Trabajador llegare
a acceder o construir como consecuencia del presente contrato, suministrada bien sea
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por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier otro medio (incluyendo medios
electrénicos o tecnologicos. PARAGRAFO: Para los efectos de este contrato se
entiende por informacion confidencial, la definida en el Acto Administrativo de la
Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar, fotografiar o reproducir por
cualquier medio o forma, la informacién confidencial de la Entidad, sin el
consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la informacion confidencial,
excepto para servir a los propositos de la ejecucion del contrato. 4) Informar a la
Entidad cuando conozca que cualquier persona no autorizada tomoé posesion de
informacién confidencial de ésta. 5) Proteger la informacién confidencial para evitar
accesos indebidos e impedir su revelacidon no autorizada, al menos con el mismo nivel
de seguridad con la que protege la informacién confidencial propia. 6) No revelar o
hacer publica cualquier informacién confidencial a una persona diferente de la Entidad,
salvo por la informacion que haya sido de dominio publico, o que sea publicada sin que
medie ninguna accion o intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacion o
divulgacion de la informacion se realice en desarrollo o por mandato de una disposicion
normativa, sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus
funciones constitucionales o legales, el Trabajador deber&: a) Notificar de manera
inmediata a la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con
anterioridad a la divulgacién, indicando los términos y circunstancias que rodean tal
solicitud; b) Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accién judicial o
administrativa tendiente a la no divulgacién de la informacion confidencial o la
proteccién de dicha informacién. c) Cooperar con la Entidad en el caso que éste
presente cualquier accion para la proteccion de la informacion confidencial. En
cualquier caso, Unicamente se revelard la informacién confidencial exacta o la porcion
de la misma especificamente solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacion
confidencial serd Unica y exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda
informacién confidencial que sea entregada al Trabajador seguira siendo de propiedad
de la Entidad. En consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad
asi lo solicite, el Trabajador devolvera o destruira todos los documentos o informacion
confidencial que haya recibido. 9) El Trabajador debera indemnizar a la Entidad por los
dafios y perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la
informacion confidencial.

4. Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la Entidad
para el desempefio de su cargo.

5. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
maquinas, Utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.

6. Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

7. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

8. Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

9. Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas para
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evitar accidentes o enfermedades profesionales.

10. Registrar en las oficinas de la entidad, su direccién, nimero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.

11. Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

12. Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

13. Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.

14. Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

15. Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos en
general, a sus jefes y comparieros de trabajo.

16. Obrar de buena fe en la ejecucién de su trabajo.

17. Los derechos de propiedad sobre las marcas, nombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacién en la ejecucion del presente contrato no constituye en ninglin momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacion de lo aqui previsto dara lugar a la terminacién del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a que
hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores por
una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econémicas, penales
y administrativas que se generen.

18. El Trabajador autoriza la utilizacién de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos analogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccién, comunicacion
publica, transformacion y distribucién) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagdgicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

Constitucién Politica de Colombia.

Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios

Decretos 785, 1227 y 2539 de 2005, Decreto 3135/1968, decreto 1848/1969, decreto
1042/2001, Decreto 1228/2005,

Normas legales o Actos Administrativos internos

Normatividad vigente en contratacion

Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.

Gestion documental

Gestion publica.

Plan de Actividades de la Empresa.

10 Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

11 Norma Técnica de la Calidad en la Gestion Puablica y sus normas reglamentarias.

WN -

©oo~NOO O~



‘ FO.GS.12
. Fecha de Aprobacidn:
\/" RESOLUCION 09-JUN-2016

EMCANDELARIA Version: 01

Empresas Municipales de Candelaria Pagina 134 de 201

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica o tecnoldgica Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral certificada

15. TECNICO
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Contable y Financiero
CODIGO: 030
GRADO: 03
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
PROCESO: Gestion Financiera y Presupuestal
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Lider del Proceso Gestion Financiera 'y
Presupuestal
DEPENDENCIA: Planta Global
NATURALEZA DEL CARGO: Trabajador Oficial

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la coordinacion y ejecucion de Planes, Programas y Proyectos Institucionales del
Area contable y financiera de las Empresas Publicas Municipales de Candelaria.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar y participar en la formulacion y en la ejecucion de los planes, programas,
acciones y tareas de su competencia.

2. Actualizacion de terceros en el sistema Ansoft

3. Apoyo en el registro de documentos equivalentes segun los criterios que determine la

DIAN.

Apoyo en gestién documental, en especial al area contable y financiera

Apoyo en conciliaciones de médulos del sistema Ansoft

Apoyo en la rendicion de informes internos y externos del &rea financiera y contable.

Apoyo en la gestién de correspondencia bien sea proyectando contestaciones o

proyectando oficios

No ok
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Apoyo en el registro de informacion en el software cuando se requiera

Realizar las diferentes actividades de recoleccion de datos y/o Informacion vy
diligenciamiento de formatos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, relacionadas con el
objeto del presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan
en el mencionado modelo o documentos anexos.

Realizar las diferentes actividades de recoleccién de datos y/o Informacion y
diligenciamiento de formatos establecidos en Plan de Gestién y Resultados (PGR) o
aqguel que lo modifique, adicione o sustituya, relacionadas con el objeto del presente
contrato, dentro de los términos y pardmetros que se establezcan en el mencionado
plan o documentos anexos. El Trabajador da certeza de conocer estos temas.
Realizar las diferentes actividades de recoleccion de datos y/o Informacion vy
diligenciamiento de formatos establecidos en el Sistema Unico de Informacién o aquel
gue lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los
términos y pardmetros que se establezcan por parte de la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios en cualquier documento.

Apoyar personalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas
actividades que le sefale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones de Trabajadores Oficiales, y las que, siendo compatibles con el objeto del
contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefio de todas las funciones propias, asi como las conexas vy
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta El Empleador o sus
representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores.

El servicio antes dicho lo prestara inicial y personalmente El Trabajador en el
Municipio de Candelaria — Valle del Cauca; las partes convienen en que El Empleador
podra trasladar al Trabajador, en cualquier tiempo, a cualquier otro lugar donde
desarrolle sus actividades, siempre que el cambio no impligue desmejora de la
remuneracion ni de la categoria del Trabajador, conforme a la planta de trabajadores
oficiales de la entidad. El traslado se podra efectuar en forma de delegacion temporal
o definitiva segun las necesidades del servicio, tanto en lugar de trabajo como en las
demés dependencias de la Entidad. PARAGRAFO: Cuando se requiera el traslado en
forma temporal o definitiva a otro lugar distinto de la sede donde se presta el servicio,
el Trabajador se obliga a aceptar los cambios de oficio que decida el empleador dentro
de su poder subordinante, siempre que se respeten las condiciones laborales del
Trabajador. Todo lo anterior sin que se afecte el honor, la dignidad y los derechos
minimos del Trabajador de conformidad con la constitucion y la ley.
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3 El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacién y documentacién
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
autorizacion expresa de la Entidad, informacion calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podra en ninguna circunstancia revelar informacion a
persona natural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
legales pertinentes, consagradas para la proteccion de esta clase de informacion. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad,
a no revelar ningun tipo de informacién confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligacion de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informacién, documentos herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a
los que el Trabajador llegare a acceder o construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electrénicos o tecnologicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacidon confidencial, la definida en el
Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar,
fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacién confidencial de la
Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informacién confidencial, excepto para servir a los propésitos de la ejecucion del
contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
autorizada tomo6 posesion de informacion confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacién confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacién no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacion confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacion
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informacién que haya
sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna accién o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacion o divulgacion de la
informacién se realice en desarrollo o por mandato de una disposicién normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
divulgacion, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accién judicial o administrativa
tendiente a la no divulgacion de la informacion confidencial o la protecciéon de dicha
informacion. c) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier accion
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para la proteccion de la informacién confidencial. En cualquier caso, Unicamente se
revelard la informacion confidencial exacta o la porcidén de la misma especificamente
solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacion confidencial serd Unica y
exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacién confidencial que
sea entregada al Trabajador seguira siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolvera o destruira todos los documentos o informacion confidencial que
haya recibido. 9) El Trabajador debera indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacion
confidencial.

Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
Entidad para el desempefio de su cargo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
magquinas, utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.
Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la entidad, su direccién, nimero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.

Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.
Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y compafieros de trabajo.

Obrar de buena fe en la ejecucién de su trabajo.

Los derechos de propiedad sobre las marcas, nombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacion en la ejecucion del presente contrato no constituye en ningn momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacion de lo aqui previsto dara lugar a la terminacion del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a
gue hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores
por una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econémicas,
penales y administrativas que se generen.

El Trabajador autoriza la utilizacion de los derechos de imagen sobre fotografias o
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procedimientos analogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccion, comunicacion
publica, transformacion y distribucion) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagogicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios
Normas legales o Actos Administrativos internos
Gestion documental

Plan de Actividades de la Empresa.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Conocimiento Contables y Financieros
Conocimientos minimos en ofimética

FORMACION ACADEMICA

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA'Y EQUIVALENCIAS

Titulo de Formacion Técnica o Tecnoldgica

Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral certificada.

16. TECNICO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico en Atencién al Usuario
CODIGO: 030

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Gestion Administrativa y del Talento

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:
DEPENDENCIA:

Humano
Lider del Proceso

Planta Global

NATURALEZA DEL CARGO:

Trabajador Oficial
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PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la ejecucion de Planes, Programas y Proyectos Institucionales del Proceso de
Atencién al Usuario de las Empresas Publicas Municipales de Candelaria, conforme a las
normas legales sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

13.

14.

Apoyar en la formulacion y ejecucion de los planes, programas, acciones y tareas del
proceso de atencién al usuario.

Coordinar la asignacién de responsables segun indicaciones de la entidad y radicar
en la Plataforma que defina la entidad, las Peticiones, Quejas, Reclamos y/o
Solicitudes, que ingresen a través de los diferentes canales, segun sean presenciales
ylo virtuales.

Hacer monitoreo a las Peticiones, Quejas, Reclamos y/o Solicitudes que ingresan a
la entidad a través de los diferentes canales segun sean virtuales y/o presenciales.
Elaborar segun la periodicidad que le indique la entidad, Informes sobre el
comportamiento de las Peticiones, Quejas, Reclamos y/o Solicitudes que ingresan a
la entidad a través de los diferentes canales segun sean virtuales y/o presenciales.
Coordinar la realizacion de encuestas de Satisfaccion al usuario y elaborar los
informes pertinentes.

Coordinar la solucién de las peticiones, quejas o reclamos con los diferentes procesos
de la entidad.

Atender las auditorias internas con respecto al proceso de atencion al usuario.
Llevar el archivo de gestion del proceso de atencion al usuario.

Coordinar la ventanilla tnica de la entidad.

. Colaborar con los organismos oficiales que ejerzan funcion de control, inspeccion y

vigilancia y rendir los informes a que haya lugar o que le sean solicitados.

. Proyectar respuestas de oficios cuando la entidad lo requiera.
. Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Modelo

Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o
sustituya, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y
parametros que se establezcan en el mencionado modelo o documentos anexos. El
Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en Plan de
Gestion y Resultados (PGR) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya,
relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y parametros
gue se establezcan en el mencionado plan o documentos anexos. El Trabajador da
certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Sistema
Unico de Informacion o aquel que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del
presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan por parte
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de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios en cualquier documento.
El Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Realizar las demdas rendiciones, tareas, funciones bien sea en plataformas o envié de
informacion fisica o digital, que conforme a la naturaleza del objeto contractual deba
realizar el trabajador, por tanto, éste da certeza de conocer los temas.

Apoyar personalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas
actividades que le sefale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones de Trabajadores Oficiales, y las que, siendo compatibles con el objeto del
contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefio de todas las funciones propias, asi como las conexas Yy
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta EI Empleador o sus
representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores.

El servicio antes dicho lo prestard inicial y personalmente El Trabajador en el Municipio
de Candelaria — Valle del Cauca.

El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacién y documentacién
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
autorizacion expresa de la Entidad, informacién calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podra en ninguna circunstancia revelar informacion a
persona natural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
legales pertinentes, consagradas para la proteccion de esta clase de informacién. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad,
a no revelar ningun tipo de informacién confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicaciéon de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligacion de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informacién, documentos herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a
los que el Trabajador llegare a acceder 0 construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electrénicos o tecnolégicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacion confidencial, la definida en el
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8.

9.

Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar,
fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacién confidencial de la
Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informaciéon confidencial, excepto para servir a los propositos de la ejecucion del
contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
autorizada tomd posesiéon de informacién confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacion confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacion no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacién confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacién
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informacién que haya
sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna accién o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacién o divulgacién de la
informacién se realice en desarrollo o por mandato de una disposicién normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
divulgacion, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accion judicial o administrativa
tendiente a la no divulgacion de la informacién confidencial o la proteccién de dicha
informacién. ¢) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier accién
para la proteccion de la informacién confidencial. En cualquier caso, Unicamente se
revelard la informacién confidencial exacta o la porcion de la misma especificamente
solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacién confidencial sera Unica y
exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacion confidencial que
sea entregada al Trabajador seguird siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolvera o destruira todos los documentos o informacion confidencial que
haya recibido. 9) El Trabajador deberd indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacién
confidencial.

Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
Entidad para el desempefio de su cargo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
magquinas, Utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.
Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafos o perjuicios a ésta.

Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

10. Registrar en las oficinas de la entidad, su direccion, numero de teléfono y domicilio, y
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dar aviso inmediato de cualquier cambio.

11. Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

12. Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

13. Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.

14. Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

15. Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y compafieros de trabajo.

16. Obrar de buena fe en la ejecucion de su trabajo.

17. Los derechos de propiedad sobre las marcas, nombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacion en la ejecucién del presente contrato no constituye en ningn momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacion de lo aqui previsto daréa lugar a la terminacién del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a que
hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores por
una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econdmicas,
penales y administrativas que se generen.

18. El Trabajador autoriza la utilizacion de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos analogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccién, comunicacién
publica, transformacion y distribucion) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagdégicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios
Normas legales o Actos Administrativos internos
Gestion documental

Plan de Actividades de la Empresa.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Conocimientos minimos en ofiméticas.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

NookrwbhE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA Y EQUIVALENCIAS
Titulo de Formacion Bachiller en cualquiera  Dieciocho meses de experiencia laboral
de las modalidades, Técnica y/o certificada.

Tecnoldgica
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17. TECNICO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico

CODIGO: 030

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Gestion Técnico y Operativo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Lider del Proceso Técnico
DEPENDENCIA: Planta Global
NATURALEZA DEL CARGO: Trabajador Oficial

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la coordinacion y ejecucion de Planes, Programas y Proyectos Institucionales del
Area Técnica de las Empresas Publicas Municipales de Candelaria.

1.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar el proceso de implementacion y ejecucion de los planes, programas, acciones y
tareas del area técnica de la entidad.

Apoyar el proceso de seguimiento del plan de obras e inversiones regulado (POIR) del
corto, mediano y largo plazo.

Apoyar las actividades correspondientes a la formulacion, ejecucion y seguimiento del
Sistema de Gestion Ambiental.

Apoyar el proceso de supervision de las obras y de las interventorias externas de los
proyectos que contrate la entidad.

Apoyar el proceso de actualizacion y registro de los precios unitarios de las actividades
de construccién y servicios de la entidad.

Apoyar el proceso de articulacion necesaria con las entidades municipales, gremiales,
empresas de servicios publicos, entidades oficiales y privadas para la realizacion de los
disefios de redes y la obtencién de los permisos para el desarrollo de las obras de
inversion de la entidad.

Apoyar el proceso de emision de conceptos y certificaciones de viabilidad y de
disponibilidad inmediata de servicios de acueducto y alcantarillado.

Apoyar el proceso de seguimiento a los indicadores del Plan Estratégico del area técnica.
Redactar los informes que se requieran de acuerdo al ejercicio de su trabajo y los que en
algun momento le delegue el jefe inmediato y que sea inherente al objeto contractual.

10. Brindar apoyo en la supervision de los contratos que se le asigne.



FO.GS.12
Fecha de Aprobacion:

RESOLUCION 09-JUN-2016

EMCAN DELAR'A Version: 01

Empreesas Municjpales de Candelaia

11.

12.

13.

14.

15.

Pagina 144 de 201

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya,
relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y parametros que
se establezcan en el mencionado modelo o documentos anexos.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en Plan de Gestion
y Resultados (PGR) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, dentro de los términos
y pardmetros que se establezcan en el mencionado plan o documentos anexos.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Sistema Unico
de Informacion o aquel que lo modifigue, adicione o sustituya a cargo de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del
presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan por parte de
la Superintendencia en cualquier documento.

Realizar las demas rendiciones, tareas, funciones bien sea en plataformas o envi6 de
informacion fisica o digital, que conforme a la naturaleza del objeto contractual deba
realizar el trabajador.

Apoyar personalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas
actividades que le sefale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones de Trabajadores Oficiales, y las que, siendo compatibles con el objeto del
contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en el
desempenio de todas las funciones propias, asi como las conexas y complementarias
que se originen del mismo, de conformidad con las normas e instrucciones que en
forma verbal o escrita le imparta El Empleador o sus representantes; igualmente se
obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios laborales a otros empleadores.
El servicio antes dicho lo prestara inicial y personalmente El Trabajador en el Municipio
de Candelaria — Valle del Cauca; las partes convienen en que El Empleador podra
trasladar al Trabajador, en cualquier tiempo, a cualquier otro lugar donde desarrolle
sus actividades, siempre que el cambio no implique desmejora de la remuneracién ni
de la categoria del Trabajador, conforme a la planta de trabajadores oficiales de la
entidad. El traslado se podra efectuar en forma de delegacion temporal o definitiva
segun las necesidades del servicio, tanto en lugar de trabajo como en las demas
dependencias de la Entidad. PARAGRAFO: Cuando se requiera el traslado en forma
temporal o definitiva a otro lugar distinto de la sede donde se presta el servicio, el
Trabajador se obliga a aceptar los cambios de oficio que decida el empleador dentro
de su poder subordinante, siempre que se respeten las condiciones laborales del
Trabajador. Todo lo anterior sin que se afecte el honor, la dignidad y los derechos
minimos del Trabajador de conformidad con la constitucion y la ley.

El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacion y documentacion
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las cuales
fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo autorizacion
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expresa de la Entidad, informacion calificada como confidencial, reservada o
estratégica. No podra en ninguna circunstancia revelar informacion a persona natural
o0 juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su permanencia en el cargo
ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones legales pertinentes,
consagradas para la proteccion de esta clase de informacion. En todo caso, el
Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad, a no revelar
ningun tipo de informacién confidencial de la misma, asi como no divulgar ni utilizar en
beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos, especificaciones
técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro tipo de documentos
de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan generarse consecuencias
adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter para la misma, todo ello
sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien sean de orden penal o
comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume la obligacion de
confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la confidencialidad de la
existencia y forma del presente contrato, asi como de toda informacion, documentos
herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a los que el Trabajador llegare
a acceder o construir como consecuencia del presente contrato, suministrada bien sea
por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier otro medio (incluyendo medios
electrénicos o tecnologicos. PARAGRAFO: Para los efectos de este contrato se
entiende por informacion confidencial, la definida en el Acto Administrativo de la
Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar, fotografiar o reproducir por
cualquier medio o forma, la informaciéon confidencial de la Entidad, sin el
consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la informacion confidencial,
excepto para servir a los propositos de la ejecucion del contrato. 4) Informar a la
Entidad cuando conozca que cualquier persona no autorizada tomoé posesion de
informacién confidencial de ésta. 5) Proteger la informacién confidencial para evitar
accesos indebidos e impedir su revelacidn no autorizada, al menos con el mismo nivel
de seguridad con la que protege la informacién confidencial propia. 6) No revelar o
hacer publica cualquier informacién confidencial a una persona diferente de la Entidad,
salvo por la informacion que haya sido de dominio publico, o que sea publicada sin que
medie ninguna accion o intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacién o
divulgacion de la informacion se realice en desarrollo o por mandato de una disposicion
normativa, sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus
funciones constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera
inmediata a la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con
anterioridad a la divulgacién, indicando los términos y circunstancias que rodean tal
solicitud; b) Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accion judicial o
administrativa tendiente a la no divulgacion de la informacion confidencial o la
proteccion de dicha informacion. c) Cooperar con la Entidad en el caso que éste
presente cualquier accion para la proteccion de la informacion confidencial. En
cualquier caso, Unicamente se revelard la informacién confidencial exacta o la porcion
de la misma especificamente solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacion
confidencial serd Unica y exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda
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informacion confidencial que sea entregada al Trabajador seguiré siendo de propiedad
de la Entidad. En consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad
asi lo solicite, el Trabajador devolvera o destruird todos los documentos o informacion
confidencial que haya recibido. 9) El Trabajador debera indemnizar a la Entidad por los
dafios y perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la
informacion confidencial.

Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la Entidad
para el desempefio de su cargo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
magquinas, Utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.
Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la entidad, su direccién, numero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.

Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
Entidad de acuerdo con las nhormas que regulan la materia.

Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.
Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos en
general, a sus jefes y companeros de trabajo.

Obrar de buena fe en la ejecucién de su trabajo.

Los derechos de propiedad sobre las marcas, nombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacién en la ejecucion del presente contrato no constituye en ningln momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacion de lo aqui previsto dara lugar a la terminacién del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a que
hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores por
una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econémicas, penales
y administrativas que se generen.

El Trabajador autoriza la utilizacion de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos analogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccién, comunicacion
publica, transformacion y distribucion) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagodgicos, didacticos, informativos,
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publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios

Normas legales o Actos Administrativos internos

Gestion documental

Plan de Actividades de la Empresa.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Norma Técnica de la Calidad en la Gestion Publica y sus normas reglamentarias.

~NOoO o WN B

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA Y EQUIVALENCIAS
Titulo de Formacién Bachiller en cualquiera | Dieciocho meses de experiencia laboral
de las modalidades, Técnica y/o certificada.
Tecnoldgica

18. TECNICO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico

CODIGO: 030

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Gestion Administrativa y del Talento
Humano

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Lider del Proceso

DEPENDENCIA: Planta Global de Cargos

NATURALEZA DEL CARGO: Trabajador Oficial

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades y acciones de apoyo administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores para el desarrollo de la gestion administrativa de la
dependencia a la cual se encuentra asignado, teniendo en cuenta la aplicacion de la
normatividad vigente, la tecnologia y la mision y politicas institucionales.
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Recibir, radicar, organizar y archivar en forma técnica y ordenada la correspondencia
y demas documentos de la dependencia.

Atender y orientar en forma cordial al publico que solicite los servicios de la
dependencia o entidad.

Velar por la organizacién y correcta presentacion de la oficina.

Elaborar las solicitudes de elementos, materiales o suministros requeridos para el
funcionamiento de la oficina.

Mantener actualizado el archivo y base de datos a su cargo, de acuerdo con las normas
técnicas establecidas.

Proyectar las respuestas a los Derechos de Peticion que ingresen en la ventanilla Gnica
de la oficina.

Proyectar los oficios que se deriven de las PQR que ingresen a la dependencia.
Mantener actualizada la ventanilla Unica de la dependencia.

Colaborar con los organismos oficiales que ejerzan funcién de control, inspeccion y
vigilancia y rendir los informes a que haya lugar o que le sean solicitados.

Proyectar respuestas de oficios cuando la entidad lo requiera.

Brindar apoyo en la supervision de los contratos que se le asigne.

Absolver las consultas sobre la materia de competencia, que realicen los diferentes
lideres de procesos, de acuerdo con las disposiciones y politicas de la entidad.
Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o
sustituya, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y
parametros que se establezcan en el mencionado modelo o documentos anexos. El
Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en Plan de
Gestion y Resultados (PGR) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, dentro de
los términos y pardmetros que se establezcan en el mencionado plan o documentos
anexos. El Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Sistema
Unico de Informacion o aquel que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del
presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan por parte
de la Superintendencia en cualquier documento. El Trabajador da certeza de conocer
estos temas.

Realizar las demas rendiciones, tareas, funciones bien sea en plataformas o envi6 de
informacion fisica o digital, que conforme a la naturaleza del objeto contractual deba
realizar el trabajador, por tanto, éste da certeza de conocer los temas.

Apoyar personalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas
actividades que le sefiale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
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1.

Funciones de Trabajadores Oficiales, y las que, siendo compatibles con el objeto del
contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefio de todas las funciones propias, asi como las conexas Yy
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta El Empleador o sus
representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores.

El servicio antes dicho lo prestara inicial y personalmente El Trabajador en el
Municipio de Candelaria — Valle del Cauca; las partes convienen en que El Empleador
podra trasladar al Trabajador, en cualquier tiempo, a cualquier otro lugar donde
desarrolle sus actividades, siempre que el cambio no impligue desmejora de la
remuneracion ni de la categoria del Trabajador, conforme a la planta de trabajadores
oficiales de la entidad. El traslado se podra efectuar en forma de delegacion temporal
o definitiva segun las necesidades del servicio, tanto en lugar de trabajo como en las
demas dependencias de la Entidad. PARAGRAFO: Cuando se requiera el traslado en
forma temporal o definitiva a otro lugar distinto de la sede donde se presta el servicio,
el Trabajador se obliga a aceptar los cambios de oficio que decida el empleador dentro
de su poder subordinante, siempre que se respeten las condiciones laborales del
Trabajador. Todo lo anterior sin que se afecte el honor, la dignidad y los derechos
minimos del Trabajador de conformidad con la constitucion y la ley.

El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacion y documentacion
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
autorizacion expresa de la Entidad, informacion calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podrd en ninguna circunstancia revelar informaciéon a
persona natural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
legales pertinentes, consagradas para la proteccién de esta clase de informacién. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad,
a no revelar ningun tipo de informacién confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligacion de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informacion, documentos herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a
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los que el Trabajador llegare a acceder o construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electrénicos o tecnologicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacion confidencial, la definida en el
Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar,
fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacién confidencial de la
Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informacion confidencial, excepto para servir a los propdésitos de la ejecucion del
contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
autorizada tomo6 posesion de informacién confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacion confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacion no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacién confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacién
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informacion que haya
sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna accién o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacion o divulgacion de la
informacion se realice en desarrollo o por mandato de una disposicidon normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
divulgacion, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accion judicial o administrativa
tendiente a la no divulgacion de la informacion confidencial o la protecciéon de dicha
informacion. c) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier accion
para la proteccion de la informacién confidencial. En cualquier caso, Unicamente se
revelard la informacion confidencial exacta o la porcién de la misma especificamente
solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacion confidencial sera Gnica y
exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacién confidencial que
sea entregada al Trabajador seguird siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolvera o destruira todos los documentos o informacion confidencial que
haya recibido. 9) El Trabajador debera indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacion
confidencial.

4. Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
Entidad para el desempefio de su cargo.

5. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
magquinas, Utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.

6. Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

7. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

8. Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
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seguridad que para tal efecto se expida segun las nhormas vigentes.

9. Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

10. Registrar en las oficinas de la entidad, su direccion, nimero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.

11. Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

12. Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

13. Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.

14. Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

15. Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y compafieros de trabajo.

16. Obrar de buena fe en la ejecucién de su trabajo.

17. Los derechos de propiedad sobre las marcas, nombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacién en la ejecucion del presente contrato no constituye en ningn momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacién de lo aqui previsto dara lugar a la terminacion del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a
gue hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores
por una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econémicas,
penales y administrativas que se generen.

18. El Trabajador autoriza la utilizacion de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos andalogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccién, comunicacién
publica, transformacion y distribucién) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagdgicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios

Normas legales o Actos Administrativos internos

Gestion documental

Plan de Actividades de la Empresa.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Redaccion y ortografia

Herramientas basicas de ofimética

Normatividad legal vigente relacionada con el area de desempefio

CoNor®ONE
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA Y EQUIVALENCIAS
Titulo de Formacion Bachiller en cualquiera  Dieciocho meses de experiencia laboral
de las modalidades, Técnica y/o certificada
Tecnologica

19. TECNICO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico para la Gestion de Planeacion

CODIGO: 030

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS Dos (2)

PROCESO: Gestion Administrativa y del Talento
Humano

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Lider del Proceso de Planeacion

DEPENDENCIA: Planta Global

NATURALEZA DEL CARGO: Trabajador Oficial

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la coordinacion y ejecucion de Planes, Programas y Proyectos Institucionales del
Proceso de Planeacion y del Sistema de Gestion de Calidad de las Empresas Publicas
Municipales de Candelaria, conforme a las normas legales sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la elaboracion del Plan Estratégico de la entidad.

2. Apoyar en la elaboracion del Plan Estratégico de Gestion y Resultados de las
Empresas Publicas Municipales de Candelaria.

3. Mantener actualizado el Banco de Proyectos de las Empresas Publicas Municipales
de Candelaria.

4. Consolidar y rendir la informacion de la entidad en el Sistema Unico de Informacion
de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios o en la plataforma que la
sustituya.
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Consolidar y rendir la informacion de la entidad en el Sistema Integral de Auditoria
(SIA Observa y SIA Contraloria) de la Contraloria Departamental o en la plataforma
gue la sustituya

Apoyar en la formulacién e implementacion del Sistema de Gestion de Calidad de la
entidad.

Apoyar en la elaboracion de la Matriz de Riesgos de la entidad.

Apoyar el proceso de publicacion y socializacion de las Politicas, Planes, Programas
y Proyectos de la entidad.

Apoyar en la Implementacién y Mantenimiento del Sistema Integrado de Planeacion
y Gestion — MIPG.

Proyectar respuestas de oficios cuando la entidad lo requiera.

Administrar el archivo de gestion del proceso de planeacion.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o
sustituya, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y
pardmetros que se establezcan en el mencionado modelo o documentos anexos. El
Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en Plan de
Gestidn y Resultados (PGR) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, dentro de
los términos y parametros que se establezcan en el mencionado plan o documentos
anexos. El Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Sistema
Unico de Informacion o aquel que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del
presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan por parte
de la Superintendencia en cualquier documento. El Trabajador da certeza de conocer
estos temas.

Realizar las demas rendiciones, tareas, funciones bien sea en plataformas o envié de
informacion fisica o digital, que conforme a la naturaleza del objeto contractual deba
realizar el trabajador, por tanto, éste da certeza de conocer los temas.

Consolidar y verificar la informacion que debe ser rendida por la entidad en las
diferentes plataformas de los entes de control.

Ejercer como secretaria del Comité de Desarrollo Institucional acorde a la
normatividad vigente.

Hacer seguimiento a los indicadores del plan estratégico relacionados con el objeto
contractual.

Colaborar con los organismos oficiales que ejerzan funcion de control, inspeccion y
vigilancia y rendir los informes a que haya lugar o que le sean solicitados.

Brindar apoyo en la supervision de los contratos que se le asigne.

Realizar las demas rendiciones, tareas, funciones bien sea en plataformas o envié de
informacion fisica o digital, que conforme a la naturaleza del objeto contractual deba
realizar el trabajador.
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22. Apoyar la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas actividades que le
sefiale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de Funciones de
Trabajadores Oficiales, y las que, siendo compatibles con el objeto del contrato de
trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

1. Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefio de todas las funciones propias, asi como las conexas Yy
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta El Empleador o sus
representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores.

2. El servicio antes dicho lo prestard inicial y personalmente El Trabajador en el
Municipio de Candelaria — Valle del Cauca.

3. El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacién y documentacion
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
autorizacion expresa de la Entidad, informacion calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podra en ninguna circunstancia revelar informacion a
persona natural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
legales pertinentes, consagradas para la proteccion de esta clase de informacion. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad,
a no revelar ningun tipo de informacién confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligacibn de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informacion, documentos herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a
los que el Trabajador llegare a acceder o construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electrénicos o tecnolégicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacion confidencial, la definida en el
Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar,
fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacién confidencial de la
Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informacion confidencial, excepto para servir a los propoésitos de la ejecucion del
contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
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10.

11.

12.
13.

autorizada tomo6 posesion de informacion confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacién confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacién no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacion confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacion
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informacion que haya
sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna accion o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacion o divulgacion de la
informacion se realice en desarrollo o por mandato de una disposicidbn normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
divulgacion, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accién judicial o administrativa
tendiente a la no divulgacion de la informacion confidencial o la proteccion de dicha
informacion. c) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier accion
para la proteccion de la informacion confidencial. En cualquier caso, Unicamente se
revelara la informacion confidencial exacta o la porcién de la misma especificamente
solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacién confidencial sera Unica y
exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacién confidencial que
sea entregada al Trabajador seguird siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolvera o destruira todos los documentos o informacién confidencial que
haya recibido. 9) El Trabajador debera indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacién
confidencial.

Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
Entidad para el desempefio de su cargo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
magquinas, utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.
Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la entidad, su direccion, niumero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.

Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.
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14.
15.

16.
. Los derechos de propiedad sobre las marcas, nombres, logos y emblemas que utilizan

17

18.

Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y comparieros de trabajo.

Obrar de buena fe en la ejecucién de su trabajo.

cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacién en la ejecucion del presente contrato no constituye en ningin momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacién de lo aqui previsto dara lugar a la terminacion del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a
que hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores
por una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econémicas,
penales y administrativas que se generen.

El Trabajador autoriza la utilizacién de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos analogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccion, comunicacion
publica, transformacion y distribucién) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagogicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONoORkONE

Constitucién Politica de Colombia.

Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios

Normas legales o Actos Administrativos internos
Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.
Gestion documental

Plan de Actividades de la Empresa.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Conocimiento en ofimaticas

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA Y EQUIVALENCIAS
Titulo de Formacion Bachiller en cualquiera  Dieciocho (18) meses de experiencia laboral
de las modalidades, Técnica y/o certificada.

Tecnolbgica
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20. TECNICO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico

CODIGO: 030

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Gestion Financiera y Presupuestal

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Lider del Proceso de Gestion Financiera y
Presupuestal

DEPENDENCIA: Planta Global de Cargos

NATURALEZA DEL CARGO: Trabajador Oficial

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la ejecucion de planes, programas y proyectos institucionales relacionados con el
Proceso de Gestion Financiera y Presupuestal de las Empresas Publicas Municipales de
Candelaria S.A.S. E.S.P.

' DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apoyar y participar en la formulacién y en la ejecucién de los planes,
programas y acciones y tareas de su competencia.

2. Apoyar al area comercial con los suscriptores y/o usuarios morosos las
condiciones de pago conforme a las facultades y montos autorizados
conjuntamente firmar las actas respectivas.

3. Apoyar las actividades relacionadas con el recaudo de la cartera morosa.

4. Realizar el seguimiento y control a los usuarios que se encuentran con mora
de teniendo en cuenta a los términos establecidos en la normatividad legal y
reglamentaria.

5. Apoyar en la construccién del plan de cobro, asi como controlar y evaluar la
ejecucion del mismo a fin de percibir de la manera mas inmediata y rapida
posible los ingresos econdémicos indispensables para el adecuado
funcionamiento y prestacion de los servicios publicos.

6. Apoyar en el proceso de financiacién de obligacion y planes de acuerdo a las
directrices establecidas en los procedimientos documentados por la empresa
y segun la normatividad legal y reglamentaria, teniendo en cuenta el origen de
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la obligacion, el estrato socioeconémico, la clase de uso, la cuantia de la
obligacion, la edad de mora, y de acuerdo a la etapa de cobranza en la que se
encuentre (pre juridico, persuasivo y coactivo).

7. Mantener actualizada la base de datos con la informacion necesaria de
aguellos inmuebles que no cuentan con ninguna clase de servicio, pero
aparecen con deuda, asi como los que se encuentran en zonas subnormales,
de alto riesgo e invasiones que presentan deudas incobrables o de dificil
recuperacion, para ser tratados con el comité de notas crédito y comité de
saneamiento contable.

8. Adelantar el estudio, y recopilar la informacion necesaria de aquellos bienes
inmuebles que no cuentan con ninguna clase de servicios pero que aparecen
con deuda, asi como los que se encuentran ubicados en zonas subnormales
o de alto riesgo que presentan deudas incobrables o de dificil recuperacion

9. Desarrollar la etapa pre-juridica persuasivo para realizar el cobro mediante
invitacion formal y recordar la obligacion a los deudores morosos.

10.Mantener actualizado el normograma sobre la normatividad legal y
reglamentaria aplicable al area de cartera.

11.Realizar acta de comité facturacion y cartera.

12.Realizar las diferentes actividades de recoleccion de datos y/o Informacién y
diligenciamiento de formatos establecidos en el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya,
relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y
pardmetros que se establezcan en el mencionado modelo o documentos
anexos.

13.Realizar las diferentes actividades de recoleccién de datos y/o Informacién y
diligenciamiento de formatos establecidos en Plan de Gestién y Resultados
(PGR) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, relacionadas con el
objeto del presente contrato, dentro de los términos y parametros que se
establezcan en el mencionado plan o documentos anexos. El Trabajador da
certeza de conocer estos temas.

14.Realizar las diferentes actividades de recoleccién de datos y/o Informacién y
diligenciamiento de formatos establecidos en el Sistema Unico de Informacion
o aquel gue lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la Superintendencia
de Servicios Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del presente
contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan por parte de
la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios en cualquier
documento.

15. Apoyar personalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las
demas actividades que le sefiale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad,
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el Manual de Funciones de Trabajadores Oficiales, y las que, siendo
compatibles con el objeto del contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia
de EMCANDELARIA S.A.SE.S.P

1. Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefioc de todas las funciones propias, asi como las conexas Yy
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta El Empleador o sus
representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores.

2. El servicio antes dicho lo prestara inicial y personalmente El Trabajador en el
Municipio de Candelaria — Valle del Cauca; las partes convienen en que El Empleador
podra trasladar al Trabajador, en cualquier tiempo, a cualquier otro lugar donde
desarrolle sus actividades, siempre que el cambio no impligue desmejora de la
remuneracion ni de la categoria del Trabajador, conforme a la planta de trabajadores
oficiales de la entidad. El traslado se podra efectuar en forma de delegacion temporal
o definitiva segun las necesidades del servicio, tanto en lugar de trabajo como en las
demas dependencias de la Entidad. PARAGRAFO: Cuando se requiera el traslado en
forma temporal o definitiva a otro lugar distinto de la sede donde se presta el servicio,
el Trabajador se obliga a aceptar los cambios de oficio que decida el empleador dentro
de su poder subordinante, siempre que se respeten las condiciones laborales del
Trabajador. Todo lo anterior sin que se afecte el honor, la dignidad y los derechos
minimos del Trabajador de conformidad con la constitucion y la ley.

3. El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacién y documentaciéon
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
autorizacion expresa de la Entidad, informacion calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podra en ninguna circunstancia revelar informacion a
persona natural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
legales pertinentes, consagradas para la proteccion de esta clase de informacion. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad,
a no revelar ningan tipo de informacién confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligacibn de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
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confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informaciéon, documentos herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a
los que el Trabajador llegare a acceder o construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electronicos o tecnoldgicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacién confidencial, la definida en el
Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar,
fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacion confidencial de la
Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informacién confidencial, excepto para servir a los propositos de la ejecucion del
contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
autorizada tomo6 posesion de informacion confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacién confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacién no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacion confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacion
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informacién que haya
sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna accién o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacién o divulgacion de la
informacién se realice en desarrollo o por mandato de una disposicion normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
divulgacién, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accién judicial o administrativa
tendiente a la no divulgacion de la informacion confidencial o la proteccion de dicha
informacién. c) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier accién
para la proteccion de la informacion confidencial. En cualquier caso, Unicamente se
revelara la informacion confidencial exacta o la porcién de la misma especificamente
solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacion confidencial serd Unica y
exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacién confidencial que
sea entregada al Trabajador seguira siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolvera o destruira todos los documentos o informacién confidencial que
haya recibido. 9) El Trabajador debera indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacién
confidencial.

4. Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
Entidad para el desempefio de su cargo.

5. Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
magquinas, utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.

6. Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

7. Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
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amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

8. Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

9. Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

10. Registrar en las oficinas de la entidad, su direccion, numero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.

11. Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

12. Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

13. Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.

14. Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

15. Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y comparieros de trabajo.

16. Obrar de buena fe en la ejecucion de su trabajo.

17. Los derechos de propiedad sobre las marcas, nombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacion en la ejecucion del presente contrato no constituye en ningn momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacion de lo aqui previsto dara lugar a la terminacion del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a
que hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores
por una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econémicas,
penales y administrativas que se generen.

18. El Trabajador autoriza la utilizaciéon de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos analogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccion, comunicacion
publica, transformacion y distribucién) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagdégicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios

Normas legales o Actos Administrativos internos

Normatividad vigente en contratacion

Gestion documental

Plan de Actividades de la Empresa.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Norma Técnica de la Calidad en la Gestion Publica y sus normas reglamentarias.

ONoO Gk WNE
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REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA Y EQUIVALENCIAS
Titulo de Formacién Bachiller en cualquiera | Doce (12) meses de experiencia laboral
de las modalidades, Técnica y/o certificada.

Tecnoldgica

21. TECNICO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico para la Gestién Juridica
CODIGO: 030

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Gestion Juridica

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Lider del Proceso de Gestién Juridica
DEPENDENCIA: Planta Global

NATURALEZA DEL CARGO: Carrera Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la ejecucion de Planes, Programas y Proyectos Institucionales del Proceso de
Gestion Juridica de las Empresas Publicas Municipales de Candelaria, conforme a las
normas legales sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la ejecucion de los planes, programas, acciones y tareas del proceso de
gestion juridica.

2. Apoyar en la revision de los documentos precontractuales para establecer si cumplen
los requerimientos de Ley para la celebracioén de contratos.

3. Apoyar en la proyeccion de las minutas de los contratos basandose en los pliegos y
propuesta de cotizacion definidas y aprobados por la gerencia. 3. Llevar a cabo la
recepcion y radicacion de la correspondencia externa e interna del proceso de gestion
juridica.

4. Apoyar en la recepcion de actas parciales, de terminacion y liquidacion.
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Llevar a cabo las afiliaciones a la ARL del personal que se vincule a la entidad
mediante contrato de prestacion de servicios.

Proyectar las certificaciones contractuales.

Llevar el archivo de gestién del proceso de gestion juridica.

Brindar apoyo en la supervision de los contratos que se le asigne.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o
sustituya, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y
pardmetros que se establezcan en el mencionado modelo o documentos anexos. El
Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Apoyar el cargue de la informacion del proceso contractual en las diferentes
plataformas establecidas por los entes de control.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en Plan de
Gestion y Resultados (PGR) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, dentro de
los términos y pardmetros que se establezcan en el mencionado plan o documentos
anexos. El Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Sistema
Unico de Informacién o aquel que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del
presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan por parte
de la Superintendencia en cualquier documento. El Trabajador da certeza de conocer
estos temas.

Realizar las demas rendiciones, tareas, funciones bien sea en plataformas o envié de
informacion fisica o digital, que conforme a la naturaleza del objeto contractual deba
realizar el trabajador, por tanto, éste da certeza de conocer los temas.

Apoyar la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas actividades que le
sefale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de Funciones de
Trabajadores Oficiales y las que, siendo compatibles con el objeto del contrato de
trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefio de todas las funciones propias, asi como las conexas vy
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta EI Empleador o sus
representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores.

El servicio antes dicho lo prestara inicial y personalmente El Trabajador en el
Municipio de Candelaria — Valle del Cauca.

El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacion y documentacion
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
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autorizacion expresa de la Entidad, informacion calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podrd en ninguna circunstancia revelar informacién a
persona natural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
legales pertinentes, consagradas para la proteccion de esta clase de informacion. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad,
a no revelar ningun tipo de informacion confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligacion de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informacién, documentos herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a
los que el Trabajador llegare a acceder o construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electrénicos o tecnologicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacién confidencial, la definida en el
Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar,
fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacion confidencial de la
Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informacion confidencial, excepto para servir a los propoésitos de la ejecucion del
contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
autorizada tomoé posesion de informacion confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacién confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacién no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacién confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacién
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informacién que haya
sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna accién o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacién o divulgacion de la
informacién se realice en desarrollo o por mandato de una disposicion normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
divulgacion, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accién judicial o administrativa
tendiente a la no divulgacion de la informacion confidencial o la proteccion de dicha
informacion. c) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier accion
para la proteccion de la informacién confidencial. En cualquier caso, Gnicamente se
revelara la informacion confidencial exacta o la porcién de la misma especificamente
solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacioén confidencial serd unica y
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exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacion confidencial que
sea entregada al Trabajador seguird siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolveréa o destruira todos los documentos o informacion confidencial que
haya recibido. 9) El Trabajador debera indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacion
confidencial.

Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
Entidad para el desempefio de su cargo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
magquinas, utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.
Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la entidad, su direccién, niumero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.

Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

. Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.
13.
14.

Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.
Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y compafieros de trabajo.

Obrar de buena fe en la ejecucién de su trabajo.

Los derechos de propiedad sobre las marcas, hombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacion en la ejecucion del presente contrato no constituye en ningn momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacion de lo aqui previsto dara lugar a la terminacion del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a
gue hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores
por una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econémicas,
penales y administrativas que se generen.

El Trabajador autoriza la utilizacién de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos analogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccién, comunicacion
publica, transformacion y distribucion) y derechos conexos en favor del Empleador,
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para incluirlos en productos promocionales, pedagogicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios

Normas legales o Actos Administrativos internos

Normatividad vigente en contratacion

Gestion documental

Plan de Actividades de la Empresa.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

Norma Técnica de la Calidad en la Gestién Publica y sus normas reglamentarias.

ONoOOrWNE

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA Y EQUIVALENCIAS
Titulo de Formacion Bachiller en cualquiera  Doce (12) meses de experiencia laboral
de las modalidades, Técnica y/o certificada.

Tecnolbgica

22. TECNICO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Almacenista

CODIGO: 030

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Gestion Financiera y Administrativa
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Lider del Proceso Contable
DEPENDENCIA: Planta Global de Cargos
NATURALEZA DEL CARGO: Trabajador Oficial

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la ejecucion de planes, programas y proyectos institucionales relacionados con el
Almacén de las Empresas Publicas Municipales de Candelaria.
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Participar en la formulacién y en la determinacién de los planes y programas del area
de su competencia.

Verificar las cantidades entregadas fisicamente y comparar con lo descrito en el
documento de entrega del proveedor.

Verificar con las érdenes de compra que lo entregado por el proveedor corresponda
a las caracteristicas técnicas solicitadas.

Verificar diariamente los pedidos realizados por los lideres de proceso y alistar
oportunamente los productos para hacer entrega de los mismo. Verificar la
justificacion de cada pedido.

Consultar las estadisticas y saldos de cada producto, para proponer solicitudes de
pedido a proveedores, cuando los mismo alcancen los minimos establecidos.
Elaborar en el aplicativo de inventarios los documentos de ingreso y de salida de
productos de almacén.

Mantener cuadrados todos los inventarios del almacén, es decir la cantidad existente
de manera fisica debe ser igual a la cantidad que se refleja para ese producto en el
aplicativo de inventarios.

Reportar oportunamente los productos pedidos y no atendidos por fata de existencia.
Mantener debidamente identificados, codificados y con el almacenamiento adecuado
todos los productos que se encuentren en el inventario del almacén general.
Coordinar las jornadas de bajas y venta de chatarra.

Participar en las jornadas de Toma Fisica de Inventarios Anuales en el Almacén
General.

Informar cualquier anomalia o hecho considerado como irregularidad dentro de las
instalaciones que sirvan de bodega de la entidad.

Velar porque las instalaciones internas de las bodegas se mantengan limpias y
ordenadas.

Colaborar con los organismos oficiales que ejerzan funciéon de control, inspeccion y
vigilancia y rendir los informes a que haya lugar o que le sean solicitados.

Apoyar en la proyeccion de respuestas de oficios cuando la entidad lo requiera.
Realizar las diferentes actividades de recoleccion de datos y/o Informacion y
diligenciamiento de formatos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, relacionadas con el
objeto del presente contrato, dentro de los términos y paradmetros que se establezcan
en el mencionado modelo o documentos anexos.

Realizar las diferentes actividades de recoleccién de datos y/o Informacion y
diligenciamiento de formatos establecidos en Plan de Gestion y Resultados (PGR) o
aguel que lo modifique, adicione o sustituya, relacionadas con el objeto del presente
contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan en el mencionado
plan o documentos anexos. El Trabajador da certeza de conocer estos temas.
Realizar las diferentes actividades de recoleccion de datos y/o Informacion y
diligenciamiento de formatos establecidos en el Sistema Unico de Informacion o aquel
que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la Superintendencia de Servicios
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Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los
términos y parametros que se establezcan por parte de la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios en cualquier documento.

Apoyar personalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas
actividades que le sefale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones de Trabajadores Oficiales, y las que, siendo compatibles con el objeto del
contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefioc de todas las funciones propias, asi como las conexas Yy
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta El Empleador o sus
representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores.

El servicio antes dicho lo prestara inicial y personalmente El Trabajador en el
Municipio de Candelaria — Valle del Cauca.

El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacion y documentacion
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
autorizacion expresa de la Entidad, informacion calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podra en ninguna circunstancia revelar informacion a
persona natural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
legales pertinentes, consagradas para la proteccion de esta clase de informacion. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad,
a no revelar ningun tipo de informacioén confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligacibn de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informacion, documentos herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a
los que el Trabajador llegare a acceder o construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electrénicos o tecnolégicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacion confidencial, la definida en el
Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar,
fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacién confidencial de la
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Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informacién confidencial, excepto para servir a los propositos de la ejecucion del
contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
autorizada tomo6 posesion de informacion confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacion confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacion no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacion confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacion
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informacion que haya
sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna acciéon o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacion o divulgacion de la
informacion se realice en desarrollo o por mandato de una disposicidon normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
divulgacion, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accion judicial o administrativa
tendiente a la no divulgacion de la informacion confidencial o la proteccion de dicha
informacion. c) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier accién
para la proteccion de la informacion confidencial. En cualquier caso, Unicamente se
revelard la informacion confidencial exacta o la porcién de la misma especificamente
solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacién confidencial sera unica y
exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacién confidencial que
sea entregada al Trabajador seguird siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolvera o destruira todos los documentos o informacion confidencial que
haya recibido. 9) El Trabajador debera indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacion
confidencial.

Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
Entidad para el desempefio de su cargo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
magquinas, utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.
Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la entidad, su direccion, nimero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.

Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
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Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.
Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y comparieros de trabajo.

Obrar de buena fe en la ejecucion de su trabajo.

Los derechos de propiedad sobre las marcas, hombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacién en la ejecucion del presente contrato no constituye en ningn momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacién de lo aqui previsto dara lugar a la terminacion del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a
gue hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores
por una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econémicas,
penales y administrativas que se generen.

El Trabajador autoriza la utilizacién de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos analogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccién, comunicacién
publica, transformacion y distribucién) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagogicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios

Gestion documental

Plan de Actividades de la Empresa.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Norma Técnica de la Calidad en la Gestion Publica y sus normas reglamentarias.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA Y EQUIVALENCIAS
Titulo de Formacion Bachiller en cualquiera  Doce (12) meses de experiencia laboral
de las modalidades, Técnica y/o certificada.

Tecnoldgica
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23. TECNICO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Conductor

CODIGO: 030

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Gestion Financiera y Presupuestal
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Lider del Proceso
DEPENDENCIA: Planta Global

NATURALEZA DEL CARGO: Trabajador Oficial

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las tareas de Conductor del Vehiculo del Area Financiera y Comercial, ademas de
las establecidas en el Manual de Funciones y las que mas adelante se describen para las
Empresas Publicas Municipales de Candelaria S.A.S. E.S.P.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo del area financiera y comercial de la entidad que se le designen y comercial de la entidad que se le designen
conforme a la norma de transito

2. Verificar que el Vehiculo designado para su conduccién cumplan con los estandares
minimos de circulacion

3. Realizar los recorridos que le designe el supervisor del contrato y el lider del area
técnica

4. Colaborar con los organismos oficiales que ejerzan funcién de control, inspeccion y
vigilancia y rendir los informes a que haya lugar o que le sean solicitados.

5. Apoyar personalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas
actividades que le sefiale la Ley, Los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones de Trabajadores Oficiales, y las que, siendo compatibles con el objeto de
contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

FUNCIONES GENERALES

Incorporar a su servicio 1. Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefio de todas las funciones propias, asi como las conexas y
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta EI Empleador o sus
representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
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laborales a otros empleadores.

2. El servicio antes dicho lo prestard inicial y personalmente El Trabajador en el
Municipio de Candelaria — Valle del Cauca.

3. El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacién y documentacién
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
autorizacion expresa de la Entidad, informacion calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podra en ninguna circunstancia revelar informacion a
persona hatural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
legales pertinentes, consagradas para la proteccion de esta clase de informacion. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad,
a no revelar ningun tipo de informacién confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligacibn de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informacién, documentos herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a
los que el Trabajador llegare a acceder o construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electrénicos o tecnoldgicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacién confidencial, la definida en el
Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar,
fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacién confidencial de la
Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informacién confidencial, excepto para servir a los propésitos de la ejecucion del
contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
autorizada tomo6 posesion de informacion confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacién confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacién no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacion confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacion
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informacién que haya
sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna accién o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacién o divulgacion de la
informacion se realice en desarrollo o por mandato de una disposicidon normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
divulgacion, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
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Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accién judicial o administrativa
tendiente a la no divulgacion de la informacion confidencial o la proteccién de dicha
informacién. c) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier accién
para la proteccion de la informacién confidencial. En cualquier caso, Unicamente se
revelara la informacion confidencial exacta o la porcién de la misma especificamente
solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacion confidencial serd Unica y
exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacion confidencial que
sea entregada al Trabajador seguira siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolvera o destruira todos los documentos o informacién confidencial que
haya recibido. 9) El Trabajador deberd indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacion
confidencial.

Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
Entidad para el desempefio de su cargo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
magquinas, utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.
Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la entidad, su direccién, nimero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.

Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.
Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y compafieros de trabajo.

Obrar de buena fe en la ejecucién de su trabajo.

Los derechos de propiedad sobre las marcas, nombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacion en la ejecucion del presente contrato no constituye en ningiin momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacion de lo aqui previsto dara lugar a la terminacion del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a
gue hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores
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por una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econémicas,
penales y administrativas que se generen.

18. El Trabajador autoriza la utilizacion de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos anélogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccion, comunicacion
publica, transformacion y distribucién) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagogicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Ley 142 de 1994 y Decretos reglamentarios
Plan de Actividades de la Empresa.
Normas de Transito

PN

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA'Y EQUIVALENCIAS

Titulo de Formacion Bachiller en cualquiera  Doce (12) meses de experiencia laboral
de las modalidades, Técnica y/o certificada.

Tecnoldgica

24. ASISTENCIAL

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO:
CODIGO:

GRADO:

NUMERO DE CARGOS
PROCESO:

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO:

DEPENDENCIA:

Asistencial

Auxiliar Administrativo
020

2

Tres (3)

Sistema de Gestion Administrativa y del
Talento Humano
Lider del Proceso

Planta Global de Cargos

NATURALEZA DEL CARGO:

Trabajador Oficial
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PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades y acciones de apoyo administrativo y complementarias de las tareas
propias de Atencion al Usuario, asegurando el desarrollo de la gestion administrativa,
teniendo en cuenta la aplicacién de la normatividad vigente, la tecnologia y la misién y
politicas de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

O NG

B2 ©

11.

12.

Apoyar en la formulacién y ejecucion de los planes, programas, acciones y tareas del
proceso de atencién al usuario.

Asignare responsables segun indicaciones de la entidad y radicar en la Plataforma
gque defina la entidad, las Peticiones, Quejas, Reclamos y/o Solicitudes, que ingresen
a través de los diferentes canales, segln sean presenciales y/o virtuales.

Registrar las Peticiones, Quejas, Reclamos y/o Solicitudes que ingresan a la entidad
a través de los diferentes canales segun sean virtuales y/o presenciales.

Apoyar la elaboracion, segun la periodicidad que le indique la entidad de Informes
sobre el comportamiento de las Peticiones, Quejas, Reclamos y/o Solicitudes que
ingresan a la entidad a través de los diferentes canales segun sean virtuales y/o
presenciales.

Realizar encuestas de Satisfaccion al usuario y elaborar los informes pertinentes.
Tramitar las peticiones, quejas o reclamos con los diferentes procesos de la entidad.
Llevar el archivo de gestion del proceso de atencion al usuario.

Colaborar con los organismos oficiales que ejerzan funcion de control, inspeccion y
vigilancia y rendir los informes a que haya lugar o que le sean solicitados.

Proyectar respuestas de oficios cuando la entidad lo requiera.

. Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Modelo

Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o
sustituya, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y
parametros que se establezcan en el mencionado modelo o documentos anexos. El
Trabajador da certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en Plan de
Gestion y Resultados (PGR) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya,
relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los términos y parametros
que se establezcan en el mencionado plan o documentos anexos. El Trabajador da
certeza de conocer estos temas.

Realizar las funciones, tareas, actividades o rendiciones establecidas en el Sistema
Unico de Informacion o aquel que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del
presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan por parte
de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios en cualquier documento.
El Trabajador da certeza de conocer estos temas.
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Realizar las demas rendiciones, tareas, funciones bien sea en plataformas o envi6 de
informacién fisica o digital, que conforme a la naturaleza del objeto contractual deba
realizar el trabajador, por tanto, éste da certeza de conocer los temas.

Apoyar personalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas
actividades que le sefale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones de Trabajadores Oficiales, y las que, siendo compatibles con el objeto del
contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefioc de todas las funciones propias, asi como las conexas Yy
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta El Empleador o sus
representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores.

El servicio antes dicho lo prestara inicial y personalmente El Trabajador en el
Municipio de Candelaria — Valle del Cauca

El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacion y documentacion
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
autorizacion expresa de la Entidad, informacion calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podra en ninguna circunstancia revelar informacion a
persona natural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
legales pertinentes, consagradas para la proteccion de esta clase de informacion. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad,
a no revelar ningun tipo de informacioén confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligacibn de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informacion, documentos herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a
los que el Trabajador llegare a acceder o construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electrénicos o tecnolégicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacion confidencial, la definida en el
Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar,
fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacién confidencial de la
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Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informacién confidencial, excepto para servir a los propositos de la ejecucion del
contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
autorizada tomo6 posesion de informacion confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacion confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacion no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacion confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacion
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informacion que haya
sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna acciéon o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacion o divulgacion de la
informacion se realice en desarrollo o por mandato de una disposicidon normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
divulgacion, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accion judicial o administrativa
tendiente a la no divulgacion de la informacion confidencial o la proteccion de dicha
informacion. c) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier accién
para la proteccion de la informacion confidencial. En cualquier caso, Unicamente se
revelard la informacion confidencial exacta o la porcién de la misma especificamente
solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacién confidencial sera unica y
exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacién confidencial que
sea entregada al Trabajador seguird siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolvera o destruira todos los documentos o informacion confidencial que
haya recibido. 9) El Trabajador debera indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacion
confidencial.

Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
Entidad para el desempefio de su cargo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
magquinas, utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.
Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la Entidad, su direccién, nimero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.

Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
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Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.
Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y comparieros de trabajo.

Obrar de buena fe en la ejecucién de su trabajo.

Los derechos de propiedad sobre las marcas, hombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacién en la ejecucion del presente contrato no constituye en ningln momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacién de lo aqui previsto dara lugar a la terminacion del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a
gue hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores
por una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econémicas,
penales y administrativas que se generen.

El Trabajador autoriza la utilizacién de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos analogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccién, comunicacién
publica, transformacion y distribucién) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagogicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

arwDOE

Redaccion y ortografia

Normatividad legal vigente relacionada con el area de desempefio.
Herramientas basicas de ofimética.

Conocimiento de archivo y relaciones publicas.

Conocimientos del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA Y EQUIVALENCIAS

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) mese de experiencia laboral

certificada
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25. AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar de Servicios Generales

CODIGO: 010

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS Uno (2)

PROCESO: Gestion Administrativa y del Talento
Humano

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Lider del Proceso

DEPENDENCIA: Planta Global de Cargos

NATURALEZA DEL CARGO: Trabajador Oficial

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las diferentes actividades de limpieza, mantenimiento y servicio de cafeteria a las
dependencias que le sean asignadas, manteniendo correctas condiciones de aseo e higiene
en todos los espacios fisicos, siguiendo los procedimientos establecidos por la entidad y
tareas asignadas por el jefe inmediato.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los servicios de atencion de cafeteria, asi como de eventos y reuniones
especiales programadas por la entidad.

Realizar la limpieza de escritorios y mobiliarios de la entidad.

Realizar la limpieza y desinfeccion de bafios y cocineta de la entidad.

Realizar el aseo general de corredores, pasillos y escaleras.

Realizar la recoleccion y deposito de basuras de las oficinas de la entidad.

Realizar la limpieza de vidrios y paredes interiores de la sede de la entidad.

Apoyar personalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas
actividades que le sefiale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones de Trabajadores Oficiales, y las que, siendo compatibles con el objeto del
contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

FUNCIONES GENERALES

Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefio de todas las funciones propias, asi como las conexas y
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta EI Empleador o sus
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representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores.

2. El servicio antes dicho lo prestard inicial y personalmente El Trabajador en el
Municipio de Candelaria — Valle del Cauca

3. El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacién y documentacion
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
autorizacion expresa de la Entidad, informacion calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podrd en ninguna circunstancia revelar informacién a
persona natural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
legales pertinentes, consagradas para la proteccién de esta clase de informacién. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad,
a no revelar ningun tipo de informacién confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligacion de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informacién, documentos herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a
los que el Trabajador llegare a acceder o construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electrénicos o tecnoldgicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacién confidencial, la definida en el
Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar,
fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacién confidencial de la
Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informacion confidencial, excepto para servir a los propoésitos de la ejecucion del
contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
autorizada tomé posesion de informacion confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacion confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacion no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacién confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacién
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informacion que haya
sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna accién o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacién o divulgacion de la
informacion se realice en desarrollo o por mandato de una disposicidon normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
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11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

divulgacion, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accion judicial o administrativa
tendiente a la no divulgacion de la informacion confidencial o la proteccién de dicha
informacion. c) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier accién
para la proteccion de la informacién confidencial. En cualquier caso, Unicamente se
revelard la informacion confidencial exacta o la porcién de la misma especificamente
solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacién confidencial sera Unica y
exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacion confidencial que
sea entregada al Trabajador seguird siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolvera o destruira todos los documentos o informacion confidencial que
haya recibido. 9) El Trabajador debera indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacion
confidencial.

Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
Entidad para el desempefio de su cargo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
magquinas, utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.
Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la Entidad, su direccion, nimero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.

Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.
Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y companfieros de trabajo.

Obrar de buena fe en la ejecucién de su trabajo.

Los derechos de propiedad sobre las marcas, nhombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacion en la ejecucion del presente contrato no constituye en ninglin momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacion de lo aqui previsto dara lugar a la terminacion del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a
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gue hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores
por una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econémicas,
penales y administrativas que se generen.

18. El Trabajador autoriza la utilizacion de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos anélogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccién, comunicacién
publica, transformacion y distribucién) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagogicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Registros.

Manejo de Materiales e implementos de aseo
Principios basicos de saneamiento.

Jardineria y cuidado de plantas ornamentales.
Manipulacion de alimentos.

aghwhPE

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA Y EQUIVALENCIAS
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) mese de experiencia laboral
certificada

26. OPERATIVO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Operario Comercial

CODIGO: 010

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

PROCESO: Gestion Financiera y Presupuestal
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Lider del Proceso de Facturacion
DEPENDENCIA: Planta Global de Cargos

NATURALEZA DEL CARGO: Trabajador Oficial
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PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los procesos y procedimientos para verificar el cumplimiento de la normatividad legal
de los sistemas e identificar las posibles conexiones fraudulentas existentes, asi como las
anomalias que reportan los lectores

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10
11
12
13

14
15
16
17

18
19

20

21

Verificar los predios que se matriculan para dar el servicio.

Apoyar al area de facturacion, suministrando la informacion necesaria para matricular
nuevos predios.

Verificar en los predios la existencia de medidores, fugas perceptibles y no perceptibles.
Verificar en los predios la existencia de medidores trocados y realizar el respectivo
reporte al jefe inmediato.

Verificar en el sistema que los predios que sean matriculados o legalizados realmente
se le esté facturando los servicios.

Verificar en el sistema los consumos altos y bajos para confrontar en el campo si son
reales o no para proceder a cobrar lo real.

Verificar que todas las obras que se estan construyendo hayan presentado los proyectos
correspondientes a los servicios publicos para proceder a matricular.

Visitar los predios cuando este generada la solicitud de matricula para proceder a pasar
la orden de instalacion de los equipos de medicion.

Realizar las visitas técnicas para atender derechos de peticion

Realizar visitas de inspeccion a los predios y verificar si se encuentran habitados o no.
Realizar la investigacion de redes de alcantarillado que presenten conexiones cruzadas.
Revision de usuarios para el cobro de alcantarillado.

Visitar los predios que solicitan el retiro de facturacion para verificar la viabilidad o no del
retiro del servicio.

Imprimir las ordenes de trabajo de cada uno de los nuevos predios para la inspeccion en
terreno y verificar la aprobacion del servicio solicitado.

Dar respuesta a las 6rdenes de trabajo.

Realizar las revisiones en redes principales y acometidas domiciliarias con ge6fono.
Realizar las revisiones internas en los bienes inmuebles de manera manual o con
geofono.

Apoyar el area técnica en los procesos de supervision de obras.

Registrar en los formatos establecidos en los procedimientos la identificacion de los
medidores, con sus respectivas caracteristicas y especificar el tipo de acometida.
Verificar y registrar posibles alteraciones del medidor y la forma en que esta conectado
a la red de suministro e informar al &rea competente posibles irregularidades.

Realizar los procesos de inspeccién por nuevas matriculas, independizaciones del
servicio, cambio de uso del servicio, cambio de tarifa, legalizaciones de servicio, cambio
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22
23

24
25

26

27

28

de acometida, inspecciones técnicas para requisitos de equipos de medicion, retiros de
facturacién y por cumplimiento de norma.
Generar el informe y/o acta de inspeccidn respectiva y entregarla en el area de PQR.
Colaborar con los organismos oficiales que ejerzan funciéon de control, inspeccién y
vigilancia y rendir los informes a que haya lugar o que le sean solicitados.
Apoyar en la proyeccion de respuestas de oficios cuando la entidad lo requiera.
Realizar las diferentes actividades de recoleccion de datos y/o Informacion y
diligenciamiento de formatos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, relacionadas con el objeto
del presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan en el
mencionado modelo o documentos anexos. El Trabajador da certeza de conocer estos
temas.
Realizar las diferentes actividades de recoleccibn de datos y/o Informacion y
diligenciamiento de formatos establecidos en Plan de Gestién y Resultados (PGR) o
aquel que lo modifique, adicione o sustituya, relacionadas con el objeto del presente
contrato, dentro de los términos y parAmetros que se establezcan en el mencionado plan
o0 documentos anexos. El Trabajador da certeza de conocer estos temas.
Realizar las diferentes actividades de recoleccion de datos y/o Informacion y
diligenciamiento de formatos establecidos en el Sistema Unico de Informacién o aquel
que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los
términos y parametros que se establezcan por parte de la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios en cualquier documento. El Trabajador da certeza de conocer
estos temas.
Apoyar personalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas
actividades que le sefiale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones de Trabajadores Oficiales, y las que, siendo compatibles con el objeto del
contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

1. Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefio de todas las funciones propias, asi como las conexas vy
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta El Empleador o sus
representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores.

2. El servicio antes dicho lo prestara inicial y personalmente El Trabajador en el
Municipio de Candelaria — Valle del Cauca

3. El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacion y documentacién

de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
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autorizacion expresa de la Entidad, informacion calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podrd en ninguna circunstancia revelar informacién a
persona natural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
legales pertinentes, consagradas para la proteccion de esta clase de informacion. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad,
a no revelar ningun tipo de informacion confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligacion de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informaciéon, documentos herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a
los que el Trabajador llegare a acceder o construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electrénicos o tecnologicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacién confidencial, la definida en el
Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar,
fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacidn confidencial de la
Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informacion confidencial, excepto para servir a los propoésitos de la ejecucion del
contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
autorizada tomoé posesion de informacion confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacién confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacién no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacién confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacién
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informacién que haya
sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna accién o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacion o divulgacion de la
informacién se realice en desarrollo o por mandato de una disposicion normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
divulgacion, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accién judicial o administrativa
tendiente a la no divulgacion de la informacion confidencial o la proteccion de dicha
informacion. c) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier accion
para la proteccion de la informacién confidencial. En cualquier caso, Unicamente se
revelara la informacion confidencial exacta o la porcién de la misma especificamente
solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacioén confidencial serd unica y
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exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacién confidencial que
sea entregada al Trabajador seguird siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolvera o destruira todos los documentos o informacion confidencial que
haya recibido. 9) El Trabajador debera indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacion
confidencial.

Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
Entidad para el desempefio de su cargo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
magquinas, utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.
Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la Entidad, su direccion, nimero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.

Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.
Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y comparieros de trabajo.

Obrar de buena fe en la ejecucién de su trabajo.

Los derechos de propiedad sobre las marcas, hombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacion en la ejecucion del presente contrato no constituye en ningln momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacion de lo aqui previsto dara lugar a la terminacion del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a
gue hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores
por una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econémicas,
penales y administrativas que se generen.

El Trabajador autoriza la utilizacion de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos analogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccion, comunicacion
publica, transformacion y distribucion) y derechos conexos en favor del Empleador,
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para incluirlos en productos promocionales, pedagogicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en redes de Acueducto y Alcantarillado, generacion y tratamiento de agua.
Manejo de equipos y herramientas manuales

Manejo de registros.

Conduccion

Cadigo Nacional de Transporte

arwnNpE

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA'Y EQUIVALENCIAS

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) mese de experiencia laboral
Certificado de Competencias Laborales, de certificada

conformidad con lo definido en las

Resoluciones1076 de 2003 y 1570 de 2004

y la guia No. 8 “Evaluacion, formacion y

certificacion por competencias laborales de

los trabajadores del sector de agua y

saneamiento basico” de Ministerio de

Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.

27. OPERARIO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Operario Comercial

CODIGO: 010

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS Cuatro (4)

PROCESO: Gestion Financiera y Presupuestal
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Lider del Proceso de Facturacion
DEPENDENCIA: Planta Global de Cargos

NATURALEZA DEL CARGO: Trabajador Oficial
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PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los procesos y procedimientos para verificar el cumplimiento de la normatividad legal
de los sistemas e identificar las posibles conexiones fraudulentas existentes, asi como las
anomalias que reportan los lectores

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Verificar los predios que se matriculan para dar el servicio.

Proceder a legalizar predios que no hayan sido matriculados.

Verificar en los predios la existencia de medidores, fugas perceptibles y no
perceptibles.

Verificar en los predios la existencia de medidores trocados y realizar el respectivo
reporte al jefe inmediato.

Verificar en el sistema que los predios que sean matriculados o legalizados realmente
se le esté facturando los servicios.

Verificar en el sistema los consumos altos y bajos para confrontar en el campo si son
reales o no para proceder a cobrar lo real.

Verificar que todas las obras que se estan construyendo hayan presentado los
proyectos correspondientes a los servicios publicos para proceder a matricular.
Visitar los predios cuando este generada la solicitud de matricula para proceder a
pasar la orden de instalacién de los equipos de medicién.

Realizar las visitas técnicas para atender derechos de peticién

. Realizar visitas de inspeccion a los predios y verificar si se encuentran habitados o

no.

Realizar la investigacion de redes de alcantarillado que presenten conexiones
cruzadas.

Revisién de usuarios para el cobro de alcantarillado.

Visitar los predios que solicitan el retiro de facturacion para verificar la viabilidad o no
del retiro del servicio.

Imprimir las ordenes de trabajo de cada uno de los nuevos predios para la inspeccion
en terreno y verificar la aprobacion del servicio solicitado.

Dar respuesta a las 6rdenes de trabajo.

Realizar las revisiones en redes principales y acometidas domiciliarias con ge6fono.
Realizar las revisiones internas en los bienes inmuebles de manera manual o con
geofono.

Apoyar el area técnica en los procesos de supervision de obras.

Registrar en los formatos establecidos en los procedimientos la identificacion de los
medidores, con sus respectivas caracteristicas y especificar el tipo de acometida.
Verificar y registrar posibles alteraciones del medidor y la forma en que esta
conectado a la red de suministro e informar al &area competente posibles
irregularidades.
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Realizar los procesos de inspeccion por nuevas matriculas, independizaciones del
servicio, cambio de uso del servicio, cambio de tarifa, legalizaciones de servicio,
cambio de acometida, inspecciones técnicas para requisitos de equipos de medicion,
retiros de facturacion y por cumplimiento de norma.
Generar el informe y/o acta de inspeccion respectiva y entregarla en el area de PQR.
Colaborar con los organismos oficiales que ejerzan funcién de control, inspeccion y
vigilancia y rendir los informes a que haya lugar o que le sean solicitados.
Apoyar en la proyeccion de respuestas de oficios cuando la entidad lo requiera.
Realizar las diferentes actividades de recoleccion de datos y/o Informacion vy
diligenciamiento de formatos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, relacionadas con el
objeto del presente contrato, dentro de los términos y pardmetros que se establezcan
en el mencionado modelo o documentos anexos. El Trabajador da certeza de conocer
estos temas.
Realizar las diferentes actividades de recoleccion de datos y/o Informacion y
diligenciamiento de formatos establecidos en Plan de Gestion y Resultados (PGR) o
aguel que lo modifique, adicione o sustituya, relacionadas con el objeto del presente
contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan en el mencionado
plan o documentos anexos. El Trabajador da certeza de conocer estos temas.
Realizar las diferentes actividades de recoleccion de datos y/o Informacion y
diligenciamiento de formatos establecidos en el Sistema Unico de Informacién o aquel
que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los
términos y parametros que se establezcan por parte de la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios en cualquier documento. El Trabajador da certeza de
conocer estos temas.
Apoyar personalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas
actividades que le sefale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones de Trabajadores Oficiales, y las que, siendo compatibles con el objeto del
contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefio de todas las funciones propias, asi como las conexas Yy
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta El Empleador o sus
representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores.

El servicio antes dicho lo prestara inicial y personalmente El Trabajador en el
Municipio de Candelaria — Valle del Cauca
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3. El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacién y documentacién
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
autorizacion expresa de la Entidad, informacion calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podra en ninguna circunstancia revelar informacion a
persona natural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
legales pertinentes, consagradas para la proteccion de esta clase de informacion. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad,
a no revelar ningun tipo de informacién confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligacion de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informaciéon, documentos herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a
los que el Trabajador llegare a acceder o construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electrénicos o tecnologicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacién confidencial, la definida en el
Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar,
fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacion confidencial de la
Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informacién confidencial, excepto para servir a los propésitos de la ejecucion del
contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
autorizada tomoé posesion de informacion confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacién confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacién no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacion confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacion
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informacién que haya
sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna accién o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacion o divulgacion de la
informacién se realice en desarrollo o por mandato de una disposicion normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
divulgacion, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accién judicial o administrativa
tendiente a la no divulgacion de la informacion confidencial o la proteccion de dicha
informacion. c) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier accion
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para la proteccion de la informacién confidencial. En cualquier caso, Unicamente se
revelard la informacion confidencial exacta o la porcién de la misma especificamente
solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacion confidencial serd Unica y
exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacién confidencial que
sea entregada al Trabajador seguira siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolvera o destruira todos los documentos o informacion confidencial que
haya recibido. 9) El Trabajador debera indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacion
confidencial.

Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
Entidad para el desempefio de su cargo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
magquinas, utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.
Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la Entidad, su direccion, nimero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.

Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.
Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y compafieros de trabajo.

Obrar de buena fe en la ejecucién de su trabajo.

Los derechos de propiedad sobre las marcas, nhombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacion en la ejecucion del presente contrato no constituye en ningn momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacion de lo aqui previsto dara lugar a la terminacion del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a
gue hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores
por una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econémicas,
penales y administrativas que se generen.

El Trabajador autoriza la utilizacion de los derechos de imagen sobre fotografias o
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procedimientos anélogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccién, comunicacion
publica, transformacion y distribucion) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagogicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en redes de Acueducto y Alcantarillado, generacion y tratamiento de agua.
Manejo de equipos y herramientas manuales
Manejo de registros.
Conduccion
Cadigo Nacional de Transporte
Normas de Transito

ogkwnE

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) mese de experiencia laboral
Certificado de Competencias Laborales, de  certificada

conformidad con lo definido en las

Resoluciones1076 de 2003 y 1570 de 2004

y la guia No. 8 “Evaluacion, formacion y

certificacion por competencias laborales de

los trabajadores del sector de agua y

saneamiento basico” de Ministerio de

Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.

28. OPERARIO - CONDUCTOR

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Operario — Conductor
CODIGO: 010

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS Dos (2)

PROCESO: Gestion Técnica y Operativa
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CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Lider del Proceso Operativo
DEPENDENCIA: Planta Global de Cargos
NATURALEZA DEL CARGO: Trabajador Oficial

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la ejecucion de las diferentes actividades operativas y Conducir los vehiculos de
las Empresas Publicas Municipales de Candelaria

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11.

12.

Coordinar y realizar la operacion y mantenimiento de los diferentes Sistemas de
Alcantarillado de la entidad.

Coordinar y realizar el mantenimiento de los activos operativos de Alcantarillado y
conservacion de las instalaciones de la entidad.

Apoyar a la entidad en el desarrollo de los diferentes proyectos de obra publica
relacionados con el objeto de este contrato, que ejecute.

Conducir los vehiculos asignados al sistema de alcantarillado.

Coordinar la operacion de las Plantas de Tratamiento

Realizar visitas de atencion a PQRS del sistema de Alcantarillado, de acuerdo con las
instrucciones dadas.

Colaborar con los organismos oficiales que ejerzan funcion de control, inspeccion y
vigilancia y rendir los informes a que haya lugar o que le sean solicitados.

Apoyar en la proyeccion de respuestas de oficios cuando la entidad lo requiera.
Apoyar el area técnica en los procesos de supervision de obras.

. Realizar las diferentes actividades de recoleccion de datos y/o Informacion y

diligenciamiento de formatos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, relacionadas con el
objeto del presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan
en el mencionado modelo o documentos anexos. El Trabajador da certeza de conocer
estos temas.

Realizar las diferentes actividades de recoleccion de datos y/o Informacion y
diligenciamiento de formatos establecidos en Plan de Gestion y Resultados (PGR) o
aquel que lo modifique, adicione o sustituya, relacionadas con el objeto del presente
contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan en el mencionado
plan o documentos anexos. El Trabajador da certeza de conocer estos temas.
Realizar las diferentes actividades de recoleccion de datos y/o Informaciéon y
diligenciamiento de formatos establecidos en el Sistema Unico de Informacién o aquel
que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los
términos y parametros que se establezcan por parte de la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios en cualquier documento. El Trabajador da certeza de
conocer estos temas.
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13. Apoyar personalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas
actividades que le sefale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones de Trabajadores Oficiales, y las que, siendo compatibles con el objeto del
contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

1. Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefio de todas las funciones propias, asi como las conexas Yy
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta El Empleador o sus
representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores.

2. El servicio antes dicho lo prestard inicial y personalmente El Trabajador en el
Municipio de Candelaria — Valle del Cauca

3. El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacién y documentacion
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
autorizacion expresa de la Entidad, informacion calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podrd en ninguna circunstancia revelar informacién a
persona natural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
legales pertinentes, consagradas para la proteccion de esta clase de informacion. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad,
a no revelar ningun tipo de informacién confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligacién de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informaciéon, documentos herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a
los que el Trabajador llegare a acceder o construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electrénicos o tecnoldgicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacion confidencial, la definida en el
Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar,
fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacién confidencial de la
Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informacion confidencial, excepto para servir a los propoésitos de la ejecucion del
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contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
autorizada tomo6 posesion de informacién confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacién confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacién no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacion confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacion
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informacién que haya
sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna accién o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacion o divulgacion de la
informacién se realice en desarrollo o por mandato de una disposicion normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador debera: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
divulgacion, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accién judicial o administrativa
tendiente a la no divulgacion de la informacion confidencial o la proteccion de dicha
informacién. c) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier accién
para la proteccion de la informacién confidencial. En cualquier caso, Unicamente se
revelara la informacion confidencial exacta o la porcién de la misma especificamente
solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacion confidencial serd Unica y
exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacién confidencial que
sea entregada al Trabajador seguira siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolvera o destruira todos los documentos o informacién confidencial que
haya recibido. 9) El Trabajador debera indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacién
confidencial.

Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
Entidad para el desempefio de su cargo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
magquinas, utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.
Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y érdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la Entidad, su direccion, nimero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.

Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.
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Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.
Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y comparieros de trabajo.

Obrar de buena fe en la ejecucién de su trabajo.

Los derechos de propiedad sobre las marcas, nombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacion en la ejecucion del presente contrato no constituye en ningn momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacion de lo aqui previsto dara lugar a la terminacion del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a
que hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores
por una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econémicas,
penales y administrativas que se generen.

El Trabajador autoriza la utilizacién de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos anélogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccion, comunicacion
publica, transformacion y distribucion) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagogicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en redes de Acueducto y Alcantarillado, generacion y tratamiento de
agua.

Manejo de equipos y herramientas manuales

Manejo de registros.

Conduccion

Cadigo Nacional de Transporte

Normas de Transito

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA Y EQUIVALENCIAS

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) mese de experiencia laboral
Certificado de Competencias Laborales, de  certificada

conformidad con lo definido en las

Resoluciones1076 de 2003 y 1570 de 2004

y la guia No. 8 “Evaluacion, formacion y

certificacion por competencias laborales de

los trabajadores del sector de agua y



7 FO.GS.12
. Fecha de Aprobacion:
\’ RESOLUCION 09-JUN-2016

EMCANDELARIA Version: 01

Empresas Municipales de Candelaria Pagina 197 de 201

saneamiento basico” de Ministerio de
Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.

29. OPERARIO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Operario
CODIGO: 020
GRADO: 01
NUMERO DE CARGOS Diez (10)
PROCESO: Gestion Técnica y Operativa
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Lider del Proceso operativo
DEPENDENCIA: Planta Global de Cargos
NATURALEZA DEL CARGO: Trabajador Oficial

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar tareas de Fontaneria y las actividades y operaciones asignadas de manera €ficiente,
segun las especificaciones técnicas y legales para garantizar la prestacion de los servicios
publicos domiciliarios en las Empresa Publicas Municipales de Candelaria.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar la operacion y mantenimiento de los diferentes Sistemas de Acueducto y

w

No gk

= ©

Alcantarillado de la entidad.

Realizar el mantenimiento de los activos operativos y conservacion de las
instalaciones de la entidad.

Apoyar a la entidad en el desarrollo de los diferentes proyectos de obra publica que
ejecute.

Apoyar a la entidad en las diferentes actividades de Gestion del Recurso Hidrico.
Apoyar a la entidad en las diferentes actividades de Gestion Comercial de la Entidad.
Realizar visitas de atencion a PQRS de acuerdo con las instrucciones dadas.
Colaborar con los organismos oficiales que ejerzan funcion de control, inspeccion y
vigilancia y rendir los informes a que haya lugar o que le sean solicitados.

Apoyar el area técnica en los procesos de supervision de obras.

Apoyar en la proyeccion de respuestas de oficios cuando la entidad lo requiera.

. Realizar las diferentes actividades de recoleccion de datos y/o Informacion y

diligenciamiento de formatos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion (MIPG) o aquel que lo modifique, adicione o sustituya, relacionadas con el
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objeto del presente contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan
en el mencionado modelo o documentos anexos. El Trabajador da certeza de conocer
estos temas.

Realizar las diferentes actividades de recoleccion de datos y/o Informacion y
diligenciamiento de formatos establecidos en Plan de Gestién y Resultados (PGR) o
aguel que lo modifique, adicione o sustituya, relacionadas con el objeto del presente
contrato, dentro de los términos y parametros que se establezcan en el mencionado
plan o documentos anexos. El Trabajador da certeza de conocer estos temas.
Realizar las diferentes actividades de recoleccion de datos y/o Informacion y
diligenciamiento de formatos establecidos en el Sistema Unico de Informacién o aquel
que lo modifique, adicione o sustituya a cargo de la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios, relacionadas con el objeto del presente contrato, dentro de los
términos y parametros que se establezcan por parte de la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios en cualquier documento. El Trabajador da certeza de
conocer estos temas.

Apoyar personalmente la gestion de la entidad contratante, ejecutando las demas
actividades que le sefale la Ley, los Estatutos Sociales de la entidad, el Manual de
Funciones de Trabajadores Oficiales, y las que, siendo compatibles con el objeto del
contrato de trabajo, le encomiende la Gerencia de EMCANDELARIA S.A.S E.S.P.

Incorporar a su servicio toda su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en
el desempefio de todas las funciones propias, asi como las conexas vy
complementarias que se originen del mismo, de conformidad con las normas e
instrucciones que en forma verbal o escrita le imparta El Empleador o sus
representantes; igualmente se obliga a no prestar directa ni indirectamente servicios
laborales a otros empleadores.

El servicio antes dicho lo prestara inicial y personalmente El Trabajador en el
Municipio de Candelaria — Valle del Cauca; las partes convienen en que El Empleador
podra trasladar al Trabajador, en cualquier tiempo, a cualquier otro lugar donde
desarrolle sus actividades, siempre que el cambio no impligue desmejora de la
remuneracion ni de la categoria del Trabajador, conforme a la planta de trabajadores
oficiales de la entidad. El traslado se podra efectuar en forma de delegacion temporal
o definitiva segun las necesidades del servicio, tanto en lugar de trabajo como en las
demas dependencias de la Entidad. PARAGRAFO: Cuando se requiera el traslado en
forma temporal o definitiva a otro lugar distinto de la sede donde se presta el setrvicio,
el Trabajador se obliga a aceptar los cambios de oficio que decida el empleador dentro
de su poder subordinante, siempre que se respeten las condiciones laborales del
Trabajador. Todo lo anterior sin que se afecte el honor, la dignidad y los derechos
minimos del Trabajador de conformidad con la constitucion y la ley.

El Trabajador se obliga a guardar absoluta reserva de la informacion y documentacion
de la que llegare a tener conocimiento en cumplimiento de las funciones para las
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cuales fue contratado, en especial a no entregar ni divulgar a terceros, salvo
autorizacion expresa de la Entidad, informacion calificada como confidencial,
reservada o estratégica. No podrd en ninguna circunstancia revelar informacién a
persona natural o juridica que afecte los intereses de la Entidad, durante su
permanencia en el cargo ni después de su retiro, so pena de incurrir en las acciones
legales pertinentes, consagradas para la proteccion de esta clase de informacién. En
todo caso, el Trabajador se obliga, por el solo hecho de su vinculacién con la Entidad,
a no revelar ningun tipo de informacion confidencial de la misma, asi como no divulgar
ni utilizar en beneficio propio o de terceros, documentos tales como: catalogos,
especificaciones técnicas, cronogramas, planos, informes contables o cualquier otro
tipo de documentos de propiedad de la Entidad y de cuyo uso indebido puedan
generarse consecuencias adversas de tipo comercial, técnicas o de cualquier caracter
para la misma, todo ello sin perjuicio de la aplicacion de las sanciones legales, bien
sean de orden penal o comercial. Teniendo en cuenta lo anterior, el Trabajador asume
la obligacion de confidencialidad en los siguientes términos: 1) Mantener la
confidencialidad de la existencia y forma del presente contrato, asi como de toda
informacion, documentos herramientas, analisis, estudios, entre otros documentos a
los que el Trabajador llegare a acceder o construir como consecuencia del presente
contrato, suministrada bien sea por escrito, verbalmente, visualmente, o por cualquier
otro medio (incluyendo medios electrénicos o tecnologicos. PARAGRAFO: Para los
efectos de este contrato se entiende por informacion confidencial, la definida en el
Acto Administrativo de la Entidad, la que el Trabajador acepta conocer. 2) No copiar,
fotografiar o reproducir por cualquier medio o forma, la informacion confidencial de la
Entidad, sin el consentimiento previo y escrito de ésta. 3) No hacer uso de la
informacion confidencial, excepto para servir a los propoésitos de la ejecucion del
contrato. 4) Informar a la Entidad cuando conozca que cualquier persona no
autorizada tomé posesion de informacion confidencial de ésta. 5) Proteger la
informacion confidencial para evitar accesos indebidos e impedir su revelacion no
autorizada, al menos con el mismo nivel de seguridad con la que protege la
informacién confidencial propia. 6) No revelar o hacer publica cualquier informacién
confidencial a una persona diferente de la Entidad, salvo por la informacion que haya
sido de dominio publico, o que sea publicada sin que medie ninguna accién o
intervencion de parte del Trabajador. Cuando la revelacion o divulgacion de la
informacion se realice en desarrollo o por mandato de una disposicidon normativa,
sentencia u orden de una autoridad competente en ejercicio de sus funciones
constitucionales o legales, el Trabajador deberéa: a) Notificar de manera inmediata a
la Entidad de tal solicitud o requerimiento de modo expedito y con anterioridad a la
divulgacion, indicando los términos y circunstancias que rodean tal solicitud; b)
Consultar con la Entidad la posibilidad de adelantar accion judicial o administrativa
tendiente a la no divulgacion de la informacion confidencial o la proteccion de dicha
informacion. c) Cooperar con la Entidad en el caso que éste presente cualquier accion
para la proteccion de la informacién confidencial. En cualquier caso, Gnicamente se
revelara la informacion confidencial exacta o la porcién de la misma especificamente
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solicitada. 7) Cualquier uso inadecuado de la informacién confidencial sera Unica y
exclusivamente responsabilidad del Trabajador. 8) Toda informacién confidencial que
sea entregada al Trabajador seguird siendo de propiedad de la Entidad. En
consecuencia, dentro de los cinco dias posteriores a que la Entidad asi lo solicite, el
Trabajador devolveréa o destruira todos los documentos o informacion confidencial que
haya recibido. 9) El Trabajador debera indemnizar a la Entidad por los dafios y
perjuicios que llegare a causar por revelar o usar inadecuadamente la informacién
confidencial.

Responder por todos y cada uno de los elementos de trabajo que le entregue la
Entidad para el desempefio de su cargo.

Conservar y restituir en buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos,
magquinas, utiles y demas elementos que se hayan entregado por parte de la Entidad.
Comunicar oportunamente a la Entidad las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios o perjuicios a ésta.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgos inminentes que
amenacen las personas o los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Acatar las medidas preventivas higiénicas prescritas en el reglamento de higiene y
seguridad que para tal efecto se expida segun las normas vigentes.

Acatar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y 6rdenes preventivas para
evitar accidentes o enfermedades profesionales.

Registrar en las oficinas de la entidad, su direccién, nimero de teléfono y domicilio, y
dar aviso inmediato de cualquier cambio.

Destinar para su uso en las labores contratadas el vestuario que le suministre la
Entidad de acuerdo con las normas que regulan la materia.

Cuidar permanentemente los intereses del Empleador.

Dedicar la totalidad de su jornada de trabajo a cumplir a cabalidad con sus funciones.
Programar diariamente su trabajo, y asistir puntualmente a las reuniones y/o
capacitaciones que efectué el Empleador a las que haya sido citado.

Brindar el debido respeto a los usuarios o clientes del Empleador, a los ciudadanos
en general, a sus jefes y compafieros de trabajo.

Obrar de buena fe en la ejecucion de su trabajo.

Los derechos de propiedad sobre las marcas, hombres, logos y emblemas que utilizan
cada una de las partes son de propiedad exclusiva del Empleador. Por tanto, su
utilizacién en la ejecucion del presente contrato no constituye en ningin momento un
derecho o participacion de la propiedad de éstos para el Trabajador. Cualquier
violacién de lo aqui previsto dara lugar a la terminacion del presente contrato por la
parte cumplida, sin necesidad de preaviso y sin perjuicio de las indemnizaciones a
gue hubiere lugar. En caso de incumplimiento de alguno de los parametros anteriores
por una de las partes, ésta se hara responsable por las implicaciones econémicas,
penales y administrativas que se generen.

El Trabajador autoriza la utilizacién de los derechos de imagen sobre fotografias o
procedimientos analogos y/o digitales a la fotografia, o producciones audiovisuales
(videos), asi como los derechos patrimoniales de autor (reproduccion, comunicacion
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publica, transformacion y distribucién) y derechos conexos en favor del Empleador,
para incluirlos en productos promocionales, pedagogicos, didacticos, informativos,
publicitarios, entre otros, que se adelanten por cualquier medio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en redes de Acueducto y Alcantarillado, generacién y tratamiento de
agua.

Manejo de equipos y herramientas manuales

Manejo de registros.

wn

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA Y EQUIVALENCIAS

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) mese de experiencia laboral
Certificado de Competencias Laborales, de certificada

conformidad con lo definido en las

Resoluciones1076 de 2003 y 1570 de 2004

y la guia No. 8 “Evaluacion, formacién y

certificaciéon por competencias laborales de

los trabajadores del sector de agua y

saneamiento basico” de Ministerio de

Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.

ARTICULO TERCERO: VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de la fecha de
expedicion.

Dado en el corregimiento Villagorgona - Candelaria Valle del Cauca a los veinticuatro dias del
mes de octubre del afio 2022.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Gestién Documental

Proyect6 y Elabor6: Maria Ximena Gallego
Reviso: Maria Ximena Gallego

Aprobo: Dra. Sara Eva Mendoza Dominguez
Archivado en: Carpeta Resoluciones.




