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“Por medio de la cual se modifican el manual de funciones y de competencias
comportamentales y comunes de los empleados publicos y el manual de
competencias y requisitos generales de los trabajadores oficiales de la empresa
de servicios publicos de sabaneta EAPSA E.S.P.

GERENTE DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE SABANETA E.S.P., en
uso de las facultades conferidas en la Constitucion Politica y por el Honorable Concejo
Municipal de Sabaneta mediante Acuerdo Municipal 03 de 2025 que definieron los
estatutos internos de la empresa de acuerdo con los Acuerdos Municipales 05 del
2003, 02 de 2007, 06 de 2013, 018 del 2013, 01 de 2014, 021 del 2020 y 03 de 2024 y
el Acuerdo No.5 de Junta Directiva del 4 de noviembre de 2025 y

CONSIDERANDO:

Que la Junta Directiva de la Empresa de Servicios Publicos de Sabaneta E.S.P, en uso
de las facultades conferidas en el Acuerdo Municipal 03 de 2025 realizé ajustes a la
planta de cargos de los empleados publicos y de los trabajadores oficiales mediante
Acuerdo 05 de Junta Directiva del 4 de noviembre de 2025.

Que el Acuerdo No. 05 de Junta Directiva del 4 de noviembre de 2025 aprob¢ el ajuste
a la Planta de Cargos de la Entidad.

Que en cumplimiento del articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia, el cual
establece: “No habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o
reglamento, y para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén
contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente.” Se fijan las Funciones y competencias comportamentales y comunes
de los empleados publicos y el Manual Operativo de los Trabajadores Oficiales
consecuentes con los ajustes realizados

Que en desarrollo del precepto constitucional antes citado, la Ley 909 de 2004, el
Decreto-ley 785 de 2005 reglamentado por el Decreto Nacional 1083 de 2015,
establecen que las entidades deben expedir los manuales especificos de funciones,
requisitos minimos y competencias laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional
y las competencias comunes y comportamentales de los empleos que conforman la
planta de personal.

Que de igual manera el Articulo 2.2.2.6.1 del decreto 1083 de 2015 dispone que es el
Jefe de la correspondiente entidad, el competente en el municipio para expedir el
Manual de Funciones al disponer:

e “Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente
Titulo expediran el manual especifico de funciones y de
competencias laborales describiendo las funciones que
correspondan a los empleos de la planta de personal y
determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.

e [a adopcion, adicibn, modificacion o actualizacion del manual
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especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del
organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas
en el presente Titulo. “

Que el Articulo 2° del Decreto-Ley 785 de 2005, establece que las competencias
laborales, funciones y requisitos especificos para el ejercicio de los empleos de las
entidades territoriales, seran fijados por las autoridades competentes para crearlos, con
sujecion a lo previsto en dicha norma y los parametros que establezca el Gobierno
Nacional, salvo para aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén sefialados en
la Constitucion Politica o en leyes especiales.

Que el Articulo 23 del citado decreto ley, en armonia con el Articulo 2.2.3.5 del Decreto
Nacional 1083 de 2015, sefala que en los manuales especificos de funciones y de
competencias laborales se debe indicar las disciplinas académicas que se exigiran para
el desempeno de los diferentes empleos publicos, teniendo en cuenta la naturaleza de
las funciones del empleo o el area de desempefio.

Que mediante el Decreto Nacional 1083 de 2015, se reglamentd el Articulo 23 del
Decreto-ley 785 de 2005, sefialando que para identificar las disciplinas académicas o
profesiones en los empleos que exijan titulo o aprobacion de estudios de educacion
superior, los organismos y entidades de orden territorial, deben tener en cuenta en los
manuales especificos de funciones y de competencia laborales, la agrupacién de éstas,
conforme a la clasificacion determinada en los Nucleos Basicos de Conocimiento
(NBC) definidos en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superior —
SNIES-, ello, con el fin de posibilitar el acceso al empleo publico en igualdad de
condiciones.

Que el Departamento Administrativo de la Funciéon Publica, el 8 de mayo de 2018
expidi6 el Decreto 815 por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias
comportamentales y comunes para los empleos publicos de los distintos niveles
jerarquicos.

Que es necesario realizar ajustes a la distribucién de cargos, funciones y competencias
laborales, asi como requisitos de los empleados y trabajadores de EAPSA E.S.P de
acuerdo con los ajustes realizados por el Acuerdo 05 de Junta Directiva del 4 de
noviembre de 2025, de manera que este se constituya en el instrumento de
Administracion del Personal, que describa y establezca las condiciones de desempefio
de los servidores publicos que conforman la planta de personal de la Empresa de
Servicios Publicos E.S.P. EAPSA

Por lo expuesto anteriormente:
RESUELVE
ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias

Comportamentales y Comunes de los Empleados Publicos y el Manual Operativo de
los Trabajadores Oficiales anexos a esta Resolucion, cuyas funciones deberan ser
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cumplidas por los servidores publicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al
logro de la mision objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialen a la
Empresa de Servicios Publicos E.S.P. EAPSA.

Articulo 2°. El Gerente de la EAPSA, distribuira los cargos de la Planta de Personal a
que se refiere el articulo 1° de la presente Resolucion, mediante acto administrativo y
ubicara el personal teniendo en cuenta la estructura, las necesidades, los planes y
programas de la Entidad.

Articulo 3°. Vigencia y derogatoria. La Presente Resolucion rige a partir de la fecha
de su publicacién y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias, en especial
la Resoluciéon N° 050 del 16 de diciembre de 2024

Dado en Sabaneta el dia 4 de noviembre de 2025.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

JUAN PABLO ARROYAVE ROMAN
Gerente

Mateo Rua Correa
Abogado EAPSA
Reviso
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JUSTIFICACION TECNICA

La Empresa de Servicios Publicos de Sabaneta EAPSA E.S.P, es una Empresa
Industrial y Comercial del Estado (EICE), adscrita a la Alcaldia de Sabaneta como
entidad descentralizada, su planta de personal tiene una particularidad en cuanto a su
personal, el cual combinan tanto empleados publicos como trabajadores oficiales. Esta
dualidad se debe a la naturaleza, que, a pesar de tener fines comerciales, son parte del
sector publico. Es por esto que el presente documento da cumplimiento a la norma de
orden reglamentaria contenida en el Decreto 1083 de 2015 “Por medio de la cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”, que regula lo
referente a los requisitos generales para los empleos publicos, en especial en el articulo
el articulo 2.2.2.6.1, establece que la Entidad debe establecer su Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales, en donde se identifiquen los perfiles requeridos y
las funciones propias de cada empleo publico que se encuentre en la planta de
personal.

Lo anterior es necesario para que la Empresa de Servicios Publicos de Sabaneta
EAPSA E.S.P. en materia de funcién publica se encuentre en armonia con la Ley 909
de 2004, “por la cual se expide normas que regulan el empleo publico de carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones frente al régimen de
administracidon de personal” y, el Decreto Ley 785 de 2005, que establece el sistema de
nomenclatura, clasificacion, funciones y requisitos generales de los empleos de la
entidad territorial y del nivel central, ademas para dar debida legalidad a los actos
administrativos de nombramiento.

Asi mismo, tal como lo establece la politica de Gestion Estratégica del Talento Humano,
en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon, adoptado mediante Decreto 1499 de
2017, que establece como objetivo “fortalecer el liderazgo y el talento humano bajo los
principios de integridad y legalidad, como motores de la generacion de resultados de las
entidades publicas”, y con el animo de dar respuesta a los diferentes cambios y
dinamicas de gestion y atender las necesidades del servicios publico, en concordancia
con los retos estratégicos que asume, la Secretaria General, encargada del Talento
Humano y Desarrollo Organizacional, la Empresa de Servicios Publicos de Sabaneta
EAPSA E.S.P adelanté el proceso de revision y redisefio organizacional, de cara al
mejoramiento y eficiencia de los procesos de cara al ciudadano, con la finalidad de que
respondan al debido cumplimiento de los aspectos técnicos — juridicos que exige la
normatividad vigente, en materia de la gestion publica.

En este contexto, dicho ajuste se hace bajo criterios de razonabilidad, proporcionalidad
y prevalencia del interés general, ademas del cumplimento de las expectativas y
necesidades de cada uno de los servidores publicos e incorpora las modificaciones
requeridas para facilitar la ejecucion de las funciones y el ambito de las competencias.
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OBEJTIVOS

Determinar las funciones y responsabilidades de los diferentes empleos publicos que
conforman la planta del personal de la Empresa de Servicios Publicos de Sabaneta
EAPSA E.S.P.

Especificar los requisitos de los cargos de la planta de personal, en términos de
conocimiento, experiencia y competencias requeridas para el ejercicio de las funciones.

Servir de herramienta para la realizacion de otros procesos inherentes como la
seleccion de personal, rotacién; la evaluacion del desempefo, los procesos
disciplinarios y demas que puedan surgir relacionados con la administracion del talento
humano.

ALCANCE

El Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa de Servicios
Publicos de Sabaneta EAPSA E.S.P, aplica a los empleos publicos de los niveles
jerarquicos de la planta de personal de la Entidad.

ADMINISTRACION DEL MANUAL Y COMPETENCIAS LABORALES
La responsabilidad estara a cargo de la Secretaria General, quien debera mantenerlo

actualizado por medio de una memoria documental y de herramientas ofimaticas,
permitiendo su trazabilidad.

INVENTARIO DE EMPLEOS

Gerente General G04 050 LNR 1
Secretario General G03 054 LNR 1
Director Técnico G02 009 LNR 2
Asesor G02 105 LNR 1
Jefe de Oficina GO01 006 LNR 1
Tesorero General G02 201 LNR 1




RESOLUCION N°. 048 Codigo: FO-GJC-30
FECHA: 4 DE NOVIEMBRE DE 2025 Version: 02
Fecha Actualizacion:
— P S A Julio 2020
= ) Procedimiento:
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE SABANETA MACRO PROCESO PROCESO: PC-GJC-O2
APOYO GESTION JURIDICA Y
CONTRATACION Pagina 7 de 58
(GJC)
1. GERENTE GENERAL
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Gerente General
Cadigo: 050
Grado: 04
Clase de Empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Nro. de Plazas: Una (1)
Dependencia: Gerencia General.
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Municipal.

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

publicos.

Ejercer la direccidn general de la entidad y dirigir el desarrollo, seguimiento y evaluacién
de los planes, programas y proyectos necesarios para el cumplimiento de la misién y
vision empresarial, enmarcados en la busqueda de los propoésitos de la organizacion,
creando una cultura empresarial basada en la productividad, la competitividad y la
aplicacién de los principios que rigen la funcién administrativa y el régimen de servicios

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Representar judicial y extrajudicialmente a la Empresa de Servicios Publicos de
Sabaneta ESP - EAPSA, en cumplimiento de los estatutos de la entidad, ademas
podra nombrar los apoderados especiales que demanda la mejor defensa de los
intereses de la entidad.

. Presentar a consideracion de la Junta Directiva, la politica, estrategia, planes y
programas generales de la entidad y una vez adoptada por éste, expedir los actos
administrativos para su ejecucion y velar por su cumplimiento.

. Presentar ante la Junta Directiva los resultados de la gestion estratégica, sus
indicadores y cumplimientos de metas, incluyendo la presentacion de los estados
financieros, la informacién Financiera, presupuestal y la programacion Anual de Caja
— PAC, para su aprobacion.

. Identificar oportunidades de negocio rentables acorde con el direccionamiento
estratégico de la entidad y las recomendaciones de la Junta Directiva.

. Proponer las tarifas y precios de los servicios que presta la Empresa, que no estén
asignados por norma superior u otro rgano de autoridad.

. Celebrar convenios o contratos y mandatos, segun procedimientos establecidos,
atendiendo los requerimientos de la entidad.




RESOLUCION N°. 048 Cédigo: FO-GJC-30
FECHA: 4 DE NOVIEMBRE DE 2025 Version: 02
Fecha Actualizacion:

e P S A Julio 2020
= Procedimiento:

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE SABANETA MACRO PROCESO: PROCESO: PC-GJC-02
APQOYO GESTION JURIDICA Y
CONTRATACION Pagina 8 de 58
(GJC)

7. Definir las politicas organizacionales de acuerdo a las normas vigentes, y a los
Planes y Programas establecidos.

8. Cumplir con la implementacion de las diferentes politicas publicas cuyo ambito de
aplicacion contemple a los empresas industriales y comerciales del Estado de nivel
descentralizado territorial, en cumplimiento de la normatividad vigente y segun los
requerimientos técnicos definidos para tal fin.

9. Dirigir y controlar todas las actividades de caracter administrativo, requeridas para el
funcionamiento interno de la Empresa.

10.Atender el funcionamiento administrativo y financiero de la entidad y realizar las
proyecciones de necesidad y el manejo eficiente de los ingresos que le genera el
Contrato de Concesion acorde con las normas vigentes competentes y los Estatutos
de la entidad.

11.Nombrar y remover los empleados publicos y trabajadores oficiales de la entidad; a
excepcion del Jefe de Control Interno.

12.Presentar a consideracion del Junta Directiva los proyectos sobre modificacién a la
estructura organica, planta de cargos y/o Manual de Funciones y Competencias de
la entidad.

13.Elaborar el proyecto de presupuesto anual de la entidad, acorde con la normatividad
vigente y someterlo a consideracion para el aval de la Junta Directiva, siguiendo el
tramite establecido desde la Secretaria de Hacienda Municipal para someter a la
aprobacion del Concejo Municipal,

14.Aprobar las disposiciones, politicas e informes relacionadas con la gestién que se
encuentren bajo su competencia segun la normatividad y los estatutos de la entidad.

15.0Ordenar apertura de procesos de contratacién segun procedimientos establecidos.
16. Expedir actos administrativos segun normatividad vigente y segun requerimientos.

17.Ademas de las que senale la Ley y los estatutos, todas aquellas atribuciones
relacionadas con la organizacion y funcionamiento de la Empresa de Servicios
Publicos de Sabaneta “E.S.P.” que no se hallen expresamente atribuidas a otros
organos.

18.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo, sefaladas en la constitucion, la Ley,
los estatutos y las disposiciones que determinen la organizaciéon de la entidad o
dependencia a su cargo.

I. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Estructura y Administracién del Estado

2. Politicas publicas estatales

3. Normativa en materia de presupuesto y finanzas publicas

4. Estatuto Tributario Nacional y Municipal.

5. Contratacion publica, procedimientos para la realizacién de supervision e

interventoria.

Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

Formulacién y uso de instrumentos de gestion y control.

Tecnologias de la Informacion.

Sistemas de Gestidn y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
10 Normatividad vigente en materia de empresas de servicios publicos.
11.Normativa legal vigente relacionada con el area de desempeiio.

©oNO®

Il. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION EXPERIENCIA
Acreditar titulo profesional en disciplinas Treinta y seis (36) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del profesional relacionada.

conocimiento en: Ingenieria administrativa
y afines, ingenieria ambiental sanitaria y
afines; ingenieria quimica y afines;
ingenieria de sistemas, telematica y afines;
derecho y afines; administracion;
contaduria publica, economia; o demas
afines con el objeto social de la empresa.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley

Titulo de postgrado en areas relacionado
con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS (EQUIVALENCIAS)

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo por:

v" Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

v’ Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:

v’ Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién o
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional por:
v' Titulo postgrado en la modalidad de maestria.

Nota: ademas de las definidas en el Decreto 952 de 2021, sobre el reconocimiento de la
experiencia previa como experiencia profesional valida para la insercion laboral de
jévenes en el sector publico.

lll. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:
¢ Aprendizaje continuo. e Vision estratégica.
e Orientacién a resultados. e Liderazgo efectivo.
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e Orientacién al usuario y al
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al Cambio.

e Planeacion.

e Toma de decisiones.

e Gestion del desarrollo de las
personas.

e Pensamiento sistémico.

e Resoluciéon de conflictos.

2. SECRETARIO GENERAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Secretario General
Cadigo: 054

Grado: 03

Libre Nombramiento y Remocion
Una (1)

Secretaria General

Gerente General

Clase de Empleo:

Nro. de Plazas:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la formulacion, ejecucion y seguimiento de politicas, planes,
programas y proyectos que garanticen el fortalecimiento de la gestidn financiera, juridica
administrativa y el relacionamiento con las partes interesadas, para la consecucién de
los objetivos institucionales cumpliendo con las disposiciones reglamentarias en cada
materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar las acciones relacionadas con la construccion de los Planes, politicas y
lineamientos estratégicos, en materia fiscal, financiera, econémica, presupuestal, de
tesoreria y contabilidad preparando los instrumentos y estados financieros
requeridos en dicha gestion.

2. Dirigir la elaboracién, administracion, seguimiento y control al Plan Anual
Mensualizado de Caja — PAC, los bancos e inversiones, garantizando el pago
oportuno de las obligaciones a cargo de la entidad.

3. Proyectar el presupuesto destinado al cumplimiento de los programas y controlar la
ejecucion del asignado, de acuerdo con las directrices establecidas, con el fin de
optimizar los recursos.

4. Dirigir y supervisar todo el proceso de facturacion de la empresa, garantizando la
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correcta aplicacion del modelo tarifario.

5. Construir las herramientas necesarias para llevar a cabo la planeacion estratégica
Institucional, con el fin de efectuar el control y seguimiento a las metas establecidas,
garantizando la sostenibilidad y la continuidad en la prestacion del servicio.

6. Orientar la formulacién, ejecucion y seguimiento de politicas, planes, programas vy
proyectos que respalden el funcionamiento de la institucion, en materia juridica y
administrativa; garantizando la sostenibilidad de la entidad, el vinculo con la
comunidad y con otras partes interesadas

7. Planear, orientar y controlar el proceso de talento humano que comprende las
actividades establecidas en el Plan Estratégico de Talento Humano de la entidad, la
administracién de la némina y seguridad social y el desarrollo organizacional;
incluyendo la administracién del Sistema General de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SG SST.

8. Garantizar la aplicaciéon de las herramientas definidas por la entidad para la
evaluacion de desempeio laboral — EDL, y aplicar dicha evaluacion en el equipo
que esta bajo su direccion.

9. Liderar la gestion de proceso de caracter administrativos y de logistica, incluyendo
los sistemas de la informacion, de gestion documental, la adquisicion de bienes,
servicios y los mantenimientos requeridos por las dependencias para su
funcionamiento y operacion.

10.Asegurar la implantacion de las politicas y lineamientos en los procesos de
contratacién, acompafando y blindado la ordenacion del gasto.

11.Administrar y controlar las actividades relacionadas con el manejo de los inventarios
de insumos, bienes muebles e inmuebles que estén bajo la responsabilidad de la
entidad para garantizar las condiciones de uso y funcionamiento de los mismos,
velando por su mantenimiento y aseguramiento.

12.Cumplir los lineamientos y politicas definidas para la gestion publica, relacionados
con la atencién al ciudadano (PQRSDF), la participacién y transparencia de la
gestion; implementando las actividades relacionadas con los tramites, servicios de
la entidad y el desarrollo y coordinacion de la estrategia de Rendicién de Cuentas.

13.Liderar el proceso de Gestion Documental de acuerdo con los lineamientos
impartidos por el Archivo General de la Nacion y la normatividad vigente.

14.Coordinar la implementacion de los Sistemas de Gestion que soportan el desarrollo
administrativo, mediante el Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon — MIPG,
velando por su adecuada implementacion.

15.Evaluar la viabilidad financiera y juridica de negocio estratégico de la entidad y las
recomendaciones a la Gerencia General.
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16.Proyectar escenarios para el calculo de las tarifas y precios de los servicios que
presta la Empresa, que no estén asignados por norma superior u otro 6rgano de
autoridad.

17.Atender las delegaciones que, en el desarrollo de sus competencias, le sean
asignadas por la Gerencia General o la Junta Directiva.

18.Definir las politicas organizacionales de administracion de riesgos acuerde a las
normas vigentes, los planes y programas establecidos.

19.Presentar a consideracion del gerente general los proyectos sobre modificacion a la
estructura organica, planta de cargos y/o Manual de Funciones y Competencias de
la entidad.

20.Presentar iniciativas de negocios que puedan ser evaluadas desde la viabilidad
financiera requerida y que acompafien la vision y sostenibilidad de la entidad.

21.Rendir los informes acerca de la gestion de la dependencia para presentar y/o
atender las solicitudes de los diferentes organismos, los entes de control y la
comunidad en general.

22.Ademas de las que sefale la Ley y los estatutos, todas aquellas atribuciones
relacionadas con la organizacion y funcionamiento de la Empresa de Servicios
Publicos de Sabaneta “E.S.P.” que no se hallen expresamente atribuidas a otros
organos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y Administracion del Estado

2. Empleo publico, planta de personal, manual de funciones requisitos y competencias
laborales.

3. Politicas publicas estatales

4. Normativa en materia de finanzas publicas y presupuesto.

5. Estatuto Tributario Nacional y Municipal.

6. Contratacién publica, procedimientos para la realizacién de supervision e
interventoria.

7. Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

8. Formulacién y uso de instrumentos de gestion y control.

9. Tecnologias de la Informacién.

10.Sistemas de Gestidon y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
11.Normativa legal vigente relacionada con el area de desemperio.
12.Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de calculo e

Internet.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION EXPERIENCIA

Acreditar titulo profesional en disciplinas Treinta (30) meses de experiencia
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académicas del nucleo basico del profesional.

conocimiento en: Economia,
Administracion (incluye la Administracion
Publica), Contaduria y afines,
Matematicas, Estadistica y afines,
Ingenierias de Sistemas, Ingenieria de
Produccion, telematica y afines, Derecho y
Afines. — Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

Titulo de postgrado en areas relacionado
con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS (EQUIVALENCIAS)

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo por:
v" Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional relacionada
v’ Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v’ Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Nota: ademas de las definidas en el Decreto 952 de 2021, sobre el reconocimiento de la
experiencia previa como experiencia profesional valida para la insercion laboral de
jovenes en el sector publico.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:

e Aprendizaje continuo. e Visidn estratégica.
e Orientacién a resultados. e Liderazgo efectivo.
e Orientacién al usuario y al e Planeacion.
ciudadano. e Toma de decisiones.
e Compromiso con la organizacion. o Gestion del desarrollo de las
e Trabajo en equipo. personas.
e Adaptacion al Cambio. e Pensamiento sistémico.

3. DIRECTOR TECNICO

3.1.DIRECTOR TENICO DE SERVICOS PUBLICOS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Director Técnico

Cadigo: 009

Grado: 02

Clase de Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Nro. de Plazas: Una (1)

Dependencia: Direccion de Servicios Publicos
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Cargo del jefe inmediato: Gerente General

. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion, coordinacion, supervision y cumplimiento en la prestacion de los
servicios publicos, en los procesos y procedimientos establecidos acorde con los
planes, programas y proyectos suscritos por la entidad, orientados a satisfacer las
necesidades y expectativas de los usuarios en el marco de la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan de negocios, el plan de accion
y construccion del presupuesto anual de conformidad con los objetivos de la
empresa.

Dirigir, formular, evaluar y controlar, los componentes relacionados con la fijacion y
cumplimiento de las politicas y estrategias de la empresa, en materia de servicios
publicos.

Dirigir la ejecucion de los proyectos de le entidad relacionados con la prestacion de
servicios publicos y otros contratos o convenios que suscriba la entidad, asegurando
el seguimiento, vigilancia de la actividad contractual de acuerdo con el objeto, las
obligaciones de las partes.

Coordinar las visitas para la atencion de los requerimientos de los usuarios y los
recorridos técnicos que garanticen la adecuada ejecucién de contratos y/o
convenios.

Garantizar el cumplimento de las normas legales vigentes en materia de servicios
publicos, bajo los principios de legalidad, eficacia y efectividad en los resultados.

Garantizar la atencién de los usuarios y ciudadanos, la satisfaccion de sus
necesidades e intereses, en concordancia con las politicas de servicio al ciudadano
definidas por la entidad.

Participar en el calculo de las tarifas y precios de los servicios que presta la
Empresa, que no estén asignados por norma superior u otro érgano de autoridad.

Presentar al gerente general los proyectos sobre servicios y modificaciones de los
existentes, como iniciativa de negocios que puedan ser evaluadas desde la
viabilidad y la sostenibilidad de la entidad.

Formular y hacer seguimiento a los proyectos de prestacion de servicios publicos y
velar que su ejecucion se realice de acuerdo con los plazos, costos y estandares de
calidad establecidos, ademas de las garantias de eficacia, funcionalidad y
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usabilidad para el cliente.

10.Ejecutar los servicios relacionado con el objeto social de la compaiiia.

11.Implementar el Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon — MIPG y atender los
requerimientos generados de los Sistemas Gestion, para contribuir en el
mejoramiento continuo de los procesos de la organizacion.

12.Administrar los riesgos de los procesos que lidera, acuerde a las normas vigentes,
los planes y programas establecidos.

13.Coordinar y liderar el talento humano y los recursos requeridos o cargo de la
dependencia, acorde con los lineamientos institucionales.

14.Rendir los informes acerca de la gestion de la dependencia para presentar y/o
atender las solicitudes de los diferentes organismos, los entes de control y la
comunidad en general.

15.Atender las delegaciones que, en el desarrollo de sus competencias, le sean
asignadas por la Gerencia General o la Junta Directiva.

16.Ademas de las que sefiale la Ley y los estatutos, todas aquellas atribuciones
relacionadas con la organizacion y funcionamiento de la Empresa de Servicios
Publicos de Sabaneta “E.S.P.” que no se hallen expresamente atribuidas a otros
organos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de Contratacion Publica

Servicios publicos domiciliario y no domiciliarios

Planeacién y Ejecucién presupuestal.

Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos

Normatividad en materia de tecnologias de la informacién y la comunicaciéon —TIC5.
Manejo de Sistemas de Informacién de acuerdo con el area de desempefio
Plataformas de Nube publica y Nube privada

Virtualizacion de servidores

Sistemas de almacenamiento de datos y Conectividad de redes LAN, WAN y MAN
Seguridad de la Informacion

10 Politica de Gobierno Digital o la que haga sus veces

11.Politica de Seguridad Digital

12.Sistemas de Gestion

13.Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

14.Estructuracién de Planes de contingencia de Plataforma Tecnoldgica

RN~
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION EXPERIENCIA

Acreditar titulo profesional en disciplinas Veinticuatro (24) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del profesional.
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conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Mecanica y Afines; arquitectura; Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Derecho y Afines, Administracion y Afines.
— Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

Titulo de postgrado en areas relacionado
con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS (EQUIVALENCIAS)

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo por:
v Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional relacionada
v’ Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Nota: ademas de las definidas en el Decreto 952 de 2021, sobre el reconocimiento de la
experiencia previa como experiencia profesional valida para la insercion laboral de
jévenes en el sector publico.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:

¢ Aprendizaje continuo. e Vision estratégica.
e Orientacion a resultados. e Liderazgo efectivo.
e Orientacién al usuario y al e Planeacion.
ciudadano. e Toma de decisiones.
e Compromiso con la organizacion. e Gestion del desarrollo de las
e Trabajo en equipo. personas.
e Adaptacion al Cambio. e Pensamiento sistémico.

3.2.DIRECTOR TENICO DE PROYECTOS, MERCADEO Y COMERCIALIZACION

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director Técnico

Caodigo: 009

Grado: 02

Clase de Empleo: Libre Nombramiento y Remocion
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Nro. de Plazas: Una (1)

Dependencia: Direccion de Proyectos, Mercadeo y
Comercializacion

Cargo del jefe inmediato: Gerente General

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE PROYECTOS, MERCADEO Y
COMERCIALZACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion, coordinacion, supervision y cumplimiento de los procesos vy
procedimientos establecidos para la formulacion de proyectos y la ejecucion de los
planes y programas que permitan el fortalecimiento de las unidades de negocio,
mercadeo, comercializacion de los servicios publicos y la atencion de clientes y usuarios
con el propdsito de mejorar los ingresos y optimizar los costos de la prestacion del
servicio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la construccion del plan estratégico, formular y dirigir el Plan de
Negocios de la Empresa de Servicios Publicos del Municipio de Sabaneta, con el fin
de garantizar los objetivos misionales.

2. Formular y Dirigir la ejecucion del Plan de Mercadeo y Comercializacion de la
Empresa de Servicios Publicos de Sabaneta EAPSA ESP- para el cumplimiento de
los objetivos misionales.

3. Dirigir la formulaciéon de iniciativas y proyectos relacionados el componente de
prestacion de servicios publicos para el municipio de sabaneta y demas entidades
territoriales.

4. Desarrollar las estratégicas de relacionamiento y gestion interinstitucional bajo la
direccidon de la Gerencia General, para consecucion de nuevas ofertas de servicios
liderados desde la Entidad.

5. Disefar y establecer las bases técnicas y administrativas para la seleccién y
ejecucion de nuevos proyectos y programas, proponiendo sus caracteristicas,
condiciones y beneficios

6. Elaborar los términos de referencia, documentacion y el expediente técnico de los
proyectos para los procesos contractuales que adelante la entidad o tenga
programado realizar con las entidades publicas.

7. Elaborar y presentar los informes de gestion al Gerente de la Empresa Mantener
comunicacion permanente con las entidades u organismos que tengan contratos
proyectos de prestacion de servicios publicos, a fin de garantizar e/ objeto
contractual.
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8. Vigilar que las especificaciones técnicas, de calidad, costo y tiempo a que se
enfrentan todos los proyectos de prestacion de servicios publicos, se gestionen
adecuadamente en la entidad, mediante el seguimiento a la gestion de la
comercializacién de las diferentes lineas de negocios.

9. Administrar los riesgos de los procesos que lidera, acuerde a las normas vigentes,
los planes y programas establecidos.

10.Coordinar y liderar el talento humano y los recursos requeridos o cargo de la
dependencia, acorde con los lineamientos institucionales.

11.Rendir los informes acerca de la gestiéon de la dependencia para presentar y/o
atender las solicitudes de los diferentes organismos, los entes de control y la
comunidad en general.

12.Atender las delegaciones que, en el desarrollo de sus competencias, le sean
asignadas por la Gerencia General o la Junta Directiva.

13.Ademas de las que sefiale la Ley y los estatutos, todas aquellas atribuciones
relacionadas con la organizacién y funcionamiento de la Empresa de Servicios
Publicos de Sabaneta “E.S.P.” que no se hallen expresamente atribuidas a otros
organos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

14.Estructura y Administracion del Estado

15.Politicas publicas estatales

16.Normativa en materia de presupuesto y finanzas publicas

17.Estatuto Tributario Nacional y Municipal.

18.Contratacion publica, procedimientos para la realizacion de supervisiéon e
interventoria.

19.Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

20.Formulacién y uso de instrumentos de gestidn y control.

21.Tecnologias de la Informacién.

22.Sistemas de Gestion y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

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

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION EXPERIENCIA
Acreditar titulo profesional en disciplinas Veinticuatro (24) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del profesional.

conocimiento en: Economia,
Administracion (incluye la Administracion
Pudblica), Contaduria y afines,
Matematicas, Estadistica y afines,
Ingenierias de Sistemas, telematica y
afines, Derecho y Afines, — Tarjeta
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profesional en los casos requeridos por la
Ley

Titulo de postgrado en areas relacionado
con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS (EQUIVALENCIAS)

jévenes en el sector publico.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo por:
v" Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional relacionada
v’ Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v’ Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

Nota: ademas de las definidas en el Decreto 952 de 2021, sobre el reconocimiento de la
experiencia previa como experiencia profesional valida para la insercion laboral de

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO:

e Aprendizaje continuo.

e Orientacién a resultados.

e Orientacion al usuario y al
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al Cambio.

Vision estratégica.
Liderazgo efectivo.
Planeacion.

Toma de decisiones.
Gestién del desarrollo de las
personas.

e Pensamiento sistémico.

4. ASESOR

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del empleo:
Cadigo:

Grado:

Clase de Empleo:

Nro. de Plazas:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Directivo

Asesor

105

02

Libre Nombramiento y Remocion
Una (1)

Gerencia

Gerente General

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en temas relacionados con la defensa, la prevencién del dafio antijuridico, los
procesos de contratacion y asuntos disciplinarios, con el fin de lograr que las
actividades se desarrollen de conformidad las disposiciones legales, normativas,
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institucionales vy los criterios técnicos relacionados, asi como articular los esfuerzos de
las direcciones, en el cumplimiento de las funciones en el ambito juridico a nivel de
orientacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan de negocios, el plan de accion
y construccion del presupuesto anual de conformidad con los objetivos de la
empresa.

. Atender consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar a
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion
ejecucion y control de los programas propios de la entidad.

Asesorar y/o emitir conceptos a las dependencias de la entidad en asuntos de su
especialidad, de acuerdo con los planes y proyectos de la Entidad, en torno a la
vigilancia, inspeccién y control a los servicios publicos domiciliarios o estrategias e
iniciativas sobre el fortalecimiento normativo del sector de servicios publicos
domiciliarios y de la Entidad en cumplimiento de la mision institucional.

Orientar y realizar investigaciones y estudios relacionados con el sector de servicios
publicos, tendientes a lograr el mejoramiento continuo de la EAPSA.

. Acompanar a las diferentes dependencias de la Entidad y/o con otras instituciones
la formulacidon y el desarrollo de proyectos especiales de acuerdo con las metas
institucionales y la normativa vigente.

Brindar asistencia juridica para la elaboracion de documentos y estudios previos de
los procesos de contratacién que se requieran, de acuerdo con lo establecido en las
normas legales vigentes.

. Apoyar en la preparacion de respuestas a las solicitudes de informacion,
observaciones o requerimientos relacionados con procesos contractuales, conforme
a las metodologias determinadas para ello.

Organizar, redactar y proyectar informes, presentaciones y demas documentos y
gestionarlas de acuerdo con las instrucciones impartidas

Participar en el desarrollo y fijacién de las politicas, en materia juridica, relacionada
con la defensa y prevencion del dafo antijuridico. Al desarrollar las directrices de los
diferentes planes y programas en materia juridica, en defensa de lo publico al
planear la actuacién de procesos y actuaciones judiciales y prejudiciales que se
adelanten en contra de la entidad.

10.Promover acciones y herramientas tendientes a la prevencion de riesgos

potenciales que tengan alcance juridico, administrativo y el desarrollo misional de la
entidad.
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11.Adelantar los procesos pre contractuales, contractuales, coordinar la ejecucion
contractual y orientar las politicas y lineamientos para el desarrollo de la supervision
y/o interventoria requerida para la adquisicién de bienes y servicios de la entidad,
acompanando y blindado la ordenacion del gasto.

12.Orientar la asesoria legal especializada a proyectos, convenios y contratos de alto
impacto que la Gerencia General desarrolle para la comunidad, estableciendo los
lineamientos para direccionar la aplicacion del componente Financiero y juridico en
los procesos de la Organizacion.

13.Conocer y fallar en primera instancia, los procesos disciplinarios que se adelanten
contra funcionarios y empleados de la entidad.

14.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucion, la Ley,
los estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o
dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y Administracion del Estado

Politicas publicas estatales

Normativa en materia de presupuesto y finanzas publicas

Estatuto Tributario Nacional y Municipal.

Contratacién publica, procedimientos para la realizacion de supervision e
interventoria.

Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

Formulacion y uso de instrumentos de gestion y control.

Tecnologias de la Informacion.

Sistemas de Gestién y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
O Normativa legal vigente relacionada con el area de desempefio.

RN

—‘“39".\‘.@

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION EXPERIENCIA
Acreditar titulo profesional en disciplinas Treinta (30) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del profesional.

conocimiento en Derecho y Afines. —
Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley

Titulo de postgrado en derecho comercial,
administrativo, laboral o contratacion
estatal, o en temas relacionado con las
funciones del cargo.

ALTERNATIVAS (EQUIVALENCIAS)

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo por:
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v Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional relacionada
v Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién o

Nota: ademas de las definidas en el Decreto 952 de 2021, sobre el reconocimiento de la
experiencia previa como experiencia profesional valida para la insercion laboral de
jévenes en el sector publico.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:

e Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica

e Orientacién a resultados. Conocimiento del entorno

e Orientacién al usuario y al Construccién de relaciones
ciudadano. Creatividad e innovacion

e Compromiso con la organizacion. Experticia

e Trabajo en equipo. Iniciativa

e Adaptacion al Cambio. Pensamiento estratégico

Liderazgo de equipos de trabajo

Toma de decisiones

5. JEFE DE OFICNA DE CONTROL INTERNO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina de Control Interno
Cadigo: 006
Grado: 01
Clase de Empleo: Libre Nombramiento y de Periodo
Nro. de Plazas: Una (1)
Dependencia: Oficina de Control Interno
Cargo del jefe inmediato: Gerente General
Nombramiento por parte del Alcalde
Municipal

Il. AREA FUNCIONAL: GERENCIA GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, ejecucion y seguimiento de politicas, planes, programas y
proyectos Medir y Evaluar la eficiencia, eficacia, economia y transparencia en el
ejercicio de las funciones de control establecidas, asesorando a la Alta Direccién en la
continuidad del proceso administrativo, a través de la evaluacion independiente y
asegurando la reevaluacion de los planes instituidos y la introduccién de los correctivos
necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos, de conformidad con
la legislacion vigente.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

. Asesorar a la alta direccion en la formulacién de politicas, normas, sistemas,
meétodos y procedimientos necesarios para garantizar el desarrollo permanente del
Control Interno en la entidad.

Realizar medicion y evaluacion permanente de la eficiencia, eficacia y economia de
los controles del Sistema de Control Interno.

Realizar actividades relacionadas con liderazgo estratégico, enfoque a la prevencion
(Acompanamiento y asesoria y fomento de la cultura del control) y demas roles
inherentes a la Oficina de Control Interno.

Formular, evaluar e implementar politicas de control interno, los proceso y
lineamentos requeridos para consolidar un sistema de control y evaluacién
adecuado.

Brindar asesoraria y acompanamiento a las dependencias en la definicion vy
establecimiento de mecanismos de control en los procesos y procedimientos,
para garantizar la adecuada proteccion de los recursos, la eficacia y eficiencia en
las actividades, la oportunidad y confiabilidad de la informacién y sus registros y
el cumplimiento de las funciones y objetivos institucionales.

Evaluar los riesgos de la entidad y verificar la efectividad de los controles.

Presentar anualmente el Programa Anual de Auditoria de Control interno que
desarrollara la dependencia ante el Comité Institucional de Coordinacion de
Control Interno, al igual debe presentar el Plan de auditoria ante el lider del
proceso que se va a auditar en los tiempos establecidos en el procedimiento de
Evaluacion del Sistema de Control Interno, atendiendo las directrices de la Guia
de Auditoria de Entidades Publicas.

Liderar el proceso de las Auditorias desarrolladas por la oficina de Control
Interno.

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control
Interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas, de las
fallas en su cumplimiento y recomendar correctivos y acciones para mejorarlo.

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

Establecer la relacidon con los entes externos de control.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeno y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucion, la
Ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la organizacién de la
entidad o dependencia a su cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho administrativo general.

Contratacién publica

Organizacion administrativa del estado

Administracion y evaluacion de personal

Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

Formulacién, medicidn y seguimiento de indicadores de gestion e instrumentos de

control

Funcionamiento de la Administracion Municipal, estructura administrativa, planta de

personal, manual de funciones requisitos y competencias laborales.

8. Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de calculo e
internet.

9. Promocidn, manejo de grupos y relaciones interpersonales.

10.Procedimientos para la realizacién de supervision e interventoria

11.Elaboracién y gestion de planes, programas y proyectos.

12.Sistema de Gestion de Calidad y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

13.Normatividad legal vigente relacionada con el area de desempeno

2Bl

N

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION EXPERIENCIA

Acreditar Titulo profesional del Nucleo o Cincuentay dos (52) meses de
Basico de Conocimiento - NBC, experiencia profesional relacionada
correspondiente a las areas de en temas de control,

conocimiento en: Derecho y Afines,
Economia, Administraciéon, Contaduria y
Afines, Ingenierias y Afines, Humanidades | Segun lo definido en el DECRETO 989 DE
y Ciencias Sociales, 2020.

Titulo de postgrado en modalidad de
maestria

Nota: Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVAS (EQUIVALENCIAS)

Titulo de postgrado en modalidad de especializacion.
Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional relacionada en temas de control
interno.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:

e Aprendizaje continuo.

e Orientacién a resultados.

e Orientacion al usuario y al
ciudadano. Toma de decisiones.

e Compromiso con la organizacion. Gestion del desarrollo de las

e Trabajo en equipo. personas.

Vision estratégica.
Liderazgo efectivo.
Planeacion.
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e Adaptacion al Cambio.

e Pensamiento sistémico.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del empleo:
Cadigo:

Grado:

Clase de Empleo:

Nro. de Plazas:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Profesional

Tesorero General

201

03

Libre Nombramiento y Remocion
Una (1)

Secretaria General

Secretario General o quien haga sus
veces.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

la normatividad vigente.

Ejecutar y controlar los diferentes procesos de tesoreria, tendientes a administrar los
recursos financieros de la entidad, para asegurar el cumplimiento de las diferentes
obligaciones de pago que se le presenten en la entidad, verificando la aplicabilidad con

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

inherente a la dependencia.

de la entidad.

1. Elaborary presentar Plan Anual Mensualizado de Caja — PAC, cumpliendo los
lineamientos definidos en la normatividad vigente y los procesos de la entidad.

2. Realizar las actividades relacionadas con la programacién de pago y control de los
egresos, asi como de las obligaciones de la entidad mediante mecanismos
tecnoldgicos, que impidan incurrir en mora.

3. Revisar tanto la liquidacion como sus soportes técnicos y normativos requeridos
para respaldar la legalidad de los pagos a efectuar, con el fin de reducir los regios

4. Acompanar al secretario general en el calculo y analisis de la rentabilidad del dinero
en el tiempo, como base para las diferentes decisiones de inversion y financiacion
5. Registrar los compromisos con cargo al presupuesto de la entidad.

6. Participar en la formulacién del proyecto de presupuesto destinado al cumplimiento
de los programas y controlar la ejecucion del asignado, de acuerdo con las
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directrices establecidas, con el fin de optimizar los recursos.

7. Asistir al Secretario General en la preparacion y presentacion ante el consejo
directivo del presupuesto anual su ejecucion la ejecucion y el estado de la tesoreria.

8. Registrar y controlar las ejecuciones presupuestales, realizar los traslados
presupuestales autorizados por el Gerente general o consejo directivo.

9. Controlar el recaudo oportuno de los dineros que ingresan a los Bancos de la
entidad, participando de la resolucion e identificacion de partidas conciliatorias.

10.Llevar y presentar informe de saldos de los bancos e inversiones a cargo de la
entidad.

11.Elaborar y consolidar los informes de la gestion de tesoreria que requieren las
diferentes entidades de control y dependencias de la administracion.

12.Acompainiar al contador con la revision y liquidacion de las nominas y la
programacion oportuna de la seguridad social de los empelado.

13.Participar de las actividades establecidas en el Plan Estratégico de Talento Humano
de la entidad; incluyendo la administracion del Sistema General de Seguridad y
Salud en el Trabajo - SG SST.

14.Realizar las actividades relacionadas con la implementacion de los Sistemas de
Gestion y desarrollo administrativo, mediante el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG.

15.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo, sefaladas en la constitucion, la Ley,
los estatutos y las disposiciones que determinen la organizacién de la entidad o
dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

16.Estructura y Administracion del Estado

17.Politicas publicas estatales

18.Normativa en materia de presupuesto y finanzas publicas

19.Estatuto Tributario Nacional y Municipal.

20.Contratacién publica, procedimientos para la realizacién de supervision e
interventoria.

21.Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

22.Formulacién y uso de instrumentos de gestién y control.

23.Tecnologias de la Informacion.

24 Sistemas de Gestion y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

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

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION EXPERIENCIA
Acreditar titulo profesional en disciplinas Treinta (30) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del profesional relacionada.

conocimiento en: Economia,
Administracion (incluye la Administracion
Publica), Contaduria y afines,
Matematicas, Estadistica y afines — Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la
Ley

ALTERNATIVAS (EQUIVALENCIAS)

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo por:
v" Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional relacionada
v Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v’ Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién o

Nota: ademas de las definidas en el Decreto 952 de 2021, sobre el reconocimiento de la
experiencia previa como experiencia profesional valida para la insercion laboral de
jévenes en el sector publico.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:

e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados

e Orientacion al usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion.

Adaptacion al Cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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Manual de competencias y
requisitos generales para
Trabajadores oficiales

ELASA

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE SABANETA
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1. OBEJTIVOS

Establecer para los cargos de trabajadores oficiales de la Empresa de Servicios
Publicos de Sabaneta EAPSA ESP , las caracteristicas del modelo de Gestién Integral
del Talento Humano centrada en competencias, permitiendo establecer las actividades
relacionadas con la seleccion, evaluacion, formacion, desarrollo, planificacion del disefio
y evaluacion de los puestos de trabajo.

2. ALCANCE

El Manual de competencias y requisitos generales aplica a todos los trabajadores
oficiales de la Empresa de Servicios Publicos de Sabaneta E.S.P — EAPSA, vinculados
mediante procedimiento contractual laboral.

3. ADMINISTRACION DEL MANUAL DE OPERACIONES

La responsabilidad estara a cargo de la Secretaria General, quien debera mantenerlo
actualizado por medio de una memoria documental y de herramientas ofimaticas,
permitiendo su trazabilidad.

4. DEFINICIONES

Competencia: Capacidad demostrada para realizar una tarea o un conjunto de tareas
de manera eficaz y eficiente, basada en conocimientos, habilidades, actitudes y valores.

Comportamiento: Manera de actuar de una persona en una situacién determinada,
observable y medible.

Conocimiento: Informacién adquirida a través del aprendizaje y la experiencia, que
permite comprender y actuar en el mundo.

Desempeno: Ejecucion de las tareas y responsabilidades asignadas, segun los
estandares establecidos.

Destreza: Capacidad adquirida a través de la practica y la experiencia para realizar una
tarea de manera habil y eficiente.

Educacion para el trabajo: Proceso de formacion que proporciona los conocimientos,
habilidades y actitudes necesarias para desempefar un empleo especifico.

Estudios: Formaciéon académica formal obtenida en instituciones educativas
reconocidas.

Experiencia: Acumulacidon de conocimientos y habilidades a través de la practica y la
participacion en actividades laborales o de otra indole.
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Experiencia profesional: Experiencia adquirida en el ejercicio de una profesion,
relacionada con los conocimientos y habilidades adquiridos en la formaciéon académica.

Experiencia relacionada: Experiencia adquirida en actividades similares a las del
puesto al que se aspira.

Habilidad: Capacidad innata o adquirida para realizar una tarea con facilidad y
destreza.

Trabajador Oficial: Servidor publico vinculado mediante contrato de trabajo. El caracter
de trabajador oficial lo determinan los siguientes factores: naturaleza industrial y
comercial de la entidad o desempefno de labores de construccion y sostenimiento de
obras publicas, basicamente.

En las entidades descentralizadas los estatutos precisaran qué actividades seran
desempenadas por trabajadores oficiales, teniendo en cuenta los criterios mencionados.
Para la vinculacion de trabajadores oficiales se requiere que existan los cargos en la
correspondiente planta de personal. En la figura del trabajador oficial concurren los
siguientes elementos esenciales del vinculo laboral: actividad personal, subordinacion
continuada y salario.

5. DESCRIPCION DE COMPETENCIAS

Las competencias inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor,
independientemente de la funcién, jerarquia y modalidad laboral y que demuestran los
comportamientos observables y habituales que tejen la cultura de la empresa,
constituyendo asi los atributos por los cuales se distingue, son los siguientes:

5.1.Nivel profesional

Definicion de las
competencias

Competencias Conductas asociadas

e Aporta soluciones
alternativas en lo que
refiere a sus saberes
especificos.

Poner a disposicion de la
Administracion sus

¢ Informa su experiencia
especifica en el proceso

saberes profesionales .
. e de toma de decisiones
Aporte técnico- | especificos y sus .
: o . que involucran aspectos
profesional experiencias previas, o
i de su especialidad.
gestionando a e Anticipa roblemas
actualizacion de  sus| oot O avierte
saberes expertos. P que
en su caracter de
especialista.
o Asume la

interdisciplinariedad
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Definicion de las

Competencias

competencias

Conductas asociadas

aprendiendo puntos de
vista diversos y
alternativos al propio,
para analizar y ponderar
soluciones posibles

Comunicacion efectiva

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con
superiores  jerarquicos,
pares y ciudadanos,
tanto en la expresion
escrita, como verbal y
gestual.

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

receptor.
. Redacta textos,
informes, mensajes,

cuadros o graficas con
claridad en la expresion
para hacer efectiva y
sencilla la comprensién.

e Mantiene escucha vy
lectura atenta a efectos
de comprender mejor los
mensajes o informacion
recibida.

e Da respuesta a cada
comunicacion recibida de
modo inmediato.

Gestion
procedimientos

de

Desarrollar las tareas a
cargo en el marco de los
procedimientos vigentes
y proponer e introducir
acciones para acelerar la

e Ejecuta sus tareas con
los criterios de calidad
establecidos.

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

Instrumentacion
decisiones

de

mejora continua y la | problemas.

productividad. . Desarrolla las
actividades de acuerdo
con las pautas vy
protocolos definidos.

Decidir sobre las | Discrimina con

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

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

Competencias

competencias

Conductas asociadas

individual de trabajo.
e Adopta decisiones
sobre ellas con base en

informacion  valida vy
rigurosa.
o Maneja criterios

objetivos para analizar la
materia a decidir con las
personas involucradas.

e Asume los efectos de
sus decisiones y también
de las adoptadas por el
equipo de trabajo al que
pertenece

Con personal a cargo

Direccién y Desarrollo de
Personal

Favorecer el aprendizaje

y desarrollo de los
colaboradores,
identificando
potencialidades
personales y
profesionales para

facilitar el cumplimiento
de objetivos
institucionales.

e |dentifica, ubica vy
desarrolla el talento
humano a su cargo. e
Orienta la identificacion
de necesidades de
formacion y capacitacion
y apoya la ejecucion de
las acciones propuestas

para satisfacerlas. o
Hace uso de |las
habilidades y recursos

del talento humano a su
cargo, para alcanzar las
metas y los estandares
de productividad.

e Establece espacios
regulares de
retroalimentacion y

reconocimiento del buen
desempefio en pro del
mejoramiento  continuo
de las personas y la
organizacion.

Toma de decisiones

Elegir alternativas para
solucionar problemas vy

ejecutar acciones
concretas y
consecuentes con la
decision.

e Elige con oportunidad,

entre muchas
alternativas, los
proyectos a realizar,

estableciendo
responsabilidades
precisas con base en las
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Definicion de las

Competencias

competencias

Conductas asociadas

prioridades de la entidad.
e Toma en cuenta la
opiniéon técnica de sus
colaboradores al analizar

las alternativas
existentes para tomar
una decision y

desarrollarla.

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

e Efectia los cambios
que considera
necesarios para
solucionar los problemas
detectados o atender
situaciones particulares y
se hace responsable de
la decision tomada.

5.2.Nivel Técnico

Competencias

Definicion de las
competencias

Conductas asociadas

Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales y generar
informacion acorde con
los procesos.

¢ Recibe instrucciones y
desarrolla actividades
acordes con las mismas.
e Acepta la supervision
constante.

e Revisa de manera
permanente los cambios
en los procesos.

Confiabilidad Técnica

Contar con los
conocimientos  técnicos
requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de
trabajo, con altos
estandares de calidad.

e Aplica el conocimiento
técnico en el desarrollo
de sus
responsabilidades.

e Mantiene actualizado
Su conocimiento técnico
para apoyar su gestion.

e Resuelve problemas
utilizando conocimientos
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Definicion de las

Competencias

competencias

Conductas asociadas

técnicos de su
especialidad, para
apoyar el cumplimiento
de metas y objetivos
institucionales.
o Emite
técnicos, juicios o]
propuestas claras,
precisas, pertinentes vy
ajustadas a los
lineamientos normativos
y organizacionales.

conceptos

Responsabilidad

Conoce la magnitud de
sus acciones y la forma
de afrontarlas.

o Utiliza el tiempo de
manera eficiente.

o Maneja
adecuadamente los
implementos requeridos
para la ejecucion de su
tarea.

e Realiza sus tareas con
criterios de
productividad, calidad,
eficiencia y efectividad.

e Cumple con eficiencia
la tarea encomendada.

5.3.Nivel Asistencial

Competencias

Definicion de las

competencias

Conductas asociadas

Relaciones
interpersonales

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
positivas, basadas en la
comunicacion abierta y
fluida y en el respeto por
los demas.

e Escucha con interés y
capta las necesidades de
los demas.

° Transmite la
informacion de forma
fidedigna evitando

situaciones que puedan
generar deterioro en el
ambiente laboral.

e Toma la iniciativa en el
contacto con usuarios
para dar avisos, citas o
respuestas, utilizando un
lenguaje claro para los
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Definicion de las

Competencias

competencias

Conductas asociadas

destinatarios,

Colaboracién

especialmente con las
personas que integran
minorias con  mayor
vulnerabilidad social o
con diferencias
funcionales.
° Articula sus
actuaciones con las de

. | los demas.

Coopera con los demas

o Cumple los

con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

compromisos adquiridos.
¢ Facilita la labor de sus
superiores y companeros
de trabajo.

Manejo de la informacion

Manejar con
responsabilidad la
informacion personal e
institucional de  que
dispone.

o Maneja con
responsabilidad las
informaciones
personales e
institucionales de que
dispone.

e Evade temas que
indagan sobre
informacion confidencial.
o Recoge solo
informacion

imprescindible para el
desarrollo de la tarea.
e Organiza y custodia de

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

e No hace publica la

informacion laboral o de
las personas que pueda
afectar la organizacion o
las personas.

e Transmite informacion
oportuna y objetiva.

Manejo de la informacion
y de los recursos

Hacer uso responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminar

e Facilita el uso de la
informacion  para el
desarrollo de las
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. Definicion | .
Competencias efinicion de S | conductas asociadas
competencias
cualquier funciones institucionales
discrecionalidad indebida |y la prestacion del
en su utilizacion vy | servicio.

garantizar el acceso

e Sus decisiones estan
basadas en criterios
técnicos, normativos y en
la informacién disponible.
° Proporciona
informacion oportuna,
objetiva, veraz, completa.
¢ Facilita a la ciudadania
y a los wusuarios la
informacion generada
por la entidad, teniendo
en cuenta las normas
legales y los criterios de
la organizacion.

Uso de tecnologias de la
informacion y la
comunicacion

Optimizar el uso de las

tecnologias de la
informacion y la
comunicacion

disponibles, en su
potencial efectivo para

mejorar su desempefio.

e Intercambia y nivela los
conocimientos
informaticos  con el
equipo de trabajo y con
otros equipos de la
unidad de pertenencia.

e Adopta como dinamica
propia del desempefio la

aplicacion de las
innovaciones TIC que
mejoran los resultados

de la organizacion.
e Autogestion (tutoriales,

guias, instructivos) el
desarrollo de la
competencia digital en el
manejo de las
comunicaciones

electronicas, la
informacion y sus
canales y  soportes

multiples que habilitan
los dispositivos TIC de la
organizacion.

Confiabilidad técnica

Contar con los
conocimientos  técnicos
requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de

e Resuelve problemas
utilizando conocimientos
técnicos de su
especialidad, para
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. Definicion | .
Competencias efinicion de S | conductas asociadas
competencias
trabajo, con altos | apoyar el cumplimiento

estandares de calidad.

de metas y objetivos
institucionales.

o Los conceptos
técnicos, juicios o]
propuestas que emite
son claros, precisos,
pertinentes y ajustados a
los lineamientos
normativos y
organizacionales.

e Aplica el conocimiento
técnico en el desarrollo
de sus
responsabilidades.

e Mantiene actualizado
su conocimiento técnico
para apoyar su gestion.

6. INVENTARIO DE EMPLEOS

TRABAJADORES OFICIALES

PLANTA GLOBAL

Nivel Jerarquico

No. Cargos | Denominacién

Profesional de Presupuesto

Profesional de Apoyo Control Interno

Profesional Contador

Profesional de Apoyo Talento Humano

Profesional de Apoyo SG-SST

Profesionales

Ingeniero Electricista Coordinador

Ingeniero de Sistemas

Profesional Financiero

Profesional de apoyo en Comunicacion

Profesional Abogado

Técnico Administrativo de apoyo contractual

Técnico Operativo - Técnico Electricista
Coordinador de Operarios

Técnico Operativo - Técnicos Electricistas

Técnico

I ENIEE S N Ry IR N RN IR\ LN JEEN JEEN IR\ RN

redes

Técnico Operativo - Técnico en disefio de

N

Técnico Operativo - Técnico Analista en
Telecomunicaciones e informatica

Auxiliar Administrativo de Gestion Financiera

Auxiliar Administrativo transversal
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TRABAJADORES OFICIALES
PLANTA GLOBAL
Nivel Jerarquico | No. Cargos | Denominacion
1 Auxiliar Administrativo de Apoyo en Almacén
1 Auxiliar Administrativo atencion al ciudadano
Asistencial 10 Aux?l!ar Electr@c!sta
1 Auxiliar Electricista - Taller
5 Conductor
42 Total de Trabajadores Oficiales

7. REQUISITOS GENERALES PARA TRABAJADORES OFICIALES

Los factores que se tienen en cuenta para determinar los requisitos generales seran la
educacion formal, la educacion para el trabajo y desarrollo humano y la experiencia.

A quienes al entrar en vigencia del presente documento estén desempefiando cargos
de trabajador oficial de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos
legales, y mientras permanezcan en los mismos cargos, o sean trasladados o
incorporados a cargos equivalentes o de igual denominacion y remuneracion, no se les
exigiran los requisitos establecidos en el presente manual, sefialados a continuacion:

7.1.Nivel profesional

Agrupa los cargos de trabajadores oficiales cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aplicacion de los conocimientos propios de la disciplina académica o profesion
requeridas por la administracion, diferente a la formacion técnica profesional y
tecnoldgica, reconocida por la ley y que, segun su complejidad y competencias exigidas,
les pueda corresponder responsabilidades u obligaciones de coordinacion, supervision,
control y desarrollo de actividades en areas internas encargadas de ejecutar los planes,
programas y proyectos institucionales.

7.1.1. Profesional de Presupuesto

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES

1. Elaborar y presentar Plan Anual Mensualizado de Caja — PAC, cumpliendo los
lineamientos definidos en la normatividad vigente y los procesos de la entidad.

2. Realizar las actividades relacionadas con la programacion de pago y control de los
egresos, asi como de las obligaciones de la entidad mediante mecanismos
tecnologicos, que impidan incurrir en mora.

3. Revisar tanto la liquidacion como sus soportes técnicos y normativos requeridos
para respaldar la legalidad de los pagos a efectuar, con el fin de reducir los regios
inherente a la dependencia.

4. Acompanar al secretario general en el calculo y analisis de la rentabilidad del dinero
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de la entidad.

8. Registrar y controlar

entidad.

cargo.

las ejecuciones presupuestales,
presupuestales autorizados por el Gerente general o consejo directivo.

en el tiempo, como base para las diferentes decisiones de inversion y financiacion

5. Registrar los compromisos con cargo al presupuesto de la entidad.

6. Participar en la formulacién del proyecto de presupuesto destinado al cumplimiento
de los programas y controlar la ejecucion del asignado, de acuerdo con las
directrices establecidas, con el fin de optimizar los recursos.

7. Asistir al Secretario General en la preparaciéon y presentacion ante el consejo
directivo del presupuesto anual su ejecucién la ejecucion y el estado de la tesoreria.

realizar los traslados

9. Controlar el recaudo oportuno de los dineros que ingresan a los Bancos de la
entidad, participando de la resolucion e identificacion de partidas conciliatorias.

10.Llevar y presentar informe de saldos de los bancos e inversiones a cargo de la
11.Elaborar y consolidar los informes de la gestion de tesoreria que requieren las
diferentes entidades de control y dependencias de la administracion.

12.Acompanar al contador con la revision y liquidacion de las nominas y la
programacién oportuna de la seguridad social de los empelado.

13.Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico relacionadas con el

FORMACION

EXPERIENCIA

Acreditar Titulo profesional del Nucleo
Basico de Conocimiento - NBC,
correspondiente a las areas de
conocimiento en: Economia,
Administracion, Contaduria y Afines,
Ingenierias y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del cargo.

7.1.2. Profesional de Apoyo Control Interno

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES

1. Realizar acompanamiento técnico, verificacién y seguimiento independiente al
Sistema de Gestion Integral de la entidad, evaluando su grado de cumplimiento,
eficacia y coherencia, sin asumir responsabilidades de implementacion,
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administracion o ejecucién operativa.

2. Acompanar metodolégicamente y verificar el proceso de planeacion institucional,
organizando la verificacidon y evaluacion independiente del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién (MIPG), incluyendo la dimension de Control Interno.

3. Brindar orientacion técnica y verificacion independiente a los procesos de medicién
del avance del MIPG y del MECI, asi como al diligenciamiento del Formulario Unico
de Reporte de Avance de la Gestion (FURAG), revisando coherencia, consistencia y
soportes de la informacion, sin diligenciar ni aprobar los reportes.

4. Evaluar y hacer seguimiento independiente al cumplimiento de los planes de
mejoramiento y acciones de mejora derivados de auditorias internas, externas,
evaluaciones del MIPG y resultados del FURAG, emitiendo alertas y
recomendaciones, sin ejecutar dichas acciones.

5. Verificar que los controles asociados a los procesos de la organizacion estén
adecuadamente definidos, documentados y actualizados, evaluando su efectividad y
proponiendo recomendaciones para su mejora continua.

6. Mantener informado al Jefe de Control Interno sobre el estado del Sistema de
Control Interno, reportando debilidades, riesgos, incumplimientos y oportunidades de
mejora identificadas en las evaluaciones realizadas.

7. Apoyar la planeacion y ejecucion de auditorias internas basadas en riesgos, de
conformidad con el Plan Anual de Auditoria aprobado, y acompafar las auditorias
realizadas por entes externos de control, sin ejercer funciones propias de dichos
organismos.

8. Acompanar y verificar la implementacion de los lineamientos relacionados con la
rendicion de cuentas, la participacion ciudadana y la transparencia de la gestion
publica, desde un rol de evaluacion y seguimiento.

9. Apoyar la elaboracion, consolidacion, publicacion y presentaciéon de los informes de
evaluacion del Sistema de Control Interno que sean competencia de la Oficina,
conforme a la normatividad vigente.

10.Actualizar y documentar el proceso de Control Interno, asi como los manuales,
procedimientos y herramientas requeridas para su adecuado funcionamiento, sin
intervenir en la documentacion de procesos misionales u operativos.

11.Adelantar verificaciones independientes al Sistema de Control Interno Contable,
incluyendo la razonabilidad de la informacién financiera, presupuestal y contable, sin
preparar, registrar ni aprobar informacién financiera.

12.Proponer recomendaciones y criterios técnicos para la articulacion del MIPG con
otros sistemas de gestion institucionales, desde el enfoque de control, evaluacion y
mejora continua.

13.Las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerarquico, siempre que
estén relacionadas con la naturaleza evaluadora, asesora y de seguimiento del
Control Interno, y no impliquen ejecuciéon operativa.

FORMACION EXPERIENCIA

Acreditar Titulo profesional del Nucleo Dieciocho (18) meses de experiencia
Basico de Conocimiento - NBC, profesional relacionada con las funciones
correspondiente a las areas de del cargo.

conocimiento en: Derecho y Afines,

Economia, Administracion, Contaduria y
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Afines, Ingenierias y Afines, Humanidades
y Ciencias Sociales, y afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

7.1.3. Contador

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES

1. Participar en la preparacion, registro y conservacion de la informacion financiera de
la Entidad, para el cumplimiento de la mision institucional y de la normativa vigente
en la materia.

2. Registrar la informacion contable de las cuentas cobrar y por pagar, con el fin de
garantizar que la informacion quede registrada de acuerdo con la normatividad
vigente.

3. Operar el sistema de informacién para consolidar los Estados Financieros, de
conformidad con la normatividad establecida por el Contador General de la Nacion.

4. Revisar, clasificar y registrar la informacién contable de Gastos de funcionamiento,
en concordancia con la normatividad aplicable.

5. Realizar y organizar de los informes financieros a los entes de control, de acuerdo
con los lineamientos y metodologias aplicadas

6. Recibir por correo o en fisico factura, visualizar que exista contrato u orden de
servicio, ingresar en el sistema de informacién, generar orden de pago
correspondiente."

7. Elaborar 6rdenes de pago para nomina y prestacion de servicios (contratistas) pago
quincenal:

8. Elaborar 6rdenes de pago prestacion de servicios (contratistas) cobro mensual.

9. Realizar causacién de 6rdenes de pago generar y verificar y aplicar retenciones,
deducciones

10.Realizar acuse de recibo de facturas electronicas para pago que reporta el
proveedor a crédito: recibir factura, imprimir factura, reenviar al correo registrado en
el sistema de informacién, ingresar a documentos electrénicos y generar acuse de
recibo al proveedor.

11.Elaborar documentos equivalentes en el sistema de facturacién, generar el soporte
para la cuenta de cobro cuando es persona natural y no hay factura electrénica

12.Elaborar érdenes de pago para proveedores, cuando asi sea necesario, en armonia
con los procedimientos establecidos

13.Tomar copia de los documentos 6rdenes de pago pago de contratos, prestacion de
servicios y ordenes de servicios

14.Elaborar factura electrénica por servicios prestados por la entidad a los clientes o
usuarios

15.Realizar notas crédito a las facturas de venta que lo requieran

16.Revisar la austeridad del gasto de manera trimestral

17.Generar certificados de retenciones y certificados de ingreso de personas naturales
y enviar por correo

18.Elaborar informe de gastos y costos de personal con la informacion de vinculados y
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contratistas y participar en la preparacion de los estados financieros de la entidad.

19.Realizar ajustes a la seguridad social y a facturacion de proveedores, cuando las
entidades redondean cifras que generen diferencias y en el caso de proveedores
cuando es régimen simple (ajustes asumidos).

20.Elaborar solicitud de disponibilidad presupuestal en Word segun el consecutivo
llevado por la entidad.

21.Recibir del area juridica la informacién contractual, registrar el proveedor si aplica,
elaborar solicitud uno a uno, verificar rubros y entregar al area de presupuesto para
la ejecuciéon del CDP o compromiso presupuestal correspondiente.

22.Recibir solicitud de disponibilidad y compromiso presupuestal y revisar rut, verificar
en el sistema y remitir a la secretaria para gestion de firmas.

23.Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico relacionadas con el

cargo.
FORMACION EXPERIENCIA

Acreditar Titulo profesional del Nucleo Dieciocho (18) meses de experiencia
Basico de Conocimiento - NBC, profesional relacionada con las funciones
correspondiente a las areas de del cargo.

conocimiento en: Contaduria Publica,
costos y presupuestos.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

7.1.4. Profesional de Apoyo Talento Humano

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES

1. Implementar la politica de Gestion Estratégica de Talento Humano, empleando los
instrumentos definidos para desarrollar las actividades relacionadas con la seleccion,
vinculacion, induccion de los empleados de la entidad.

2. Desarrollar las actividades relacionadas con la seleccion, vinculacién, induccion de
los empleados de la entidad.

3. Apoyar la ejecucion de acciones de orientacion, promocién y capacitacion sobre el
cumplimiento de la politica de integridad y buen gobierno del Modelo Integrado de
Planeaciéon y Gestion MIPG

4. Colaborar en el disefio y la implementacion de los planes y programas de
capacitacién y entrenamiento del personal, para el desarrollo de los mismos.

5. Colaborar en el disefio y la implementacion del Programa de Bienestar Social
Laboral e incentivos.

6. Garantizar el cumplimiento de la Evaluacion del riesgo psicosocial y del clima
organizacional, efectuando analisis de los resultados y desarrollando las estrategias
adecuadas para su atencion.

7. Liderar y asegurar la elaboracion, liquidacion y reconocimiento de noémina y
prestaciones sociales de los servidores publicos, jubilados y trabajadores oficiales de
conformidad con las disposiciones normativas en materia.

8. Liderar la formulacion y la ejecucidon de los planes, programas y proyectos
inherentes al Organismo, de acuerdo con los objetivos institucionales y las
directrices establecidas.
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9. Gestionar y administrar los recursos humanos, financieros, fisicos y tecnolégicos que
se encuentren a su cargo, cumpliendo con los lineamientos establecidos en materia.

10.Asegurar el seguimiento, control y vigilancia de la actividad contractual de su
dependencia de acuerdo con el objeto, las obligaciones de las partes y las
disposiciones legales vigentes.

11.Dirigir el desarrollo de estrategias y acciones que contribuyan al mejoramiento
continuo del Sistema de Gestidén de Calidad y a la implementacién del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion.

12.Garantizar la atencion de los usuarios y ciudadanos y la satisfaccion de sus
necesidades e intereses, en concordancia con las politicas de servicio al ciudadano
definidas por la entidad.

13.Brindar informacién de la gestion del Organismo a través del ejercicio de rendicion
de cuentas y la presentacion de los informes requeridos por los diferentes
organismos, los entes de control y la comunidad.

FORMACION EXPERIENCIA
Acreditar Titulo profesional del Nucleo Doce (12) meses de experiencia
Basico de Conocimiento - NBC, relacionada con las funciones del cargo.

correspondiente a las areas de
conocimiento en: Economia,
Administracion, Contaduria y Afines,
Ciencias Social, psicologia, afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

7.1.5. Profesional de Apoyo SG-SST

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES

1. Establecer la planeacion y mecanismos de implementacion del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo GS-SST, en lo pertinente a su disefo,
administracién y ejecucion, atendiendo la normatividad vigente en lo relacionado con
los estandares minimos del SG-SST.

2. Liderar y hacer seguimiento a las actividades necesarias para la ejecucion del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en sus diferentes
componentes como: Seguridad industrial, higiene industrial, medicina del trabajo,
medicina preventiva.

3. Coadyuvar al COPASST, la brigada de emergencia y el Comité de Convivencia
Laboral en todo el componente técnico y de formacion que se requiera.

4. Desarrollar e implementar programas de Vigilancia Epidemiolégicos acorde a los
riesgos de la entidad

5. Investigar todos los Accidentes Laborales y Enfermedad Laboral que se llegaran a

presentar.

Analizar el ausentismo por causa médica certificada basado en los informes.

Realizar un plan de trabajo anual conjuntamente la ARL enmarcado en las

necesidades de la entidad.

No
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8. Realizar una vez al afio la mesa laboral con los casos criticos y seguimiento a casos
de salud.

9. Realizar una vez al afio una jornada de SST enmarcada en Medicina preventiva y
del trabajo.

10.Velar por el cumplimiento de los establecido en el SG-SST para contratistas de la
entidad.

11.Acompanar los procesos de certificacion y recertificacion cuando la entidad lo
requiera.

12.Presentar informes de gestion y participar en la revision por la direccion en los temas
concernientes al SST.

13.Entregar los Elementos de Proteccion Personal requeridos segun la necesidad de
los cargos.

FORMACION

EXPERIENCIA

En atencion a la Resolucion 754 de 2021
Acreditar
Profesional en seguridad y salud en el

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del cargo.

trabajo o su equivalente

Profesional en medicina especialista en
medicina del trabajo o en seguridad y
salud en el trabajo

Profesional en psicologia especialista en
seguridad y salud en el trabajo o su
equivalente.

Profesional en ingenieria en todas las
disciplinas, especialista en un area de
seguridad y salud en el trabajo o su
equivalente.

Otros profesionales con especializacién en
higiene industrial u ocupacional

Otros profesionales con especializacion en
seguridad y salud en el trabajo o alguna de
sus areas

Licencia de seguridad y salud en el
trabajo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

7.1.6. Ingeniero Electricista Coordinador

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES

1. Participar en la construccion de las propuestas que deba presentar como oferente la
entidad, aportando su capacidad técnica para determinar el cumplimiento de las
especificaciones técnicas a contratar.

2. Orientar y coordinar las cuadrillas de trabajo, desarrollando la programacién de los




e P S A Julio 2020
= Procedimiento:

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE SABANETA MACRO PROCESO: PROCESO: PC-GJC-02
APQOYO GESTION JURIDICA Y
CONTRATACION Pagina 45 de 58
(GJC)

Codigo: FO-GJC-30
Version: 02
Fecha Actualizacion:

RESOLUCION N°. 048
FECHA: 4 DE NOVIEMBRE DE 2025

servicios de la dependencia, de conformidad con los lineamientos definidos por el
Director de la dependencia.

Llevar a cabo el proceso de operacion y mantenimiento correctivo y preventivo del
sistema de alumbrado publico que se encuentran a cargo de la Empresa.

Disefar, supervisar y evaluar la ejecucion de proyectos de modernizacion y
expansion de los sistemas de alumbrado publico de los usuarios de la Empresa.

Proyectar informes que acompafen la supervision de contratos, aportando el
componente técnico y capacidades para el desarrollo de evaluaciones, analisis de la
ejecucion y cumplimiento contractual de las especificaciones.

Disefar, supervisar y evaluar la ejecucion y el estudio de georreferenciacion de los
sistemas de alumbrado publico.

Apoyo a la direccién de proyectos para la revision y aprobacion de los planos de
expansion de proyectos propios y de terceros.

Planificar y coordinar la ejecucion del plan de accion y las actividades diarias de las
cuadrillas.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico relacionadas con el
cargo.

FORMACION EXPERIENCIA

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

Acreditar titulo como técnico del Nucleo Veinticuatro (24) meses de experiencia
Basico de Conocimiento - NBC, profesional relacionada con las funciones
correspondiente a las areas de del cargo.

conocimiento en: Sistemas de
comunicacion, e informatica; Ingenieria
Eléctrica y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

7.1.7. Ingeniero de Sistemas

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES

1.

2.

Llevar a cabo el manejo de los sistemas de comunicacion en los servicios prestados
por la Empresa.

Disefar, supervisar y evaluar la ejecucion de programas y proyectos de
telecomunicaciones que realice la Empresa.

Disenar, supervisar y evaluar la ejecucion de programas y proyectos de video
seguridad que realice la Empresa.
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4. Instalar telefonia IP y redes de fibra dptica para los clientes de la Empresa.
5. Velar por el cumplimiento y ejecucion del Plan de Mantenimiento de Equipos de

Computo.

6. Brindar soporte en sitio para el correcto funcionamiento de los equipos eléctricos y
electronicos de la Empresa.

7. Apoyo a la direccion en la revision de proyectos propios y de terceros requeridos en
la gestién comercial de la entidad.

8. Planificar y coordinar la ejecuciéon del plan de accién de la dependencia en apoyo
con el equipo de trabajo.

9. Realizar la instalacién de equipos de telecomunicaciones requerido en la operacion
de los servicios prestados por la empresa

10.Brindar el soporte eléctrico anexo requerido dentro de los servicios de
telecomunicaciones, ofertados por la empresa.

11.Configurar e instalar los servicios de telefonia IP operados por la empresa

12.Realizas las instalaciones y configuraciones de zonas wifi

13.Instalacion y expansion de redes de telecomunicaciones lo cual incluye: instalaciéon
de postes, gabinetes de comunicacién, tendido de fibra 6ptica, ponchados,
conexiones de nodos y ponchados de puntos finales.

14.Soporte, gestion, instalacion, configuracion, manteniendo preventivo, predictivo y
correctivo de sistemas de camaras de monitoreo que opere o que llegue a operar la

empresa.

15.Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico relacionadas con el
cargo.

FORMACION EXPERIENCIA

Acreditar Titulo profesional del Nucleo Dieciocho (18) meses de experiencia

Basico de Conocimiento - NBC, profesional relacionada con las funciones

correspondiente a las areas de del cargo.

conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines Ingenieria
Industrial y Afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

7.1.8. Profesional Financiero

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES

1. Apoyar en la construccion del anteproyecto de presupuesto de la entidad, aplicando
las herramientas y lineamientos definidas desde la Secretaria de Hacienda
municipal.

2. Acompanar la evaluacion de proyectos estratégicos que EAPSA lidere y acompafar
la gestion de valoracion de presupuestos y propuestas a presentar.

3. Orientar y prestar asistencia financiera para evaluar los componentes financieros de
los proyectos que requiera la entidad para la toma de decisiones relacionadas con la
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adopcion ejecucion y control de los programas propios de la entidad.

correspondiente a las areas de
conocimiento en: Economia,
Administracion, Contaduria y Afines,
Ingenierias y Afines.

reglamentados por la Ley.

4. Elaborar la evaluar de propuestas y rendir los informes de los resultados de los
analisis y efectuar las labores administrativas inherentes al cargo.

5. Planear, ejecutar, seguir, controlar y evaluar los proyectos relacionados con la
prestacion de servicios con el fin de obtener los indicadores de desempefio
pertinentes y la informacidn requerida por las diferentes instancias internas y
externas.

6. Realizar la validacion de cotizaciones y soportes de informacion con la cual se crean
y evaluan las propensitas.

7. Apoyo a la direccion en la revisidn de proyectos propios y de terceros requeridos en
la gestién comercial de la entidad.

8. Planificar y coordinar la ejecuciéon del plan de accién de la dependencia en apoyo
con el equipo de trabajo.

9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico relacionadas con el
cargo.

FORMACION FORMACION

Acreditar Titulo profesional del Nucleo Dieciocho (18) meses de experiencia

Basico de Conocimiento - NBC, relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos

7.1.9. Profesional Abogado

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES

1.

Apoyar en la proyeccidon juridica y revision técnica de estudios y documentos
previos, validando su completitud y pertinencia normativa de acuerdo con los
lineamientos definidos en la entidad.

Elaborar contratos, modificaciones y demas documentos juridicos relacionados con
la gestidn contractual.

Acompaniar al asesor juridico en la construccion, planeacion, ejecucion, evaluacion y
adjudicacion de los Procesos de Seleccion que se adelanten en la entidad.

. Verificar el cumplimiento de requisitos habilitantes para celebrar contratos, ordenes

de servicio y sus modificaciones.

Acompanar la construcciéon y preparaciéon de las propuestas en los que EAPSA
pretende ser ejecutor en los procesos de seleccion externo.

Apoyar en la publicacién de procesos contractuales y la documentacion soporte del
mismo en las plataformas de contratacion publica y acompafiar la rendicion de la
misma a los érganos de control.

Apoyar en la proyeccion de respuestas para atender PQRSDF radicadas en la




e P S A Julio 2020
= Procedimiento:

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE SABANETA MACRO PROCESO: PROCESO: PC-GJC-02
APQOYO GESTION JURIDICA Y
CONTRATACION Pagina 48 de 58
(GJC)

Codigo: FO-GJC-30
Version: 02
Fecha Actualizacion:

RESOLUCION N°. 048
FECHA: 4 DE NOVIEMBRE DE 2025

entidad o atendiendo observaciones y comunicaciones de proponentes vy
proveedores.

conocimiento en: Derecho y Afines

reglamentados por la Ley.

8. Orientar y prestar asistencia juridica, proyectar conceptos y actos administrativos
que requiera la entidad para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion
ejecucion y control de los programas propios de la entidad.

FORMACION EXPERIENCIA

Acreditar Titulo profesional del Nucleo Dieciocho (18) meses de experiencia

Basico de Conocimiento - NBC, profesional relacionada con las funciones

correspondiente a las areas de del cargo.

Tarjeta profesional en los casos

7.1.10. Profesional de apoyo en Comunicacion

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES

1. Asistir a la Gerencia y las diferentes dependencias en el manejo de las relaciones
publicas y de medios de comunicacion y en general las politicas de comunicaciones
de la empresa en aras de lograr mejor interaccion con las partes interesadas.

2. Disenar e implementar la politica y estrategias de comunicaciones de acuerdo a los
lineamientos definidos por la entidad y la Alcaldia de Sabaneta.

3. Asesorar y asistir a las dependencias, en el manejo de los medios de comunicacion,
las publicaciones y el manejo de la imagen corporativa y coordinar la agenda de
encuentros de la entidad y las diferentes comunidades.

4. Asesorar a las dependencias de la entidad, en el manejo de la informacion,
divulgacion, imagen corporativa y publicidad institucional.

5. Ejecutar politicas de comunicacion internas y externas, garantizando los principios
de publicidad, transparencia y visibilidad de la gestion publica.

6. Desarrollar la Estrategia de Comunicaciones y el Plan de Comunicaciones, de la
administracion municipal.

7. Estructurar la Comunicacion Informativa dirigida a los diferentes publicos externos
sobre los objetivos y resultados de la gestion.

8. Disefar, desarrollar y mantener sistemas y mecanismos de informaciéon a los
servidores publicos, usuarios y al publico en general, sobre los servicios y
actividades de la administracion municipal, en coordinacion con las dependencias
administrativas del municipio.

FORMACION EXPERIENCIA

Acreditar Titulo profesional del Nucleo Dieciocho (18) meses de experiencia

Basico de Conocimiento - NBC, profesional relacionada con las funciones

correspondiente a las areas de del cargo.

conocimiento en: Economia,

Administracion, Contaduria y Afines,
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Ingenierias y Afines, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines

reglamentados por la Ley.

Tarjeta profesional en los casos

7.2.Nivel técnico

7.2.1. Técnico Administrativo de apoyo contractual

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES

1.

2.

8.

9.

Recopilar la documentacion para la elaboracion de propuestas comerciales vy
acompanar el proceso de seleccidon, desde el componente técnico.

Apoyar en la atencion a los usuarios y resolucion de las PQRSD que lleguen a la
Empresa, de los temas que estén bajo la competencia de la dependencia en donde
se ubique el cargo.

Apoyar la consolidacion de informacion técnica sobre la ejecucion de contratos para
elaborar los informes de gestion requeridos, cuando EAPSA tiene el caracter de
Contratista.

. Recibir del area de Sistemas la informacion (registros fotograficos), consolidar en el

informe de gestion y realizar descripcion de lo ejecutado.

Gestionar con el proceso Gestion Financiera la facturacion de los servicios
prestados por EAPSA y proyectar los documentos requeridos como soporte
certificado de pago de parafiscales

Cargar en la plataforma SECOP Il toda la informacion bajo el perfil de proveedor y
contratante de EAPSA.

Consolidar informacion técnica de ejecucion de contratos de proveedores de
servicios para proyectar el acta de supervision; donde EAPSA actua como
contratante; cumpliendo los procedimientos definidos, desde la etapa precontractual,
hasta la post-contractual con la liquidacion y debida terminacién.

Administrar la informacion contractual y actualizar los expedientes de contratos
suscritos, cumpliendo los procedimientos definidos por la entidad.

Ejecutar acciones que contribuya al mejoramiento continuo del sistema de gestion y
el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG de la entidad.

10. Tramitar ante el proceso Gestion Financiera la generacion de CDP requeridos para

el proceso contractual.

11.Participar en reuniones de gestion en lo que respecta a contratos, proveedores,

supervision de contratos y demas solicitudes atinentes a las funciones de la
dependencia.

12.Realizar las gestiones pertinentes para garantizar el envio y recepcion de

documentacion sobre portafolio de servicios para entidades o particulares que lo
requieran.

FORMACION EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en Dieciocho (18) meses de experiencia
disciplinas académicas del Nucleo Basico | relacionada con las funciones del cargo.
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de Conocimiento en Derecho y Afines;
Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
de Sistemas Telematica y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

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

7.2.2. Técnico Electricista Coordinador de Operarios

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES

1. Apoyar la logistica en la programacion semanal de actividades de las cuadrillas de
alumbrado publico y hacer seguimiento a su ejecucion diario.

2. Interpretar disefios y planos para detectar posibles errores de aspecto técnico de la
obra.

3. Proponer soluciones técnicas a las necesidades planteadas en los requerimientos de
los proyectos de Alumbrado Publico.

4. Planificar y coordinar todas las actividades diarias del equipo de trabajo de acuerdo
con las instrucciones de su superior jerarquico.

5. Custodiar y dar el uso adecuado a las herramientas y equipos asignados para cada
funcion.

6. Orientar a los Auxiliares Electricistas en relaciéon con las actividades del
mantenimiento de la red de alumbrado publico.

7. Realizar visitas de campo a las obras en proceso para verificar avance, calidad de
materiales y cumplimiento de las especificaciones técnicas previamente establecidas
en el contrato.

8. Acatar las normas de seguridad industrial e higiene ocupacional propias del oficio, a
fin de evitar accidentes de trabajo o enfermedades profesionales

9. Hacer uso permanente y adecuado del uniforme de dotaciéon suministrado por la
empresa con su respectivo logo.

10.Llevar el registro diario de las operaciones o actividades para garantizar en analisis
de datos y estadistico de conformidad con el Sistema de Gestién de la Calidad y el
Modelo Estandar de control Interno.

11.Hacer recorrido nocturno para la inspeccion a las luminarias cuando se lo indique el
Director de Servicios Publicos.

12.Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico relacionadas con el
cargo.

FORMACION EXPERIENCIA

Acreditar Titulo técnico del Nucleo Basico
de Conocimiento - NBC, correspondiente a
las areas de conocimiento en: Ingenieria

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.
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Eléctrica y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

O Matricula Profesional del Consejo
Nacional de Técnicos Electricistas.

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

Curso en alturas

7.2.3. Técnicos Electricistas

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES

las actividades del

1. Planificar todas las actividades diarias del equipo de trabajo de acuerdo con las
instrucciones de su superior jerarquico.

2. Reparar e instalar las luminarias y demas instrumentos de las instalaciones
eléctricas y la red de Alumbrado Publico.

3. Custodiar y dar el uso adecuado a las herramientas y equipos asignados para cada
funcion.

4. Orientar a los Auxiliares Electricistas en relacién con
mantenimiento de la red de alumbrado publico.

5. Hacer uso eficiente de los elementos devolutivos y de consumo entregados para el
desarrollo diario de sus funciones.

6. Acatar las normas de seguridad industrial e higiene ocupacional propias del oficio, a
fin de evitar accidentes de trabajo o enfermedades profesionales

7. Hacer uso permanente y adecuado del uniforme de dotacion suministrado por la
empresa con su respectivo logo.

8. Llevar el registro diario de las operaciones o actividades para garantizar en analisis
de datos y estadistico de conformidad con el Sistema de Gestion de la Calidad y el
Modelo Estandar de control Interno.

9.

Hacer recorrido nocturno para la inspeccion a las luminarias cuando se lo indique el
Director de Servicios Publicos.

10.Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico relacionadas con el

cargo

FORMACION

EXPERIENCIA

Acreditar Titulo técnico del Nucleo Basico
de Conocimiento - NBC, correspondiente a
las areas de conocimiento en: Ingenieria
Eléctrica y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

O Matricula Profesional del Consejo
Nacional de Técnicos Electricistas.

Doce (12) meses de experiencia en el
desarrollo de funciones similares a las del
cargo.
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Curso en alturas

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

7.2.4. Técnico en diseio de redes.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES

1. Planificacion y preparacion del plan de trabajo, acorde con la programacion definida
por la dependencia.

2. Realizar visitas de campo a las obras en ejecuciéon para verificar condiciones
técnicas requeridas para el desarrollo de los servicios.

3. Disefar la infraestructura de redes garantizando el despliegue o intervencion de
todos los dispositivos y equipos, verificando la puesta a punto de la red.

4. Brindar soporte técnico para reparar redes incluyendo la verificacién dafio en sector,
remanente, fusiones.

5. Verificar si el punto a intervenir tiene la acometida de tierra y energia y realizar
conexién del cableado eléctrico desde la trenza mas cercana.

6. Verificar Instalaciones eléctricas en postes.

7. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico relacionadas con el
cargo

FORMACION EXPERIENCIA

Acreditar Titulo tecndlogo o técnico del Doce (12) meses de experiencia en el

Nucleo Basico de Conocimiento - NBC, desarrollo de funciones similares a las del

correspondiente a las areas de cargo.

conocimiento en: Sistemas, telematica y
afines, Electronica, telecomunicaciones y
afines, Ingenierias y afines. Arquitectura y
afines.
Curso en alturas

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

7.2.5. Técnico Analista en Telecomunicaciones e informatica

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES

1. Planificacion y preparacion del plan de trabajo, acorde con la programacion definida
por la dependencia.

2. Realizar la instalacion de servidores y configuracion de los equipos requeridos,

incluyendo el sistema operativo, software complementario, switch y router; segun las

especificaciones técnicas requeridas.

Realizar la instalacion y configuracion de Camaras de seguridad y router-switch.

Monitorear y administrar la Red de las entidades y los diferentes usuarios y/o

il




e P S A Julio 2020
= Procedimiento:

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE SABANETA MACRO PROCESO: PROCESO: PC-GJC-02
APOYO GESTION JURIDICA Y
CONTRATACION Pagina 53 de 58
(GJC)

Codigo: FO-GJC-30
Version: 02
Fecha Actualizacion:

RESOLUCION N°. 048
FECHA: 4 DE NOVIEMBRE DE 2025

clientes vigentes.

conocimiento en: Ingeniero de sistemas,
afines; ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines; Ingenieria de
sistemas, telematica y afines.

casos reglamentados por la Ley.

5. Monitorear y programar el back up de la informacién de la entidad y de los
servidores de los diferentes usuarios y/o clientes vigentes de la entiad.

6. Realizar las actualizaciones a los servidores de la entidad, de acuerdo con las
condiciones tecnoldgicas identificadas.

7. Instalar y suministrar fibra 6ptica, garantizando las condiciones técnicas para la
prestacion del servicio contratado.

8. Brindar soporte técnico en la entidad en los requerimientos tecnolégicos pertinentes.

9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico relacionadas con el
cargo

FORMACION EXPERIENCIA

Acreditar Titulo tecndlogo o técnico del Doce (12) meses de experiencia en el

Nucleo Basico de Conocimiento - NBC, desarrollo de funciones similares a las del

correspondiente a las areas de cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los

7.2.6. Auxiliar Administrativo de Gestion Financiera

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES

1.
2.
3.

7.
8.

9.

Apoyar la elaboracion de cierres contables mensuales en el area presupuestal.
Brindar apoyo en la preparacién de los estados financieros.
Elaborar las liquidaciones de nébmina y prestaciones sociales de los empleados de la
Empresa.
Apoyar el proceso de afiliacion del personal de la Empresa al Sistema de
Seguridad Social y demas.
Apoyar la elaboracion de las respectivas planillas de pago del personal de la
Empresa.
Llevar control y registro de la caja Menor y solicitar a Contabilidad el reembolso
cuando sea necesario.
Revisar, organizar y clasificar la documentacién recibida en el area Contable.
Realizar y contabilizar comprobantes de egreso registro de notas de contabilidad y
analisis y conciliacion de cuentas.
Realizar las solicitudes de disponibilidades y registros presupuestales de la
Empresa.

10. Expedir certificados de retencion por los diferentes conceptos a terceros que realicen

operaciones con la entidad.

11.Entregar copias de los soportes de pago y entregar a Gestion Documental para su

archivo en orden cronolodgico.

12.Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico relacionadas con el

cargo
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FORMACION EXPERIENCIA
v’ Titulo Bachiller en cualquier
modalidad Seis (6) meses de experiencia relacionada
v' Formacién Técncia con el cargo
v NBC-contabilidad, administracion,
economia y afines. Equivalencia
Estudios de pregrado minimo 6 semestres.

7.2.7. Auxiliar Administrativo transversal

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES

1. Atencion telefonica de publico. Recibir la llamada, presentar la entidad y
presentarse.

2. Recibir solicitud de PQRSDF o reporte de dano o requerimiento), solicitar datos para
atender el requerimiento y detalle del requerimiento.

3. Realizar labores de apoyo operativo y logistico requerido para el desarrollo de los
procesos Yy actividades propias de la dependencia.

4. Brindar apoyo para la atencion de tramites y solicitudes allegadas a la dependencia,
cumpliendo con los procedimientos y directrices recibidas.

5. Asistir en la elaboracion de cuadros, planillas, constancias, actas, informes y demas
requerimientos, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

6. Digitalizar los documentos que le sean encomendados para la conservacion de la
informacion.

7. Desarrollar labores asistenciales de apoyo requeridas en la ejecuciéon de los planes,
programas y proyectos propios de la dependencia, con base a los parametros
suministrados.

8. Orientar a los usuarios por los diferentes canales de atencion, en concordancia con
las politicas de servicio al ciudadano definidas por la entidad y los protocolos
establecidos.

9. Colaborar en la obtencién de informacion requerida para la elaboracién de informes
y reportes relacionados con la gestion de la dependencia, acorde con los
lineamientos establecidos.

10.Registrar la informacién generada en la dependencia en las diferentes bases de
datos y sistemas de informacién, de acuerdo con los procedimientos definidos.

11.Realizar las labores relacionadas con la gestion documental y la organizacion de
archivos, de conformidad con las politicas y procedimientos en materia.

12.Proyectar los oficios y documentos y apoyar la gestion de los mismos, conforme a
las instrucciones recibidas.

13.Redactar y tramitar correspondencia de acuerdo con instrucciones impartidas por el
Secretario General y/o Gerente.

14.Mantener actualizada la agenda del personal directivo para poder llevar una buena
organizacion diaria.

15.Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico relacionadas con el
cargo
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FORMACION EXPERIENCIA

v’ Titulo Bachiller en cualquier

v" Minimo Formacion técnica

Seis (6) meses de experiencia relacionada

modalidad
con el cargo

7.2.8. Auxiliar Administrativo de Apoyo en Almacén

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES

1.

o N

Apoyar la administracion de los recursos fisicos y materiales de la entidad,
garantizando el control de entradas, salidas, almacenamiento, custodia y uso de
bienes de consumo y devolutivos.

Elaborar y actualizar las hojas de vida de los bienes muebles, asegurando su
registro y trazabilidad.

Realizar inventarios fisicos conforme a las politicas institucionales, verificando la
actualizacion, conciliacién y exactitud de la informacién.

. Recibir, registrar e ingresar al sistema los materiales, equipos y herramientas que

entren al almacén, dejando los soportes correspondientes.

Despachar y entregar materiales, equipos y herramientas a las dependencias o
proyectos que los requieran, registrando oportunamente los movimientos en el
sistema y en la tarjeta viajera.

Gestionar y actualizar el inventario en los aplicativos institucionales y en los
registros manuales cuando corresponda.

Apoyar los procesos de archivo y correspondencia de la entidad.

Apoyar las gestiones de compra, incluyendo la solicitud de cotizaciones, la
recoleccion de documentos soporte y la entrega de la documentacion necesaria
para los tramites de aprobacion y pedido.

Participar en reuniones con el equipo operativo para el analisis y tramite de
bajas, destruccion o disposicion final de bienes, conforme a los procedimientos
establecidos.

10.Realizar actividades de apoyo en mensajeria hacia municipios lejanos cuando se

requiera.

11.Ejecutar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con la naturaleza del cargo y las normas aplicables.

FORMACION EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia
Formacion Técnica — Técnologica relacionada en areas administrativas.

7.3.Nivel Asistencial

7.3.1. Auxiliar Administrativo atencion al ciudadano

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES
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1. Atencion telefonica de publico. Recibir la llamada, presentar la entidad y

presentarse. Recibir solicitud de PQRSDF o reporte de dano o requerimiento),
solicitar datos para atender el requerimiento y detalle del requerimiento.

2. Apoyar en la atencion a los usuarios de la Empresa.

3. Apoyar en atencién y resolucién de las PQRSD que lleguen a la Empresa.

4. Garantizar el cumplimiento del proceso de gestion documental en la Empresa.

5. Mantener custodiada y organizada de forma eficiente toda informacion que sea
importante para el desarrollo de la Empresa.

6. Atender las llamadas telefénicas.

7. Realizar labores de apoyo operativo y logistico requerido para el desarrollo de los
procesos Yy actividades propias de la dependencia.

8. Brindar apoyo para la atencidon de tramites y solicitudes allegadas a la dependencia,
cumpliendo con los procedimientos y directrices recibidas.

9. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico relacionadas con el
cargo

FORMACION EXPERIENCIA

v’ Titulo Bachiller en cualquier

modalidad Seis (6) meses de experiencia relacionada

con el cargo

7.3.2. Auxiliar Electricista

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES

1.

2.

Acompanar al electricista en el desarrollo de las actividades del mantenimiento de
las instalaciones eléctricas y red de alumbrado publico.

Acompafiar y asistir la realizacion de poda de arboles que intervienen en el
funcionamiento normal de las luminarias de Sabaneta y de contratos especificos de
Administracion Operacion y Mantenimiento - AOM.

Mantenimiento correctivo, preventivo y predictivo de luminarias, actividades de
expansion y modernizacion de alumbrado publico, de conformidad a las normas
técnicas establecidas (RETILAP).

. Custodiar y dar el uso adecuado a las herramientas y equipos asignados para cada

funcion.

Realizar mantenimiento a las herramientas necesarias para el sostenimiento de las
instalaciones eléctricas y la red de alumbrado publico.

Reportar al superior jerarquico sobre el deterioro o dafio de las herramientas o
instrumentos necesarios para realizar las actividades cotidianas.

. Acatar las normas de seguridad industrial e higiene ocupacional propias del oficio, a

fin de evitar accidentes de trabajo o enfermedades profesionales.

Hacer uso permanente y adecuado del uniforme de dotacién suministrado por la
empresa con su respectivo logo.

Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico relacionadas con el
cargo
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FORMACION EXPERIENCIA

v’ Titulo Bachiller en cualquier
modalidad

Seis (6) meses de experiencia relacionada
v Curso en alturas

con el cargo

7.3.3. Auxiliar electricista - taller

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES

1. Preparacion del material requerido al almacén por el electricista para el desarrollo de
las actividades del mantenimiento de las instalaciones eléctricas y red de alumbrado
publico.

2. Mantenimiento correctivo, preventivo y predictivo de luminarias, actividades de
expansion y modernizacion de alumbrado publico, de conformidad a las normas
técnicas establecidas (RETILAP).

3. Apoyar en la entrega y reemplazo de las herramientas y equipos asignados al
personal para cada funcion.

4. Realizar mantenimiento a las herramientas necesarias para el sostenimiento de las
instalaciones eléctricas y la red de alumbrado publico.

5. Reportar al superior jerarquico sobre el deterioro o dafio de las herramientas o
instrumentos necesarios para realizar las actividades cotidianas.

6. Apoyar en la elaboracion y actualizacion de las hojas de vida de los bienes muebles,
asegurando su registro y trazabilidad.

7. Apoyar en la actualizacion de inventarios fisicos conforme a las politicas
institucionales, verificando la actualizacion, conciliacion y exactitud de la informacién

8. Apoyar el despacho y entrega de materiales, equipos y herramientas a las
dependencias o proyectos que los requieran, registrando oportunamente los
movimientos en el sistema y en la tarjeta viajera.

9. Acatar las normas de seguridad industrial e higiene ocupacional propias del oficio, a
fin de evitar accidentes de trabajo o enfermedades profesionales.

10.Hacer uso permanente y adecuado del uniforme de dotacién suministrado por la
empresa con su respectivo logo.

11.Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico relacionadas con el
cargo

FORMACION EXPERIENCIA
v Titulo Bachlller en cualquier Seis (6) meses de experiencia relacionada

modalidad laboral

7.3.4. Conductor

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES
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9.

BN

8.

. Transportar al equipo de trabajo, los materiales e insumos para desarrollar las

actividades de mantenimiento de las instalaciones eléctricas y las redes de
alumbrado a cargo de la Empresa.

Realizar las actividades de limpieza del vehiculo a su cargo.

Realizar las actividades de mecanica simple del vehiculo.

Reportar las fallas mecanicas del vehiculo a su superior jerarquico con el fin de
tramitar las reparaciones pertinentes.

Custodiar el uso adecuado de las herramientas, equipos e inventarios del vehiculo
bajo su responsabilidad.

Cumplir todos los requisitos en materia de transito con el fin de evitar las sanciones
en la materia.

. Acatar las normas de seguridad industrial e higiene ocupacional propias del oficio, a

fin de evitar accidentes de trabajo o enfermedades profesionales.

Hacer uso permanente y adecuado del uniforme de dotacién suministrado por la
empresa con su respectivo logo.

Contar con licencia de conduccion, con categoria C2.

10. Las demas que le sean asignadas por el superior jerarquico relacionadas con el

cargo.

FORMACION EXPERIENCIA

Titulo Bachiller en cualquier modalidad,
Pase de conduccion en la categoria Seis (6) meses de experiencia relacionada
respectiva.




