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1. NOMBRE DEL DOCUMENTO: MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES  

 

1.1. PROPÓSITO DEL MANUAL 

 

 Proporcionar información de las funciones específicas, requisitos, responsabilidades comprendidas y las condiciones 

que el puesto exige para poder desempeñarlo adecuadamente.  

 Definir las competencias laborales necesarias para el ejercicio de los empleos.  

 Generar en los miembros de la organización el compromiso con el desempeño eficiente de los empleos, entregándoles 

la información básica sobre los mismos.  

 Proporcionar información de soporte para la planeación e implementación de medidas de mejoramiento y 

modernización administrativas, estudio de cargas de trabajo.  

 Instrumentar la marcha de procesos administrativos tales como: Selección de personal, Inducción de nuevos 

funcionarios, Capacitación y Entrenamiento en los puestos de trabajo y Evaluación del desempeño.  

 Facilitar el establecimiento de parámetros de eficiencia y criterios de autocontrol.  

 

 

1.2. ALCANCE 

 

El Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales de la Empresa de Servicios Públicos de Tame 

CARIBABARE E.S.P., es una herramienta de gestión de talento humano que permite establecer la identificación, las 

funciones, requisitos y competencias laborales necesarios para el ejercicio de los empleos que conforman la planta de 

personal de la entidad.  

 

Este documento se constituye en el soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos de la Empresa 

de Servicios Públicos de Tame CARIBABARE E.S.P.  
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ACTIVIDAD RESPONSABLE FIRMA FECHA 

Elaboración:  Líder Grupo Gestión del Talento Humano    

Revisión:   Gerente General   

Aprobación:  Junta Directiva    

 

 

1.3. REFERENCIA  

 

Artículo 122 Constitución Política de Colombia: “No habrá empleo público que no tenga funciones detalladas en ley o 

reglamento y para proveer los de carácter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y 

previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente. [...]”  

 

Ley 87 de 1993: “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del 

estado y se dictan otras disposiciones.” 

 

Ley 142 de 1994: “Por la cual se establece el régimen de los servicios públicos domiciliarios y se dictan otras 

disposiciones”.  

 

Ley 909 de 2004: “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo público, la carrera administrativa, gerencia pública 

y se dictan otras disposiciones.”  

 

Decreto Ley 785 de 2005: “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificación y de funciones y requisitos 

generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.”  

 

Decreto 1083 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector de Función Pública.”  
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Decreto 051 de 2018: “Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1083 de 2015, Único Reglamentario del Sector de 

Función Pública, y se deroga el Decreto 1737 de 2009”  

 

ARTÍCULO 1. Adicionar el Parágrafo 3 al artículo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Único del Sector 

de la Función Pública, el cual quedará así: 

  

"PARÁGRAFO 3. En el marco de lo señalado en el numeral 8 del artículo 8 de la Ley 1437 de 2011, Código de 

Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, las entidades deberán publicar, por el término 

señalado en su reglamentación, las modificaciones o actualizaciones al manual específico de funciones y de 

competencias laborales. La administración, previo a la expedición del acto administrativo lo socializará con las 

organizaciones sindicales. Lo anterior sin perjuicio de la autonomía del jefe del organismo para adoptarlo, actualizarlo o 

modificarlo.” 

 

Decreto 815 de 2018: “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Único Reglamentario del Sector de Función 

Pública, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos públicos de los distintos niveles 

jerárquicos”  

 

Resolución 629 de 2018: “Por la cual se determinan las competencias específicas para los empleos con funciones de 

archivista que exijan formación técnica profesional, tecnológica y profesional o universitaria de archivista.”  

 

Resolución 667 de 2018: “Por medio del cual se adopta el catálogo de competencias funcionales para las áreas o 

procesos transversales de las entidades públicas.” 

 

Decreto 989 de 2020: “Por el cual adiciona el capítulo 8 al título 21 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, en 

lo relacionado con las competencias y requisitos específicos para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o 

auditor de control interno o quien haga sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial.” 
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Guía para establecer o modificar el manual de funciones y de competencias laborales. Departamento Administrativo 

de la Función Pública.  

 

Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 9001. Sistemas de Gestión de la Calidad. Requisitos.  

 

 

1.4. GLOSARIO  

 

Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Dirección General, de formulación de 

políticas institucionales y de adopción de planes, programas y proyectos.  

 

Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar directamente a los 

empleados públicos de la alta dirección territorial.  

 

Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecución y aplicación de los conocimientos propios 

de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica profesional y tecnológica, reconocida por la ley y que según su 

complejidad y competencias exigidas les pueda corresponder funciones de coordinación, supervisión y control de áreas 

internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.  

 

Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y procedimientos en labores 

técnicas misionales y de apoyo, así como las relacionadas con la aplicación de la ciencia y la tecnología.  

 

Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo y 

complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de 

actividades manuales o tareas de simple ejecución.  

 

Denominación del Empleo o Rol. Cargo o función que alguien o algo desempeña.  
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Función o Responsabilidad. Tarea que corresponde realizar a una institución o entidad, o a sus órganos o personas.  

 

El término función, se define en la norma ISO 9001 en la parte de fundamentos y vocabulario como: “papel para ser llevado 

a cabo por una unidad designada de la empresa”. 

 

Autoridad. Potestad, facultad, legitimidad. La autoridad se compone de dos fases:  

 

 La formal, es la que ejerce el jefe sobre sus trabajadores.  

 La operativa, no se ejerce sobre personas, sino que se define como la potestad que tiene alguien para decidir lo 

que hace al realizar una serie de acciones concretas. 

 

Conocimientos básicos o esenciales. Describa los saberes que debe poseer y comprender quien esté llamado al 

desempeño del empleo para realizar las funciones esenciales tales como: teorías, principios, normas, técnicas, conceptos y 

demás aspectos. 

 

Estos conocimientos básicos o esenciales no se refieren a los certificados o títulos de un determinado estudio formal, 

aluden a las competencias funcionales propias del empleo, para atender de manera eficiente y eficaz las funciones 

esenciales del empleo.  

 

Competencias laborales. Se definen como la capacidad de una persona para desempeñar, en diferentes contextos y con 

base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector público, las funciones inherentes a un empleo; 

capacidad que está determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe 

poseer y demostrar el empleado público.  

 

Competencias funcionales. Las competencias funcionales precisarán y detallarán lo que debe estar en capacidad de 

hacer el empleado para ejercer un cargo y se definirán una vez se haya determinado el contenido funcional de aquel.  
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Competencias comportamentales comunes a los servidores públicos. Son las competencias inherentes al servicio 

público, que debe acreditar todo servidor, independientemente de la función, jerarquía y modalidad laboral.  

 

Competencia Definición de 

la Competencia 

Conductas Asociadas 

 

 

 

 

Aprendizaje continuo 

Identificar, incorporar y 

aplicar nuevos 

conocimientos sobre 

regulaciones vigentes, 

tecnologías disponibles, 

métodos y programas de 

trabajo, para mantener 

actualizada la efectividad 

de sus prácticas laborales 

y su visión del contexto.  

 Mantiene sus competencias actualizadas en función de los 

cambios que exige la administración pública en la prestación de 

un óptimo servicio  

 Gestiona sus propias fuentes de información confiable y/o 

participa de espacios informativos y de capacitación  

 Comparte sus saberes y habilidades con sus compañeros de 

trabajo, y aprende de sus colegas habilidades diferenciales, 

que le permiten nivelar sus conocimientos en flujos informales 

de inter-aprendizaje 

 

 

 

 

 

Orientación a resultados 

 

 

 

Realizar las funciones y 

cumplir los compromisos 

organizacionales con 

eficacia, calidad y 

oportunidad.  

 Asume la responsabilidad por sus resultados  

 Trabaja con base en objetivos claramente establecidos y 

realistas  

 Diseña y utiliza indicadores para medir y comprobar los 

resultados obtenidos  

 Adopta medidas para minimizar riesgos  

 Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados 

esperados  

 Se fija metas y obtiene los resultados institucionales esperados  

 Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los 

estándares, objetivos y tiempos establecidos por la entidad  
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 Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma 

medidas necesarias para minimizar los riesgos  

 Aporta elementos para la consecución de resultados 

enmarcando sus productos y / o servicios dentro de las normas 

que rigen a la entidad  

 Evalúa de forma regular el grado de consecución de los 

objetivos 

 

 

 

 

 

Orientación al usuario y 

al ciudadano 

 

Dirigir las decisiones y 

acciones a la satisfacción 

de las necesidades e 

intereses de los usuarios 

(internos y externos) y de 

los ciudadanos, de 

conformidad con las 

responsabilidades 

públicas asignadas a la 

entidad.  

 Valora y atiende las necesidades y peticiones de los usuarios y 

de los ciudadanos de forma oportuna  

 Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros  

 Establece mecanismos para conocer las necesidades e 

inquietudes de los usuarios y ciudadanos  

 Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos en los 

proyectos institucionales, teniendo en cuenta la visión de 

servicio a corto, mediano y largo plazo  

 Aplica los conceptos de no estigmatización y no discriminación 

y genera espacios y lenguaje incluyente  

 Escucha activamente e informa con veracidad al usuario o 

ciudadano 

 

 

 

Compromiso con  

la organización 

 

Alinear el propio 

comportamiento a las 

necesidades, prioridades 

y metas organizacionales.  

 Promueve el cumplimiento de las metas de la organización y 

respeta sus normas  

 Antepone las necesidades de la organización a sus propias 

necesidades  

 Apoya a la organización en situaciones difíciles  

 Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones 
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 Toma la iniciativa de colaborar con sus compañeros y con otras 

áreas cuando se requiere, sin descuidar sus tareas 

 

 

 

 

 

 

Trabajo en equipo 

 

 

 

 

Trabajar con otros de 

forma integrada y 

armónica para la 

consecución de metas 

institucionales comunes.  

 Cumple los compromisos que adquiere con el equipo  

 Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los miembros 

del equipo  

 Asume su responsabilidad como miembro de un equipo de 

trabajo y se enfoca en contribuir con el compromiso y la 

motivación de sus miembros  

 Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su 

repercusión en la consecución de los objetivos grupales  

 Establece una comunicación directa con los miembros del 

equipo que permite compartir información e ideas en 

condiciones de respeto y cordialidad  

 Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de 

reconocimiento y apropiación de las actividades a cargo del 

equipo 

 

 

 

Adaptación al cambio 

 

Enfrentar con flexibilidad 

las situaciones nuevas 

asumiendo un manejo 

positivo y constructivo de 

los cambios.  

 Acepta y se adapta fácilmente a las nuevas situaciones  

 Responde al cambio con flexibilidad  

 Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera 

activamente en la implementación de nuevos objetivos, formas 

de trabajo y procedimientos  

 Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas 

condiciones 
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Competencias comportamentales por nivel jerárquico. Las siguientes son las competencias comportamentales que, 

como mínimo, deben establecer las entidades para cada nivel jerárquico de empleos; cada entidad podrá adicionarlas con 

fundamento en sus particularidades: 

 

1. Nivel Directivo 

 

Competencia Definición de 

la Competencia 

Conductas Asociadas 

 

 

 

 

 

 

 

Visión estratégica 

Anticipar oportunidades y 

riesgos en el mediano y 

largo plazo para el área a 

cargo, la organización y 

su entorno, de modo tal 

que la estrategia directiva 

identifique la alternativa 

más adecuada frente a 

cada situación presente o 

eventual, comunicando al 

equipo la lógica de las 

decisiones directivas que 

contribuyan al beneficio 

de la entidad y del país.  

 Articula objetivos, recursos y metas de forma tal que los 

resultados generen valor  

 Adopta alternativas si el contexto presenta obstrucciones a la 

ejecución de la planeación anual, involucrando al equipo, 

aliados y superiores para el logro de los objetivos  

 Vincula a los actores con incidencia potencial en los resultados 

del área a su cargo, para articular acciones o anticipar 

negociaciones necesarias  

 Monitorea periódicamente los resultados alcanzados e 

introduce cambios en la planeación para alcanzarlos  

 Presenta nuevas estrategias ante aliados y superiores para 

contribuir al logro de los objetivos institucionales  

 Comunica de manera asertiva, clara y contundente el objetivo o 

la meta, logrando la motivación y compromiso de los equipos 

de trabajo 

 

 

 

 

 

 

 Traduce la visión y logra que cada miembro del equipo se 

comprometa y aporte, en un entorno participativo y de toma de 

decisiones  
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Liderazgo efectivo 

 

 

 

Gerenciar equipos, 

optimizando la aplicación 

del talento disponible y 

creando un entorno 

positivo y de compromiso 

para el logro de los 

resultados.  

 Forma equipos y les delega responsabilidades y tareas en 

función de las competencias, el potencial y los intereses de los 

miembros del equipo  

 Crea compromiso y moviliza a los miembros de su equipo a 

gestionar, aceptar retos, desafíos y directrices, superando 

intereses personales para alcanzar las metas  

 Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos de 

adversidad, a la vez que comparte las mejores prácticas y 

desempeños y celebra el éxito con su gente, incidiendo 

positivamente en la calidad de vida laboral 

 Propicia, favorece y acompaña las condiciones para generar y 

mantener un clima laboral positivo en un entorno de inclusión   

 Fomenta la comunicación clara y concreta en un entorno de 

respeto 

 

 

 

 

 

Planeación 

 

 

Determinar eficazmente 

las metas y prioridades 

institucionales, 

identificando las acciones, 

los responsables, los 

plazos y los recursos 

requeridos para 

alcanzarlas.  

 Prevé situaciones y escenarios futuros  

 Establece los planes de acción necesarios para el desarrollo de 

los objetivos estratégicos, teniendo en cuenta actividades, 

responsables, plazos y recursos requeridos; promoviendo altos 

estándares de desempeño  

 Hace seguimiento a la planeación institucional, con base en los 

indicadores y metas planeadas, verificando que se realicen los 

ajustes y retroalimentando el proceso  

 Orienta la planeación institucional con una visión estratégica, 

que tiene en cuenta las necesidades y expectativas de los 

usuarios y ciudadanos  

 Optimiza el uso de los recursos  
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 Concreta oportunidades que generan valor a corto, mediano y 

largo plazo 

 

 

 

 

 

 

 

Toma de decisiones  

 

 

 

 

Elegir entre dos o más 

alternativas para 

solucionar un problema o 

atender una situación, 

comprometiéndose con 

acciones concretas y 

consecuentes con la 

decisión.  

 Elige con oportunidad, entre las alternativas disponibles, los 

proyectos a realizar, estableciendo responsabilidades precisas 

con base en las prioridades de la entidad  

 Toma en cuenta la opinión técnica de los miembros de su 

equipo al analizar las alternativas existentes para tomar una 

decisión y desarrollarla  

 Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre 

teniendo en consideración la consecución de logros y objetivos 

de la entidad  

 Efectúa los cambios que considera necesarios para solucionar 

los problemas detectados o atender situaciones particulares y 

se hace responsable de la decisión tomada  

 Detecta amenazas y oportunidades frente a posibles 

decisiones y elige de forma pertinente  

 Asume los riesgos de las decisiones tomadas 

 

 

 

 

Gestión del desarrollo de 

las personas 

 

Forjar un clima laboral en 

el que los intereses de los 

equipos y de las personas 

se armonicen con los 

objetivos y resultados de 

la organización, 

generando oportunidades 

de aprendizaje y 

 Identifica las competencias de los miembros del equipo, las 

evalúa y las impulsa activamente para su desarrollo y 

aplicación a las tareas asignadas  

 Promueve la formación de equipos con interdependencias 

positivas y genera espacios de aprendizaje colaborativo, 

poniendo en común experiencias, hallazgos y problemas  

 Organiza los entornos de trabajo para fomentar la polivalencia 

profesional de los miembros del equipo, facilitando la rotación 

de puestos y de tareas  
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desarrollo, además de 

incentivos para reforzar el 

alto rendimiento.  

 Asume una función orientadora para promover y afianzar las 

mejores prácticas y desempeños  

 Empodera a los miembros del equipo dándoles autonomía y 

poder de decisión, preservando la equidad interna y generando 

compromiso en su equipo de trabajo  

 Se capacita permanentemente y actualiza sus competencias y 

estrategias directivas 

 

 

 

 

 

Pensamiento Sistémico  

 

 

Comprender y afrontar la 

realidad y sus conexiones 

para abordar el 

funcionamiento integral y 

articulado de la 

organización e incidir en 

los resultados esperados.   

 Integra varias áreas de conocimiento para interpretar las 

interacciones del entorno  

 Comprende y gestiona las interrelaciones entre las causas y los 

efectos dentro de los diferentes procesos en los que participa  

 Identifica la dinámica de los sistemas en los que se ve inmerso 

y sus conexiones para afrontar los retos del entorno  

 Participa activamente en el equipo considerando su 

complejidad e interdependencia para impactar en los 

resultados esperados  

 Influye positivamente al equipo desde una perspectiva 

sistémica, generando una dinámica propia que integre diversos 

enfoques para interpretar el entorno 

 

 

 

Resolución de conflictos  

 

Capacidad para identificar 

situaciones que generen 

conflicto, prevenirlas o 

afrontarlas ofreciendo 

alternativas de solución y 

evitando las 

 Establece estrategias que permitan prevenir los conflictos o 

detectarlos a tiempo  

 Evalúa las causas del conflicto de manera objetiva para tomar 

decisiones  

 Aporta opiniones, ideas o sugerencias para solucionar los 

conflictos en el equipo  

 Asume como propia la solución acordada por el equipo  
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consecuencias negativas.   Aplica soluciones de conflictos anteriores para situaciones 

similares 

 

 

2. Nivel Asesor 

 

Competencia Definición de 

la Competencia 

Conductas Asociadas 

 

 

 

 

Confiabilidad técnica 

 

 

Contar con los 

conocimientos técnicos 

requeridos y aplicarlos a 

situaciones concretas de 

trabajo, con altos 

estándares de calidad.  

 Mantiene actualizados sus conocimientos para apoyar la 

gestión de la entidad  

 Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimientos para el logro 

de resultados  

 Emite conceptos técnicos u orientaciones claros, precisos, 

pertinentes y ajustados a los lineamientos normativos y 

organizacionales  

 Genera conocimientos técnicos de interés para la entidad, los 

cuales son aprehendidos y utilizados en el actuar de la 

organización  

 

 

 

Creatividad e innovación 

Generar y desarrollar 

nuevas ideas, conceptos, 

métodos y soluciones 

orientados a mantener la 

competitividad de la 

entidad y el uso eficiente 

de recursos.  

 Apoya la generación de nuevas ideas y conceptos para el 

mejoramiento de la entidad  

 Prevé situaciones y alternativas de solución que orienten la 

toma de decisiones de la alta dirección  

 Reconoce y hace viables las oportunidades y las comparte con 

sus jefes para contribuir al logro de objetivos y metas 

institucionales  

 Adelanta estudios o investigaciones y los documenta, para 
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contribuir a la dinámica de la entidad y su competitividad  

 

 

Iniciativa  

 

Anticiparse a los 

problemas proponiendo 

alternativas de solución.  

 Prevé situaciones y alternativas de solución que orientan la 

toma de decisiones de la alta dirección  

 Enfrenta los problemas y propone acciones concretas para 

solucionarlos  

 Reconoce y hace viables las oportunidades 

 

 

Construcción de 

relaciones  

 

Capacidad para 

relacionarse en diferentes 

entornos con el fin de 

cumplir los objetivos 

institucionales.  

 Establece y mantiene relaciones cordiales y recíprocas con 

redes o grupos de personas internas y externas de la 

organización que faciliten la consecución de los objetivos 

institucionales  

 Utiliza contactos para conseguir objetivos  

 Comparte información para establecer lazos  

 Interactúa con otros de un modo efectivo y adecuado 

 

 

 

 

Conocimiento del entorno  

 

 

 

Conocer e interpretar la 

organización, su 

funcionamiento y sus 

relaciones con el entorno.  

 Se informa permanentemente sobre políticas gubernamentales, 

problemas y demandas del entorno  

 Comprende el entorno organizacional que enmarca las 

situaciones objeto de asesoría y lo toma como referente  

 Identifica las fuerzas políticas que afectan la organización y las 

posibles alianzas y las tiene en cuenta al emitir sus conceptos 

técnicos  

 Orienta el desarrollo de estrategias que concilien las fuerzas 

políticas y las alianzas en pro de la organización 
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3. Nivel Profesional  

 

Competencia Definición de 

la Competencia 

Conductas Asociadas 

 

 

 

Aporte  

técnico-profesional  

Poner a disposición de la 

Administración sus 

saberes profesionales 

específicos y sus 

experiencias previas, 

gestionando la 

actualización de sus 

saberes expertos.  

 Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a sus saberes 

específicos  

 Informa su experiencia específica en el proceso de toma de 

decisiones que involucran aspectos de su especialidad  

 Anticipa problemas previsibles que advierte en su carácter de 

especialista  

 Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de vista 

diversos y alternativos al propio, para analizar y ponderar 

soluciones posibles  

 

 

 

Comunicación efectiva 

 

Establecer comunicación 

efectiva y positiva con 

superiores jerárquicos, 

pares y ciudadanos, tanto 

en la expresión escrita, 

como verbal y gestual. 

 Utiliza canales de comunicación, en su diversa expresión, con 

claridad, precisión y tono agradable para el receptor  

 Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o gráficas con 

claridad en la expresión para hacer efectiva y sencilla la 

comprensión  

 Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de comprender 

mejor los mensajes o información recibida  

 Da respuesta a cada comunicación recibida de modo inmediato  

 

Gestión de 

procedimientos 

Desarrollar las tareas a 

cargo en el marco de los 

procedimientos vigentes y 

proponer e introducir 

acciones para acelerar la 

 Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad establecidos  

 Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar tiempos y 

resultados y para anticipar soluciones a problemas  

 Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas y 

protocolos definidos 
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mejora continua y la 

productividad.  

 

 

 

Instrumentación de 

decisiones 

 

Decidir sobre las 

cuestiones en las que es 

responsable con criterios 

de economía, eficacia, 

eficiencia y transparencia 

de la decisión.  

 Discrimina con efectividad entre las decisiones que deben ser 

elevadas a un superior, socializadas al equipo de trabajo o 

pertenecen a la esfera individual de trabajo  

 Adopta decisiones sobre ellas con base en información válida y 

rigurosa  

 Maneja criterios objetivos para analizar la materia a decidir con 

las personas involucradas  

 Asume los efectos de sus decisiones y también de las 

adoptadas por el equipo de trabajo al que pertenece  

 

 

Nivel Profesional con Personal a Cargo  

 

Se adicionan las siguientes competencias: 

 

Competencia Definición de 

la Competencia 

Conductas Asociadas 

 

 

Dirección y  

Desarrollo de  

Personal  

Favorecer el aprendizaje 

y desarrollo de los 

colaboradores, 

identificando 

potencialidades 

personales y 

profesionales para facilitar 

 Identifica, ubica y desarrolla el talento humano a su cargo  

 Orienta la identificación de necesidades de formación y 

capacitación y apoya la ejecución de las acciones propuestas 

para satisfacerlas  

 Hace uso de las habilidades y recursos del talento humano a 

su cargo, para alcanzar las metas y los estándares de 

productividad  
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el cumplimiento de 

objetivos institucionales.  

 Establece espacios regulares de retroalimentación y 

reconocimiento del buen desempeño en pro del mejoramiento 

continuo de las personas y la organización 

 

 

 

 

 

Toma de decisiones  

 

 

 

Elegir alternativas para 

solucionar problemas y 

ejecutar acciones 

concretas y consecuentes 

con la decisión.  

 Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los proyectos 

a realizar, estableciendo responsabilidades precisas con base 

en las prioridades de la entidad  

 Toma en cuenta la opinión técnica de sus colaboradores al 

analizar las alternativas existentes para tomar una decisión y 

desarrollarla  

 Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre 

teniendo en consideración la consecución de logros y objetivos 

de la entidad  

 Efectúa los cambios que considera necesarios para solucionar 

los problemas detectados o atender situaciones particulares y 

se hace responsable de la decisión tomada 

 

 

4. Nivel Técnico 

 

Competencia Definición de 

la Competencia 

Conductas Asociadas 

 

 

Confiabilidad Técnica  

Contar con los 

conocimientos técnicos 

requeridos y aplicarlos a 

situaciones concretas de 

trabajo, con altos 

 Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo de sus 

responsabilidades  

 Mantiene actualizado su conocimiento técnico para apoyar su 

gestión  

 Resuelve problemas utilizando conocimientos técnicos de su 
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estándares de calidad.  especialidad, para apoyar el cumplimiento de metas y objetivos 

institucionales  

 Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas claros, precisos, 

pertinentes y ajustados a los lineamientos normativos y 

organizacionales  

 

Disciplina  

Adaptarse a las políticas 

institucionales y generar 

información acorde con 

los procesos. 

 Recibe instrucciones y desarrolla actividades acorde con las 

mismas  

 Acepta la supervisión constante  

 Revisa de manera permanente los cambio en los procesos 

 

 

Responsabilidad  

 

Conoce la magnitud de 

sus acciones y la forma 

de afrontarlas.  

 Utiliza el tiempo de manera eficiente  

 Maneja adecuadamente los implementos requeridos para la 

ejecución de su tarea  

 Realiza sus tareas con criterios de productividad, calidad, 

eficiencia y efectividad  

 Cumple con eficiencia la tarea encomendada  

 

 

5. Nivel Asistencial 

 

Competencia Definición de 

la Competencia 

Conductas Asociadas 

 

 

Manejo de la información 

Manejar con 

responsabilidad la 

información personal e 

institucional de que 

dispone. 

 Maneja con responsabilidad las informaciones personales e 

institucionales de que dispone  

 Evade temas que indagan sobre información confidencial 

Recoge solo información imprescindible para el desarrollo de la 

tarea  
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 Organiza y custodia de forma adecuada la información a su 

cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la 

organización  

 No hace pública la información laboral o de las personas que 

pueda afectar la organización o las personas  

 Transmite información oportuna y objetiva 

 

 

 

Relaciones 

interpersonales  

 

 

Establecer y mantener 

relaciones de trabajo 

positivas, basadas en la 

comunicación abierta y 

fluida y en el respeto por 

los demás.  

 Escucha con interés y capta las necesidades de los demás  

 Transmite la información de forma fidedigna evitando 

situaciones que puedan generar deterioro en el ambiente 

laboral  

 Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para dar avisos, 

citas o respuestas, utilizando un lenguaje claro para los 

destinatarios, especialmente con las personas que integran 

minorías con mayor vulnerabilidad social o con diferencias 

funcionales 

 

Colaboración 

Coopera con los demás 

con el fin de alcanzar los 

objetivos institucionales. 

 Articula sus actuaciones con las de los demás  

 Cumple los compromisos adquiridos  

 Facilita la labor de sus superiores y compañeros de trabajo  
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Competencias para el desempeño del cargo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga 

sus veces:  

 

Competencia Definición de 

la Competencia 

Conductas Asociadas 

 

 

 

 

Orientación a resultados  

 

 

Realizar las funciones y 

cumplir los compromisos 

organizacionales con 

eficacia, calidad y 

oportunidad.  

 Asume la responsabilidad por sus resultados. 

 Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados 

esperados. 

 Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los 

estándares, objetivos y tiempos establecidos por la entidad. 

 Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma 

medidas necesarias para minimizar los riesgos. 

 Evalúa de forma regular el grado de consecución de los 

objetivos.  

 

 

 

 

 

Liderazgo e iniciativa  

 

 

 

Guiar y dirigir grupos, 

establecer y mantener la 

cohesión necesaria para 

alcanzar los objetivos 

organizacionales.  

 Mantiene a sus colaboradores motivados, genera un clima 

positivo y de seguridad. 

 Fomenta la participación de todos en los procesos de reflexión 

y de toma de decisiones, promoviendo la eficacia del equipo 

hacia objetivos y metas institucionales. 

 Fija objetivos, realiza un adecuado seguimiento y brinda 

retroalimentación a los grupos de trabajo. 

 Prevé situaciones y define alternativas de solución que orientan 

la toma de decisiones de la alta dirección. 

 Se anticipa y enfrenta los problemas y propone acciones 

concretas para solucionarlos y alcanzar los objetivos 

propuestos. 
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Adaptación al cambio  

 

Enfrentar con flexibilidad 

las situaciones nuevas 

asumiendo un manejo 

positivo y constructivo de 

los cambios.  

 Acepta y se adapta fácilmente a las nuevas situaciones. 

 Responde al cambio con flexibilidad. 

 Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera 

activamente en la implementación de nuevos objetivos, formas 

de trabajo, estilos de dirección y procedimientos. 

 Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas 

condiciones.  

 

 

 

 

 

 

Planeación 

 

 

 

Determinar eficazmente 

las metas y prioridades 

institucionales, 

identificando las acciones, 

los responsables, los 

plazos y los recursos 

requeridos para 

alcanzarlas.  

 Prevé situaciones y escenarios futuros. 

 Establece los planes de acción necesarios para el desarrollo de 

los objetivos estratégicos, teniendo en cuenta actividades, 

responsables, plazos y recursos requeridos; promoviendo altos 

estándares de desempeño. 

 Orienta la planeación institucional con una visión estratégica, 

que tiene en cuenta las necesidades y expectativas de los 

usuarios· y ciudadanos. 

 Hace seguimiento a la planeación institucional, con base en los 

indicadores y metas planeadas, verificando que se realicen los 

ajustes y retroalimentando el proceso. 

 Optimiza el uso de los recursos. 

 Define y concreta oportunidades que generan valor a corto, 

mediano y largo plazo. 

 

 

Comunicación efectiva  

 

Establecer comunicación 

efectiva y positiva con 

superiores jerárquicos, 

pares y ciudadanos, tanto 

 Utiliza los canales de comunicación, con claridad, precisión y 

tono apropiado para el receptor. 

 Redacta informes, documentos, mensajes, con claridad para 

hacer efectiva y sencilla la comprensión y los acompaña de 

cuadros, gráficas, y otros cuando se requiere. 
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en la expresión escrita, 

como verbal y gestual.  

 

 

 Mantiene atenta escucha y lectura a efectos de comprender 

mejor los mensajes o información recibida. 

 Da respuesta a cada comunicación recibida de modo 

inmediato. 

 Fomenta la comunicación clara, directa y concreta. 

 Mantiene la reserva de la información.  

 

 

Requisito. Circunstancia o condición necesaria para algo.  

 

Estudios. Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en instituciones públicas o privadas, 

debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la educación básica primaria, básica secundaria, 

media vocacional, superior en los programas de pregrado en las modalidades de formación técnica profesional, tecnológica 

y profesional y en programas de postgrado en las modalidades de especialización, maestría, doctorado y postdoctorado. 

 

Certificación Educación Formal. Los estudios se acreditarán mediante la presentación de certificados, diplomas, grados 

o títulos otorgados por las instituciones correspondientes. Para su validez requerirán de los registros y autenticaciones que 

determinen las normas vigentes sobre la materia. La tarjeta profesional o matrícula correspondiente, según el caso, excluye 

la presentación de los documentos enunciados anteriormente. 

 

Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas 

mediante el ejercicio de una profesión, arte u oficio.  

 

Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminación y aprobación del pensum académico de la respectiva 

formación profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesión o disciplina académica exigida para el 

desempeño del empleo.  
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La experiencia adquirida con posterioridad a la terminación de estudios en las modalidades de formación técnica 

profesional o tecnológica, no se considerará experiencia profesional.  

 

Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que tengan funciones similares a las 

del cargo a proveer. 

 

Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupación, arte u oficio.  

 

Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgación del conocimiento obtenida en 

instituciones educativas debidamente reconocidas. 

 

Certificación de la Experiencia. La experiencia se acreditará mediante la presentación de constancias expedidas por la 

autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas.  

 

Equivalencia. Igualdad en el valor, estimación, potencia o eficacia de dos o más cosas o personas.  

Aplicar las equivalencias implica señalar una alternativa en la que se describe de manera diferente el requisito básico del 

empleo, esto es, reemplazar una condición del empleo por otra que está dada en las normas legales vigentes sobre la 

materia.  

 

 

1.5. PARÁMETROS Y LINEAMIENTOS 

 

1.5.1. Estructura organizacional (ver Anexo I)  

 

1.5.1.1. Naturaleza jurídica: Empresa industrial y comercial del Estado. Entidad descentralizada del orden 

municipal, con autonomía administrativa y financiera.  
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1.5.2. Clasificación del empleo: Según la naturaleza jurídica de CARIBABARE E.S.P., y fundamentados en lo 

consignado en la ley, en esta Empresa existen dos tipos de empleos: 

 

 Trabajador Oficial: Las personas que prestan sus servicios en las Empresas Industriales y Comerciales del 

Estado son trabajadores oficiales; sin embargo, los estatutos de dichas empresas precisarán qué actividades 

de dirección o confianza deban ser desempeñadas por personas que tengan la calidad de empleados 

públicos. El régimen laboral para los trabajadores oficiales está contenido en el mismo contrato de trabajo, 

así como en la convención colectiva, pacto colectivo, reglamento interno de trabajo, si los hubiere y por lo no 

previsto en estos instrumentos, por la Ley 6ª de 1945 el Decreto 1083 de 2015. 

 

 Empleados Públicos: Las personas que prestan sus servicios en los Ministerios; Departamentos 

Administrativos, Superintendencias y Establecimientos Públicos son empleados públicos. Relación legal o 

reglamentaria, debe existir un acto administrativo de nombramiento, precedido de la respectiva acta de 

posesión.  

 

Esta clasificación se establece de acuerdo a lo reglamentado en la presente normatividad:  

 

Decreto 3135 de 1968. Capítulo II, Artículo 5: “Las personas que prestan sus servicios en las Empresas Industriales y 

Comerciales del Estado son trabajadores oficiales; sin embargo, los estatutos de dichas empresas precisarán qué 

actividades de dirección o confianza deban ser desempeñadas por personas que tengan la calidad de empleados 

públicos.”  
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1.5.3. Denominación y codificación de los cargos según nivel jerárquico:  

 

 
NIVEL 

 
CÓDIGO 

 
NOMBRE DEL CARGO 

NÚMERO DE 
CARGOS 
IGUALES 

DIRECTIVO 050-0701 Gerente General  1 

ASESOR 115-0701 Jefe de Oficina Asesora Jurídica 1 

ASESOR 105-0701 Asesor de Control Interno 1 

PROFESIONAL 206-0702 Líder del Grupo Gestión del Talento Humano 1 

PROFESIONAL 206-0703 Líder del Grupo Administrativo, Contable y Financiero 1 

PROFESIONAL 206-0704 Líder del Grupo Operativo, Técnico y Ambiental 1 

PROFESIONAL 206-0705 Líder del Grupo Operativo de Potabilización de Agua  1 

PROFESIONAL 206-0706 Líder del Grupo Comercial, Conexiones y Mercadeo 1 

PROFESIONAL 206-0707 Líder del Grupo Operativo de Alumbrado Público 1 

PROFESIONAL 206-0708 Líder del Grupo Operativo de Aseo 1 

PROFESIONAL 208-0506 Responsable del Programa de Uso Eficiente y Ahorro del Agua 1 

PROFESIONAL 208-0507 Responsable del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud 
en el Trabajo SG-SST 

 
1 

PROFESIONAL 219-0901 Profesional Universitario – Contador 1 

PROFESIONAL 215-0503 Almacenista General 1 

PROFESIONAL 201-0603 Tesorero General 1 

TÉCNICO 367-0701 Técnico Administrativo – Supervisor de servicios 1 

TÉCNICO 367-0702 Técnico Administrativo – Contabilidad  1 

TÉCNICO 367-0703 Técnico Administrativo – Almacén  1 

TÉCNICO 367-0704 Técnico Administrativo – De gestión de Calidad y Soporte SUI 1 

TÉCNICO 367-0705 Técnico Administrativo – Comercial 1 

TÉCNICO 367-0706 Técnico Administrativo – Facturador 2 
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TÉCNICO 367-0707 Técnico Administrativo – Secretaria  1 

TÉCNICO 314-0708 Técnico Operativo – Operador de Planta 4 

TECNICO 314-0709 Técnico Operativo – Operador Laboratorio de Medidores de 
Agua 

1 

TECNICO 314-0710 Técnico Ambiental Relleno Sanitario 1 

TÉCNICO 314-0604 Técnico Operativo – Coordinador de Mantenimiento 1 

TÉCNICO 314-0607 Técnico Operativo – Alumbrado Público 1 

ASISTENCIAL 490-0704 Operario Calificado 1 

ASISTENCIAL 407-0705 Auxiliar Administrativo – Captura de Lecturas 5 

ASISTENCIAL 407-0706 Auxiliar Administrativo – Cartera  1 

ASISTENCIAL 480-0604 Conductor 3 

ASISTENCIAL 487-0404 Operario – Mantenimiento de Redes de Acueducto y 
Alcantarillado 

4 

ASISTENCIAL 487-0401 Operario Laboratorio de Medidores de Agua 1 

ASISTENCIAL 487-0104 Operario – Mantenimiento de Redes de Acueducto y 
Alcantarillado  

12 

ASISTENCIAL 477-0105 Auxiliar de Vigilancia y Seguridad 1 

ASISTENCIAL 487-0107 Operario – Mantenimiento de Alumbrado Público  1 

ASISTENCIAL 407-0306 Asistente Administrativo – PQR  2 

ASISTENCIAL 470-0203 Auxiliar de Servicios Generales 1 

ASISTENCIAL 490-0706 Operador de Maquinaria Pesada 1 

ASISTENCIAL 472-0105 Ayudante – Planta de Tratamiento 3 

ASISTENCIAL 487-010401 Operario – Disposición Final de Residuos Sólidos  6 

ASISTENCIAL 487-010402 Operario – Recolección de Residuos Sólidos 6 

ASISTENCIAL 487-010403 Operario(a) de Barrido y Limpieza 12 

 

 

 

 



 

 

 

 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE  

LA EMPRESA DE SERVICIOS PÚBLICOS DE TAME CARIBABARE E.S.P.  

(APROBADO MEDIANTE RESOLUCIÓN 008 DE JULIO 21 DE 2010;  

ACTUALIZADO Y RECOPILADO MEDIANTE RESOLUCIÓN 006 DE ABRIL 19 DE 2022) 

MF-GGTH-ARH-001 

GRUPO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

Página 27 de 120 

Versión: 10 

Fecha Emisión: 

2022-04-19 

 

MF-GGTH-ARH-001                                                                                                                                               Página 27 de 120 

      

 

1.6. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO  

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Directivo Denominación del Empleo: Gerente General  

Código: 050  Grado: 07 No. de Cargos: 1 

Dependencia: Grupo Gerencia General Integrada  Cargo del Jefe Inmediato: Junta Directiva   

II. ÁREA FUNCIONAL 

Gerencia General  

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Empresa para garantizar una excelente calidad en la prestación 

de los servicios de acueducto, alcantarillado, aseo y alumbrado público en el municipio de Tame.  

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Representar a la empresa judicial y extrajudicialmente con el fin de responder ante cualquier demanda o lio que se 
presente por parte de trabajadores, usuarios, entes de control y sociedad en general. 

2. Planear las acciones de la empresa, programas de inversión, presupuestos anuales, así como los estudios económicos y 
someterlos a consideración de la Junta Directiva para garantizar una eficiente inversión de los recursos. 

3. Coordinar la preparación del plan de gestión y resultados de corto, mediano y largo plazo y presentar al Ministerio de 
Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, Superintendencia de Servicios Públicos Domiciliarios, Comisión de 
Regulación de Agua Potable y Saneamiento Básico, aprobados previamente por la Junta Directiva, con el objeto de 
establecer una correcta articulación entre la empresa y los entes de control.  

4. Gestionar en el orden municipal, departamental, nacional e internacional la consecución de recursos con el objeto de 
mejorar la calidad de los servicios prestados y enriquecer el patrimonio de la empresa. 

5. Ejecutar los planes de gestión y resultados y los convenios de desempeño -si los hubiere- para garantizar la correcta 
administración de la misma.  
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6. Celebrar y ejecutar los actos y contratos que tiendan al cumplimiento del objeto social con sujeción a las normas de 

contratación.  

7. Preparar los informes para la Junta Directiva sobre el cumplimiento y ejecución presupuestal, situación financiera, calidad 
del servicio prestado, cobertura, novedades de contratación de personal, celebración y ejecución de contratos y demás, 
con el fin de mostrar la información respectiva de su gestión.  

8. Velar porque los empleados desempeñen sus funciones debida y oportunamente para la eficiencia operativa y 
administrativa de la empresa.  

9. Las demás que le señalen la ley que, refiriéndose al funcionamiento general de la entidad, no estén atribuidas a otra 
autoridad y las que le delegue la Junta Directiva.  

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Celebrar y ejecutar todo acto o contrato que tienda al cumplimiento del objeto social con sujeción a las normas de 

contratación y cuya cuantía no exceda de 350 Salarios Mínimos Mensuales Legales Vigentes, con el propósito de dar 

cumplimiento al Plan de Gestión y al Manual de Contratación de la Empresa.  

 

Nota: Los que superen este valor requieren autorización de la Junta Directiva.  

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Principios de administración 

- Gerencia pública   

- Contratación estatal  

- Régimen de los servicios públicos domiciliarios  

- Normatividad para la prestación del servicio de alumbrado 

público 

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Visión estratégica  

- Liderazgo efectivo  

- Planeación  



 

 

 

 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE  

LA EMPRESA DE SERVICIOS PÚBLICOS DE TAME CARIBABARE E.S.P.  

(APROBADO MEDIANTE RESOLUCIÓN 008 DE JULIO 21 DE 2010;  

ACTUALIZADO Y RECOPILADO MEDIANTE RESOLUCIÓN 006 DE ABRIL 19 DE 2022) 

MF-GGTH-ARH-001 

GRUPO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

Página 29 de 120 

Versión: 10 

Fecha Emisión: 

2022-04-19 

 

MF-GGTH-ARH-001                                                                                                                                               Página 29 de 120 

      

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Toma de decisiones 

- Gestión del desarrollo de las personas 

- Pensamiento sistémico  

- Resolución de conflictos  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en Administración de Empresas, 

Administración Pública, Economía, Ingeniería Industrial, 

Ingeniería Sanitaria y/o Ambiental o programas académicos 

afines.  

 

Tarjeta o matrícula profesional en los casos reglamentados 

por la ley.  

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional 

relacionada. 

 

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia laboral.  

 

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título de posgrado en la modalidad de especialización por: Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre 

que se acredite el título profesional.  

 

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asesor  Denominación del Empleo: Jefe de Oficina Asesora  

Código: 115 Grado: 07 No. de Cargos: 1 

Dependencia: Oficina Jurídica  Cargo del Jefe Inmediato: Gerente 

II. ÁREA FUNCIONAL 

Oficina Jurídica 
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III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Asesorar, representar, conceptuar, hacer estudios y aplicar procedimientos tendientes a armonizar las actividades de la 

entidad con el ordenamiento jurídico, en cumplimiento de la misión de la Empresa.  

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Asistir a las diferentes dependencias en todos los asuntos jurídicos que se tramiten en la Empresa de Servicios Públicos 

de Tame Caribabare E.S.P. 
2. Vigilar y coordinar la atención dada a los procesos de los cuales haga parte la empresa. 
3. Emitir los conceptos jurídicos que sean solicitados por las diferentes dependencias de la empresa.  
4. Elaborar y revisar los proyectos de acuerdos, resoluciones y demás actos administrativos. 
5. Asesorar el proceso de jurisdicción coactiva sobre los valores que, por concepto de cuentas, multas, sanciones tenga que 

recuperar la empresa en lo relacionado con las operaciones propias de su funcionamiento, administración y servicios. 
6. Coordinar la recopilación y mantener al día el registro de leyes, decretos, códigos, acuerdos estatutos y demás 

disposiciones de carácter legal relacionadas con la competencia de la empresa. 
7. Suministrar a los diferentes organismos de control, la información y documentos necesarios requeridos por dichas 

entidades, en uso de sus facultades.  
8. Coordinar la elaboración, revisión, y control hasta su legalización de los diferentes contratos que la empresa celebre, para 

el cumplimiento de su misión institucional. 
9. Coordinar el estudio y emitir concepto jurídico de las propuestas que se presenten en las invitaciones y licitaciones 

públicas que la empresa convoque. 
10. Asesorar al comité de contratación y participar en la elaboración de los términos de referencia, licitaciones, pliegos de 

condiciones y celebración de contratos, de acuerdo con las normas legales y fiscales vigentes. 
11. Actuar como apoderado judicial de la empresa en los procesos en que ésta haga parte. 
12. Coordinar el trámite de los asuntos de carácter jurídico que soliciten las autoridades jurisdiccionales, policivas, del 

Ministerio Público.  
13. Asistir y asesorar al Gerente en los temas de su competencia. 
14. Rendir los informes que le sean solicitados por el Gerente para presentar ante los organismos o entidades competentes. 
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15. Asistir por derecho propio o por delegación a juntas, comités, reuniones y demás actividades en que tenga 
representación a la empresa.  

16. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de 
desempeño del cargo.  

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Administrar la plataforma SIA OBSERVA de la Contraloría General de la República. 

 

I. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Contratación estatal  

- Proceso de gestión jurídica  

- Sistema de la Seguridad Social  

- Régimen de los servicios públicos domiciliarios  

- Régimen para la prestación del servicio de alumbrado 

público 

II. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados 

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Confiabilidad técnica  

- Creatividad e innovación  

- Iniciativa  

- Construcción de relaciones  

- Conocimiento del entorno  

III. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en Derecho. 

 

Tarjeta profesional.  

 

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.  

IV. ALTERNATIVAS 



 

 

 

 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE  

LA EMPRESA DE SERVICIOS PÚBLICOS DE TAME CARIBABARE E.S.P.  

(APROBADO MEDIANTE RESOLUCIÓN 008 DE JULIO 21 DE 2010;  

ACTUALIZADO Y RECOPILADO MEDIANTE RESOLUCIÓN 006 DE ABRIL 19 DE 2022) 

MF-GGTH-ARH-001 

GRUPO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

Página 32 de 120 

Versión: 10 

Fecha Emisión: 

2022-04-19 

 

MF-GGTH-ARH-001                                                                                                                                               Página 32 de 120 

      

Formación Académica Experiencia 

Título de posgrado en la modalidad de especialización por: Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre 

que se acredite el título profesional.  

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asesor  Denominación del Empleo: Asesor de Control Interno 

Código: 105 Grado: 07 No. de Cargos: 1 

Dependencia: Oficina de Control Interno Cargo del Jefe Inmediato: Gerente 

II. ÁREA FUNCIONAL 

Oficina de Control Interno 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Asesorar, coordinar, verificar y evaluar el Sistema de Control Interno de la empresa, que permita el cumplimiento de las 

directrices, marco legal, políticas, objetivos y metas, para dar cumplimiento a las normas, políticas, procesos y 

procedimientos de la Empresa de Servicios Públicos de Tame Caribabare E.S.P. 

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

Ley 87 de 1993 - ARTÍCULO 12. Funciones de los auditores internos. Serán funciones del asesor, coordinador, auditor 

interno o similar las siguientes: 

 

a. Planear, dirigir y organizar la verificación y evaluación del Sistema de Control Interno;  

b. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la organización y que su ejercicio sea 

intrínseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de 

mando;  

c. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organización, se cumplan por los responsables 
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de su ejecución y en especial, que las áreas o empleados encargados de la aplicación del régimen disciplinario ejerzan 

adecuadamente esta función;  

d. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organización, estén adecuadamente 

definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolución de la entidad;  

e. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la 

organización y recomendar los ajustes necesarios;  

f. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan los resultados esperados;  

g. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de información de la entidad y 

recomendar los correctivos que sean necesarios;  

h. Fomentar en toda la organización la formación de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo en el 

cumplimiento de la misión institucional;  

i. Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana, que en desarrollo del mandato 

constitucional y legal, diseñe la entidad correspondiente;  

j. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno dentro de la entidad, dando 

cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento;  

k. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;  

l. Las demás que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el carácter de sus funciones.  

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Medir y evaluar en forma independiente el Sistema de Control Interno de la entidad y proponer al representante legal las 

recomendaciones para mejorarlo. 

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Ley 87 de 1993 y decretos modificatorios o reglamentarios 

- Modelo Estándar de Control Interno - MECI  

- Análisis y manejo de información  

- Planeación estratégica  
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- Modelo Integrado de Planeación y Gestión - MIPG  - Sistemas de gestión  

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Especiales (Decreto 989 de 2020) 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio  

- Orientación a resultados  

- Liderazgo e iniciativa  

- Adaptación al cambio  

- Planeación  

- Comunicación efectiva  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional.  Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional 

relacionada en asuntos de control interno. 

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional Denominación del Empleo: Líder del Grupo Gestión del 

Talento Humano  

Código: 206  Grado: 07 No. de Cargos: 1 

Dependencia: Grupo Gestión del Talento Humano  Cargo del Jefe Inmediato: Gerente 

II. ÁREA FUNCIONAL 

Grupo Gestión del Talento Humano 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la ejecución de políticas, planes y programas de talento 

humano para garantizar el desarrollo de la gestión de la Empresa de acuerdo con las políticas institucionales. 
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IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Garantizar el cumplimiento de la normatividad de la función pública para los servidores públicos de la empresa y atender 

los trámites que se deban realizar ante los organismos competentes relacionados con la administración de personal.  

2. Adelantar estudios e investigaciones para identificar las necesidades de capacitación y preparar, presentar y aplicar el 

Plan Institucional de Capacitación, los programas de inducción, reinducción, estímulos y evaluación del desempeño para 

el talento humano de la empresa.  

3. Diseñar y ejecutar planes y programas dirigidos al personal de la entidad, orientados al mejoramiento del clima 

organizacional, la imagen institucional, enriquecimiento de la cultura organizacional y apropiación de valores 

institucionales.  

4. Adelantar los estudios para la elaboración, actualización, modificación o adición del manual de funciones y de requisitos y 

velar por el cumplimiento de lo dispuesto en la normatividad vigente.  

5. Formular y desarrollar acciones tendientes al estudio y valoración de las hojas de vida, con el fin de verificar el 

cumplimiento de los requisitos exigidos y el perfil dispuesto en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias 

Laborales para cada cargo.  

6. Ejecutar el proceso de selección e ingreso de personal para dar cumplimiento a los perfiles establecidos para cada cargo.  

7. Garantizar el diligenciamiento e inclusión de la hoja de vida y la declaración de bienes y rentas en el Sistema de 

Información y Gestión del Empleo Público (SIGEP), tanto del personal activo como del retirado de la entidad.  

8. Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el área del Talento Humano, para 

mantener actualizadas las situaciones administrativas de los funcionarios de la entidad de conformidad con las normas 

vigentes. 

9. Revisar, controlar y aprobar mensualmente las obligaciones de la empresa en cuanto a pagos de salarios, prestaciones 

sociales, aportes al sistema de seguridad social integral y aportes parafiscales para garantizar el cumplimiento de las 

obligaciones legales de la empresa.  

10. Responder por la asignación oportuna de aprendices SENA y practicantes universitarios a las diferentes dependencias 
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de la empresa que lo soliciten.  

11. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de 

desempeño del cargo. 

  

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Administrar la plataforma SIGEP del Departamento Administrativo de la Función Pública en relación con la información de 

los servidores públicos de la empresa.  

2. Aprobar o denegar los permisos solicitados por los trabajadores.  

3. Aprobar, denegar y/o compensar el período de disfrute de las vacaciones del personal.  

4. Autorizar la salida de personal a lugares diferentes al área de prestación del servicio.  

5. Aplicar las sanciones disciplinarias a que hubiere lugar, según conocimiento de falta.  

6. Facultad para no pagar días no laborados por parte del trabajador.  

7. Reubicación del personal y resignación de funciones. 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Normatividad vigente del sector de Función Pública 

- Políticas públicas en administración de personal  

- Normas sobre seguridad y salud en el trabajo  

- Plan Nacional de Formación y Capacitación  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Aporte técnico-profesional  

- Comunicación efectiva  

- Gestión de procedimientos  

- Instrumentación de decisiones  

- Dirección y desarrollo de personal  

- Toma de decisiones  
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en Administración de Empresas, 

Administración Pública, Psicología o programas académicos 

afines.  

 

Tarjeta o matrícula profesional en los casos reglamentados 

por la ley.  

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada. 

 

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.  

VIII. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título de posgrado en la modalidad de especialización por:  Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre 

que se acredite el título profesional.  

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional Denominación del Empleo: Líder del Grupo Administrativo, 

Contable y Financiero   

Código: 206  Grado: 07 No. de Cargos: 1 

Dependencia: Grupo Administrativo, Contable y Financiero  Cargo del Jefe Inmediato: Gerente 

II. ÁREA FUNCIONAL 

Grupo Administrativo, Contable y Financiero 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas, contables y financieras de la Empresa, así como el 
manejo y la conservación de la información y su análisis para la toma de decisiones.  
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IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Coordinar con el personal a su cargo todas las actividades necesarias para el registro diario de transacciones hechas por 

la Empresa, con el fin de mantener actualizada la información contable.  

2. Revisar los documentos contables para garantizar un tratamiento adecuado a la afectación de cada cuenta.  

3. Realizar análisis financiero periódico para establecer los movimientos de mayor incidencia en la situación financiera de la 

Empresa.  

4. Apoyar la toma de decisiones con base en la información financiera de la Empresa.  

5. Proponer acciones para mantener un óptimo rendimiento financiero de la Empresa.   

6. Revisar la información financiera que debe presentarse periódicamente a los distintos entes de control y vigilancia para 

garantizar la entrega oportuna.  

7. Revisar la ejecución presupuestal mensual de la Empresa con el propósito de establecer las disponibilidades de cada 

rubro.  

8. Revisar las declaraciones tributarias nacionales y territoriales, con los respectivos anexos. 

9. Revisar la información exógena con destino a las autoridades tributarias (DIAN).  

10. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de 

desempeño del cargo.  

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Autorizar compras de carácter prioritario para la prestación del servicio, en ausencia del ordenador del gasto.  

2. Establecer el orden de pago de las cuentas.  

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Normatividad para el manejo contable y financiero de la 

empresa teniendo en cuenta su naturaleza jurídica  

- Manejo de las NIIF  

- Manejo de personal  
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VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Aporte técnico-profesional  

- Comunicación efectiva  

- Gestión de procedimientos  

- Instrumentación de decisiones  

- Dirección y desarrollo de personal  

- Toma de decisiones  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en Contaduría Pública, Economía o 

Finanzas. 

 

Tarjeta o matrícula profesional en los casos reglamentados 

por la ley.  

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.  

 

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título de posgrado en la modalidad de especialización por:  Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre 

que se acredite el título profesional.  

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional Denominación del Empleo: Líder del Grupo Comercial, 

Conexiones y Mercadeo  

Código: 206  Grado: 07 No. de Cargos: 1 

Dependencia: Grupo Comercial, Conexiones y Mercadeo  Cargo del Jefe Inmediato: Gerente 
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II. ÁREA FUNCIONAL 

Grupo Comercial, Conexiones y Mercadeo 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Planear, organizar, dirigir, y controlar los registros de facturación de servicios públicos, suspensiones, cortes, conexiones, 

reconexiones que sean necesarias; atención al usuario; determinación de alternativas para mejorar la calidad del servicio y 

ampliación de la venta de los servicios que ofrece la Empresa.  

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Establecer las políticas comerciales para la prestación de los servicios, tales como: toma de lecturas, facturación y 

entrega de las mismas para garantizar un sistema eficiente de cobro.  

2. Mantener actualizada y aplicar la normatividad expedida por los diferentes órganos de regulación y control de los 

servicios públicos domiciliarios en materia tarifaria.  

3. Verificar y mantener actualizada la información de la disponibilidad de servicios para garantizar una planeación efectiva 

con respecto a la oferta de la Empresa. 

4. Mantener actualizado el estado de cuenta de cada usuario, con el objetivo de verificar y ordenar los cortes y 

reconexiones a que haya lugar.  

5. Determinar y ejecutar políticas para la recuperación de cartera con el visto bueno de la Gerencia.  

6. Articular con las demás áreas las peticiones, quejas y reclamos de la prestación del servicio, con el ánimo de brindar 

alternativas tendientes a mantener un alto nivel de satisfacción en el usuario.  

7. Elaborar y presentar los informes de resultados y estadísticas del área comercial para los distintos entes de control y 

vigilancia.  

8. Participar en los estudios de estratificación, catastro de redes y de usuarios hechos por la Empresa con la finalidad de 

obtener datos exactos para la disponibilidad del servicio. 

9. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de 
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desempeño del cargo.  

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Autorización de acuerdos de pago.  

2. Aplicación de descuentos a intereses moratorios.  

3. Aprobación y financiación de créditos a un nuevo suscriptor.  

4. Determinar la aplicación de descuentos a reclamaciones presentadas.  

5. Certificar la disponibilidad de servicios públicos domiciliarios a las partes interesadas 

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Régimen de los servicios públicos domiciliarios  

- Marco tarifario de los servicios públicos domiciliarios  

- Estratificación del municipio  

- Atención al usuario  
- Manejo de personal  

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Aporte técnico-profesional  

- Comunicación efectiva  

- Gestión de procedimientos  

- Instrumentación de decisiones  

- Dirección y desarrollo de personal  

- Toma de decisiones  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en Administración de Empresas, 

Economía, Ingeniería Comercial o programas académicos 

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.  

 



 

 

 

 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE  

LA EMPRESA DE SERVICIOS PÚBLICOS DE TAME CARIBABARE E.S.P.  

(APROBADO MEDIANTE RESOLUCIÓN 008 DE JULIO 21 DE 2010;  

ACTUALIZADO Y RECOPILADO MEDIANTE RESOLUCIÓN 006 DE ABRIL 19 DE 2022) 

MF-GGTH-ARH-001 

GRUPO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

Página 42 de 120 

Versión: 10 

Fecha Emisión: 

2022-04-19 

 

MF-GGTH-ARH-001                                                                                                                                               Página 42 de 120 

      

afines.  

 

Tarjeta o matrícula profesional en los casos reglamentados 

por la ley.  

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título de posgrado en la modalidad de especialización por:  Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre 

que se acredite el título profesional.  

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional Denominación del Empleo: Líder del Grupo Operativo de 

Potabilización de Agua 

Código: 206  Grado: 07 No. de Cargos: 1 

Dependencia: Grupo Operativo de Potabilización de Agua  Cargo del Jefe Inmediato: Gerente 

II. ÁREA FUNCIONAL 

Grupo Operativo de Potabilización de Agua 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el tratamiento de agua para el consumo humano y el 

control y análisis de aguas residuales o servidas. 

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Coordinar y controlar las actividades para el adecuado manejo de la Planta de Tratamiento de Agua Potable, según las 

normas vigentes. 
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2. Realizar en el laboratorio los análisis de agua para el consumo humano para garantizar la confiabilidad en los habitantes 

del municipio, así como a calidad del servicio prestado.  

3. Realizar en el laboratorio el análisis de las aguas servidas, con el objeto de establecer políticas para el tratamiento y 

vertimiento de las mismas.  

4. Registrar la información de los análisis microbiológicos y fisicoquímicos, consolidarla mensual y anualmente, y 

presentarla ante los entes de control y vigilancia: Unidad Administrativa Especial de Salud de Arauca – UAESA.  

5. Programar y coordinar las actividades necesarias para el mantenimiento y limpieza de la infraestructura física de la Planta 

de Tratamiento, para incrementar los niveles de calidad en la potabilización del agua.  

6. Solicitar a almacén los insumos químicos y reactivos requeridos para garantizar el normal desarrollo del proceso de 

potabilización.  

7. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de 

desempeño del cargo.  

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Sacar de funcionamiento la planta de tratamiento.  

2. Regulación de válvulas de salida del tanque de almacenamiento y bypass.  

3. Gasto de los reactivos químicos para el control de la calidad del agua.  

4. Cambios de turnos del personal operativo de la Planta de Tratamiento de Agua Potable. 

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Régimen de los servicios públicos domiciliarios 

- Normatividad para la regulación de agua potable y 

saneamiento básico  

- Normatividad para el tratamiento de agua potable y aguas 
servidas  

- Manejo de personal  

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 
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- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Aporte técnico-profesional  

- Comunicación efectiva  

- Gestión de procedimientos  

- Instrumentación de decisiones  

- Dirección y desarrollo de personal  

- Toma de decisiones  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en Biología, Microbiología, Ingeniería 

Química o programas académicos afines.  

 

Tarjeta o matrícula profesional en los casos reglamentados 

por la ley.  

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.  

 

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título de posgrado en la modalidad de especialización por:  Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre 

que se acredite el título profesional.  

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional Denominación del Empleo: Líder del Grupo Operativo 

Técnico y Ambiental 

Código: 206  Grado: 07 No. de Cargos: 1 

Dependencia: Grupo Operativo Técnico y Ambiental Cargo del Jefe Inmediato: Gerente 

II. ÁREA FUNCIONAL 

Grupo Operativo Técnico y Ambiental  
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III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas y operativas de la Empresa, así como, las diferentes actividades 

de prevención, minimización y control de la generación de cargas contaminantes por causa y ocasión de los servicios 

prestados por la Empresa. 

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Coordinar y dirigir todas las actividades técnicas y operativas de la Empresa, en cada uno de los servicios prestados para 

evitar al máximo reclamos por parte de los usuarios.  

2. Orientar y supervisar la calidad de toda reparación, remodelación, adecuación o ampliación que se haga a las estructuras 

hidráulicas, con el fin de garantizar la continuidad del servicio de agua potable a todos los usuarios.  

3. Velar por el cumplimiento de la normatividad ambiental vigente, para responder a los requerimientos hechos por los 

distintos entes de control y vigilancia.  

4. Brindar asesoría técnica de calidad en cada uno de los procesos que se desarrollan en las secciones de Acueducto, 

Alcantarillado, Aseo y Planta de Potabilización, para garantizar al usuario un óptimo servicio.  

5. Establecer e implementar acciones de prevención, mitigación, corrección y compensación de los impactos ambientales 

que genere la Empresa, para promover el desarrollo de una cultura ambientalmente sana.  

6. Mantener actualizada la información ambiental de la Empresa y generar informes periódicos, con el fin de brindar 

información oportuna a los entes de control y vigilancia.  

7. Formular, diseñar y coordinar proyectos necesarios para lograr la expansión y mejoramiento de la calidad y continuidad 

de los servicios que presta la Empresa, para lograr una mayor cobertura en la prestación de los servicios.  

8. Dirigir y mantener el control y funcionamiento de los sistemas de tratamiento de aguas residuales para garantizar el 

cumplimiento de la normatividad vigente.  

9. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de 

desempeño del cargo.  
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V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Definir y/o decidir el manejo de los accesorios y/o válvulas que regulen, operen y optimicen el servicio de acueducto de la 

empresa.  

2. Decidir la operación de los vehículos asignados al área 

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Régimen de los servicios públicos domiciliarios  

- Normatividad para la regulación de agua potable y 

saneamiento básico 

- Reglamento Técnico del Sector de Agua Potable y 

Saneamiento Básico – RAS  

- Resolución 0631 (Parámetros y los valores límites 

máximos permisibles en los vertimientos puntuales a 

cuerpos de aguas superficiales y a los sistemas de 

alcantarillado público)  

- Metodología de investigación y desarrollo de proyectos 

- Manejo de personal  

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Aporte técnico-profesional  

- Comunicación efectiva  

- Gestión de procedimientos  

- Instrumentación de decisiones  

- Dirección y desarrollo de personal  

- Toma de decisiones  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en Ingeniería Civil, Ingeniería Sanitaria y/o 

Ambiental.  

Tarjeta profesional.   

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.  

 

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.  
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IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título de posgrado en la modalidad de especialización por:  Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre 

que se acredite el título profesional.  

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional Denominación del Empleo: Líder del Grupo Operativo de 

Aseo  

Código: 206  Grado: 07 No. de Cargos: 1 

Dependencia: Grupo Operativo de Aseo  Cargo del Jefe Inmediato: Gerente 

II. ÁREA FUNCIONAL 

Grupo Operativo de Aseo  

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades tendientes a garantizar el adecuado funcionamiento del componente de 

aseo de la Empresa.   

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Planear y supervisar los procesos de Barrido y Limpieza, Recolección y Transporte y Disposición Final para garantizar la 

correcta prestación de los servicios.  

2. Supervisar el equipo de trabajo y asegurar el cumplimiento correcto de la operación de acuerdo a las rutas y frecuencias 

establecidas, bajo parámetros de cobertura, continuidad, calidad y seguridad.  

3. Planear y dirigir la ejecución de los planes y programas referentes a la prestación del servicio público de aseo.  

4. Planificar y desarrollar actividades tendientes al cumplimiento de las metas definidas en el Plan de Gestión Integral de 
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Residuos Sólidos – PGIRS.  

5. Solicitar los equipos, herramientas y suministros necesarios para el funcionamiento de cada una de las áreas funcionales 

del grupo de trabajo.  

6. Mantener actualizada la información ambiental y del servicio de aseo que presta la empresa, y generar informes 

periódicos con el fin de brindar información oportuna a los entes de control y vigilancia.  

7. Atender y realizar seguimiento a los requerimientos ambientales de los procesos, frente a los entes de control para 

garantizar el cumplimiento de la normatividad ambiental aplicable.  

8. Promover el mejoramiento de la gestión y desempeño ambiental al interior de la empresa, para contribuir con el bienestar 

de los trabajadores y usuarios.  

9. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de 

desempeño del cargo.  

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Aprobación de préstamo y/o alquiler de herramientas y retro cargador del área.  

2. Actualización del programa de aseo, plan de contingencia y procedimientos.  

3. Ejecución de actividades extemporáneas no contempladas dentro de las rutas establecidas. 

4. Rotación del personal del Grupo Operativo de Aseo cuando así se requiera.  

   

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Régimen de los servicios públicos domiciliarios  

- Normatividad para la regulación de agua potable y 

saneamiento básico 

- Normatividad ambiental  

- Gestión ambiental 

- Gestión integral de residuos sólidos  

- Manejo de personal  

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 
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- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Aporte técnico-profesional  

- Comunicación efectiva  

- Gestión de procedimientos  

- Instrumentación de decisiones  

- Dirección y desarrollo de personal  

- Toma de decisiones  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en Ingeniería Sanitaria y/o Ambiental.  

 

Tarjeta profesional.   

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.  

 

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título de posgrado en la modalidad de especialización por:  Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre 

que se acredite el título profesional.  

 

 

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional Denominación del Empleo: Líder del Grupo Operativo de 

Alumbrado Público  

Código: 206  Grado: 07 No. de Cargos: 1 

Dependencia: Grupo Operativo de Alumbrado Público  Cargo del Jefe Inmediato: Gerente 

II. ÁREA FUNCIONAL 

Grupo Operativo de Alumbrado Público 
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III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la prestación del servicio de alumbrado público en la 

zona urbana y rural del municipio de Tame.  

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Realizar estudios de necesidades de alumbrado público en la zona de influencia para formular los proyectos de 

expansión de la prestación del servicio.  

2. Dirigir y controlar las actividades del personal operativo para el adecuado mantenimiento preventivo o correctivo de las 

luminarias que conforman el sistema de alumbrado público.  

3. Estimar y gestionar la compra de materiales, equipos, herramientas y dispositivos necesarios para una adecuada 

prestación del servicio de alumbrado público.  

4. Mantener actualizado el registro de operaciones diarias que realiza el grupo, para presentar información clara y oportuna 

de la operación del servicio de alumbrado público.  

5. Coordinar con la Empresa de Energía Eléctrica de Arauca ENELAR, el recaudo del impuesto correspondiente a la 

prestación del servicio de Alumbrado Público, para lograr una adecuada operación y administración del servicio.  

6. Constituir y velar por el cumplimiento de los diferentes acuerdos de cooperación legalizados con la Empresa de Energía 

Eléctrica de Arauca para la adecuada prestación del servicio de alumbrado público.  

7. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de 

desempeño del cargo.  

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

Sin definir.  

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Normatividad para la prestación del servicio de alumbrado - Formulación y evaluación de proyectos  
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público - Manejo de personal  

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Aporte técnico-profesional  

- Comunicación efectiva  

- Gestión de procedimientos  

- Instrumentación de decisiones  

- Dirección y desarrollo de personal  

- Toma de decisiones  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en Ingeniería Eléctrica, Ingeniería en 

Energía, Ingeniería Mecánica o programas académicos 

afines.  

 

Tarjeta profesional.   

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.  

 

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título de posgrado en la modalidad de especialización por:  Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre 

que se acredite el título profesional.  

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional Denominación del Empleo: Responsable del Sistema de 

Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) 

Código: 208  Grado: 05 No. de Cargos: 1 
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Dependencia: Grupo Gestión del Talento Humano Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Gestión del 

Talento Humano  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Seguridad y Salud en el Trabajo  

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios para la eficiencia del Sistema de Gestión 

de la Seguridad y Salud en Trabajo de la Empresa.  

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Planificar, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el SG-SST y como mínimo una vez al año realizar su evaluación.  

2. Informar a la alta dirección sobre el funcionamiento y los resultados del SG-SST.  

3. Promover que todos los nuevos trabajadores reciban una adecuada formación, instrucción y orientación sobre prevención 

de riesgos.  

4. Validar o construir con los jefes de las áreas los planes de acción y hacer seguimiento a su cumplimiento.  

5. Coordinar las necesidades de capacitación en materia de prevención según los riesgos prioritarios y los niveles de la 

organización.  

6. Vigilar el cumplimiento de la legislación, las normas internas y las especificaciones técnicas del trabajo relacionadas con 

la seguridad y salud en el lugar de trabajo; así como, el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.  

7. Asegurar que los trabajadores conozcan los reglamentos, instrucciones, especificaciones técnicas de trabajo, avisos y 

demás materiales escritos o gráficos relativos a la prevención de los riesgos en el lugar de trabajo.  

8. Promover el compromiso, la colaboración y la participación activa de todos los trabajadores en la prevención de los 

riesgos del trabajo, mediante la comunicación eficaz, la participación de los trabajadores en la solución de los problemas 

de seguridad, la inducción, la capacitación, el entrenamiento, concursos, simulacros, entre otros.  

9. Realizar inspecciones periódicas en las áreas administrativas, áreas operativas, instalaciones, maquinaria y equipos, a fin 
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de reforzar la gestión preventiva.  

10. Considerar las circunstancias e investigar las causas de todos los incidentes, accidentes y de las enfermedades 

ocupacionales que ocurran en el lugar de trabajo, emitiendo las recomendaciones respectivas para evitar la repetición de 

estos.  

11. Verificar el cumplimiento y eficacia de sus recomendaciones para evitar la repetición de los accidentes y la ocurrencia de 

enfermedades laborales.  

12. Hacer recomendaciones apropiadas para el mejoramiento de las condiciones y el medio ambiente de trabajo, velar 

porque se lleven a cabo las medidas adoptadas y examinar su eficiencia.  

13. Identificar, evaluar y controlar los peligros y riesgos conforme a metodología establecida por la empresa.  

14. Supervisar los servicios de seguridad y salud en el trabajo y la asistencia y asesoramiento al empleador y al trabajador.  

15. Establecer e implementar el plan de trabajo anual.  

16. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas. 

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Decidir la interrupción de una actividad laboral por riesgo a la integridad del trabajador. 

2. Decidir la reposición o cambio de los elementos de protección personal.  

3. Definir cronograma de actividades del área de acuerdo a lo establecido en la normativa.  

4. Definir el contenido y la implementación de las charlas de seguridad y el programa de pausas activas y calistenia.  

5. Decidir qué manejo dar a los trabajadores que presenten alteración en su estado de salud.  

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Normatividad en seguridad y salud en el trabajo  - Sistema de Seguridad Social  

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  - Aporte técnico-profesional  
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- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Comunicación efectiva  

- Gestión de procedimientos  

- Instrumentación de decisiones   

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en Administración en Seguridad y Salud en 

el Trabajo, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial 

o programas académicos afines.  

 

Curso de capacitación virtual de cincuenta (50) horas sobre 

el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo 

(Artículo 2.2.4.6.35., Decreto 1072 de 2015).  

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título de posgrado en la modalidad de especialización por:  Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre 

que se acredite el título profesional.  

 

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional Denominación del Empleo: Tesorero General  

Código: 201 Grado: 06 No. de Cargos: 1 

Dependencia: Grupo Administrativo, Contable y Financiero Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Administrativo, 

Contable y Financiero  
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II. ÁREA FUNCIONAL 

Área Financiera 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Ejecutar oportunamente los pagos ordenados por el Gerente, previa presentación de la documentación respectiva y orden de 

pago debidamente registrada.  

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Efectuar los pagos de todos los gastos que se generan en la empresa para garantizar el normal funcionamiento de todas 

las actividades de administración y operación.  

2. Generar documentos de registros y disponibilidades presupuestales, así como órdenes de servicio para comprometer los 

recursos que se asignaran a cada gasto.  

3. Manejar cuentas bancarias y recursos económicos de la empresa y realizar conciliaciones bancarias y de caja para 

mantener actualizados los saldos financieros.  

4. Preparar y generar la ejecución de ingresos y gastos para la toma de decisiones del Grupo Administrativo, Contable y 

Financiero y de la Gerencia.  

5. Apoyar el proceso de preparación de información de presupuesto y tesorería para presentar a los entes de control y 

vigilancia como cumplimiento a los requisitos exigidos.  

6. Presentar informe de liquidez de la Empresa para establecer los compromisos económicos que se pueden hacer.  

7. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas.  

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Manejo de las plataformas bancarias y manejo de la chequera. 
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VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Normas orgánicas en materia de presupuesto, 

responsabilidad y transparencia fiscal 

- Movimientos y operaciones bancarias 

- Atención al usuario  

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Aporte técnico-profesional  

- Comunicación efectiva  

- Gestión de procedimientos  

- Instrumentación de decisiones   

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en Contaduría Pública, Economía o 

Finanzas. 

 

Tarjeta o matrícula profesional en los casos reglamentados 

por la ley.  

Quince (15) meses de experiencia profesional relacionada.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título de posgrado en la modalidad de especialización por:  Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre 

que se acredite el título profesional.  
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional Denominación del Empleo: Profesional Universitario - 

Contador 

Código: 219 Grado: 09 No. de Cargos: 1 

Dependencia: Grupo Administrativo, Contable y Financiero Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Administrativo, 

Contable y Financiero  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Área Financiera 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Medir, analizar e interpretar la información en la elaboración de estados financieros, en los cuales se exprese de manera 

clara, confiable, oportuna y útil la información de la Empresa. Así mismo servir de órgano sucesor y de apoyo en la toma de 

decisiones de la administración cumpliendo la normatividad vigente.  

 

Dar fe pública de hechos propios del ámbito de su profesión, dictaminar sobre estados financieros, y realizar las demás 

actividades relacionadas con la ciencia contable en general. 

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Elaborar y preparar los estados financieros con sus respectivas notas, trimestralmente.  

2. Firmar trimestralmente los estados financieros y presentarlos a la gerencia para su aprobación.  

3. Elaborar y preparar la información financiera que debe presentarse a los distintos entes de control y vigilancia para 

garantizar la atención de requerimientos de forma adecuada y oportuna de acuerdo al marco normativo vigente y 

aplicado en la empresa.  

4. Apoyar la elaboración del presupuesto anual a fin de establecer oportunamente las necesidades económicas anuales de 
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la Empresa.  

5. Preparar las declaraciones tributarias nacionales y territoriales, con los respectivos anexos.  

6. Revisar la nómina y liquidaciones laborales. 

7. Elaborar la información exógena con destino a las autoridades tributarias (DIAN). 

8. Revisar los documentos contables para garantizar un tratamiento adecuado a la afectación de cada cuenta. 

9. Apoyar la elaboración de diferentes formatos requeridos para el Sistema Único de Información (SUI) del sector de 

servicios públicos domiciliarios.  

10. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas.  

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Presentar los informes a los entes de control y vigilancia antes del plazo máximo establecida de entrega. 

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Normatividad para el manejo contable y financiero de la 

empresa teniendo en cuenta su naturaleza jurídica  

- Manejo de las NIIF 

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Aporte técnico-profesional  

- Comunicación efectiva  

- Gestión de procedimientos  

- Instrumentación de decisiones   

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 
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Título profesional en Contaduría Pública.  

Tarjeta profesional.  

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional 

relacionada.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título de posgrado en la modalidad de especialización por:  Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre 

que se acredite el título profesional.  

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional Denominación del Empleo: Almacenista General  

Código: 215 Grado: 05  No. de Cargos: 1 

Dependencia: Grupo Administrativo, Contable y Financiero Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Administrativo, 

Contable y Financiero  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Almacén  

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Ejecutar de labores de recibo, almacenamiento y despacho de artículos, mercancías, bienes y equipos adquiridos por la 

Empresa. 

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Programar, dirigir, controlar y supervisar las actividades relacionadas con la compra y venta de materiales, insumos, 

herramientas, maquinaria, vehículos, equipos y toda clase de bienes y servicios que la empresa comercializa para el 

adecuado desarrollo de sus actividades.  

2. Mantener actualizado el registro de proveedores, así como su evaluación, para determinar los procesos comerciales.  
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3. Coordinar los movimientos de almacén de las distintas sedes que son responsabilidad de la empresa.  

4. Realizar estudios comparativos sobre el comportamiento del consumo, para identificar los patrones que alteran la normal 

utilización de los recursos físicos de la empresa.  

5. Formular, implementar, ejecutar y controlar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones, 

maquinaria y equipo de la empresa para garantizar el adecuado funcionamiento de cada una de las áreas de trabajo.  

6. Elaborar información de inventarios y movimientos de almacén para presentar a los entes de control y vigilancia.  

7. Apoyar la elaboración de facturas y movimientos de almacén para mantener actualizado el inventario.  

8. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas.  

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Autorizar o no el ingreso de personal a las bodegas de la empresa.  

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Administración de recursos físicos 

- Manejo de inventarios  

- Planeación y organización  

- Contabilidad básica  

- Conocimientos básicos en NIIF 

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Aporte técnico-profesional  

- Comunicación efectiva  

- Gestión de procedimientos  

- Instrumentación de decisiones  

- Dirección y desarrollo de personal  

- Toma de decisiones  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 
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Formación Académica Experiencia 

Título profesional en Administración de Empresas, 

Administración Pública, Ingeniería Industrial o programas 

académicos afines.  

 

Tarjeta o matrícula profesional en los casos reglamentados 

por la ley.  

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.  

 

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título de posgrado en la modalidad de especialización por:  Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre 

que se acredite el título profesional.  

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional Denominación del Empleo: Responsable del Programa de 

Uso Eficiente y Ahorro del Agua (PUEAA) 

Código: 208  Grado: 05  No. de Cargos: 1 

Dependencia: Grupo Comercial, Conexiones y Mercadeo  Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Comercial, 

Conexiones y Mercadeo  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Grupo Comercial, Conexiones y Mercadeo  

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Planear, organizar y coordinar el Programa de Uso Eficiente y Ahorro del Agua en la empresa a través de la implementación 

de políticas y planes de acción estipulados según la normatividad.  
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IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Formular el Programa de Uso Eficiente y Ahorro del Agua para disminuir las pérdidas de agua cruda y tratada.  

2. Implementar y hacer seguimiento y control al Programa de Uso Eficiente y Ahorro del Agua para establecer el grado de 

desarrollo que se va obteniendo del mismo, periódicamente.  

3. Coordinar con el Grupo Operativo de Potabilización de Agua y con el Grupo Operativo Técnico y Ambiental la continuidad 

del servicio de acueducto.  

4. Determinar las medidas de acción y políticas para la eliminación de no conformidades presentadas en la ejecución del 

programa.  

5. Diseñar e implementar alternativas tecnológicas que permitan el ahorro del agua sin afectar el normal desempeño de las 

actividades.  

6. Mantener actualizado el registro de consumos, pérdidas y demás, para ejercer control inmediato sobre las desviaciones 

del programa.  

7. Coordinar el programa de detección de fugas, conexiones fraudulentas y reposición de los sistemas de micro medición 

para garantizar un mejor servicio a los usuarios y suscriptores. 

8. Elaborar y presentar a los distintos entes de control y vigilancia los informes respectivos de indicadores de pérdidas de 

agua para dar cumplimiento a los requisitos exigidos por dichos organismos.  

9. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas.  

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Certificar la disponibilidad de servicios públicos domiciliarios a las partes interesadas, en ausencia del líder del Grupo 

Comercial, Conexiones y Mercadeo.  

2. Definir la cantidad de materiales requeridos para la instalación de nuevas acometidas de acueducto y alcantarillado. 

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
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- Régimen de los servicios públicos domiciliarios  

- Normatividad para la regulación de agua potable y 

saneamiento básico  

- Normatividad para el uso eficiente y ahorro del agua 

- Conocimiento específico acerca del catastro de redes de 

acueducto y alcantarillado 

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Aporte técnico-profesional  

- Comunicación efectiva  

- Gestión de procedimientos  

- Instrumentación de decisiones   

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional en Administración de Empresas, Ingeniería 

Industrial, Ingeniería Sanitaria y/o Ambiental o programas 

académicos afines.  

 

Tarjeta o matrícula profesional en los casos reglamentados 

por la ley.  

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.  

 

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título de posgrado en la modalidad de especialización por:  Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre 

que se acredite el título profesional.  
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Técnico  Denominación del Empleo: Técnico Administrativo - 

Secretaria 

Código: 367  Grado: 07 No. de Cargos: 1 

Dependencia: Grupo Gerencia General Integrada  Cargo del Jefe Inmediato: Gerente General  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Secretaría General  

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Asistir las funciones administrativas de la Empresa en general, mediante la organización, manejo y control de la información 

propia de cada uno de los puestos de trabajo.  

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Asistir las funciones administrativas de la empresa en general para mantener actualizado los distintos procesos que se 

realizan interna y externamente. 

2. Ejecutar el proceso de elaboración, manejo y control de correspondencia transversal a cada uno de los grupos de trabajo, 

para garantizar la apropiada distribución de la información recibida y entregada.  

3. Atender al público y brindar a los usuarios información clara y oportuna con el fin de mantener un eficiente canal de 

comunicación.  

4. Ejecutar las labores de manejo y control del archivo general de la empresa para hacer eficiente el proceso de consulta de 

la información.  

5. Tramitar adecuadamente la nómina para el pago de salarios y prestaciones sociales legales y convencionales de los 

trabajadores de la empresa, de acuerdo con la normativa vigente. 

6. Realizar el proceso de liquidación, reporte de pagos y reporte de novedades de seguridad social de los trabajadores, 
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para garantizar una atención inmediata por parte de las entidades prestadoras del servicio.  

7. Preparar los actos administrativos que se generen en materia de administración de personal.  

8. Apoyar el proceso de preparación de informes propios del cargo con destino a los entes de control y vigilancia para dar 

cumplimiento a los requerimientos hechos por tales organismos.  

9. Manejar la caja menor de la empresa para cumplir con obligaciones y gastos menores.  

10. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas. 

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Decidir el uso del recurso de caja menor para compras inmediatas.  

2. Administrar la plataforma SIA OBSERVA de la Contraloría General de la República.  

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Atención al usuario 

- Gestión administrativa  

- Gestión documental  

- Conocimientos en seguridad social y liquidación de 

nómina 

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Confiabilidad Técnica  

- Disciplina  

- Responsabilidad  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 
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Mínimo: Título de formación técnica profesional en 

Secretariado, Informática y Sistemas, Gestión Empresarial o 

programas académicos afines.   

Doce (12) meses de experiencia laboral.  

Doce (12) meses de experiencia relacionada.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título de formación técnica, por:  Un (1) año de experiencia en la especialidad funcional. 

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Técnico  Denominación del Empleo: Técnico Administrativo – de 

Gestión de Calidad y Soporte SUI 

Código: 367  Grado: 07 No. de Cargos: 1 

Dependencia: Grupo Gestión del Talento Humano Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Gestión del 

Talento Humano  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Calidad 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Realizar el diligenciamiento y cargue de formatos y formularios de los tópicos administrativo, financiero, comercial y técnico 

de acueducto, alcantarillado y aseo en la plataforma oficial del Sistema Único de Información (SUI). Además, deberá 

organizar de manera exclusiva las funciones propias de gestión de calidad.  

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Realizar el diligenciamiento de los formatos y formularios requeridos por la Superintendencia de Servicios Públicos 

Domiciliarios a través de la página del SUI de la empresa.  
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2. Realizar el cargue al SUI de los formatos y formularios de los tópicos administrativo, financiero, comercial y técnico de 

acueducto, alcantarillado y aseo a través de la página del SUI de la empresa.  

3. Mantener al día el cargue en la página de los formatos y formularios de acuerdo con la normatividad vigente de todos los 

tópicos.  

4. Presentar los informes que sean requeridos sobre el desarrollo y avance del cargue de información a la página del SUI. 

5. Apoyar la planificación de los sistemas integrados de gestión de la organización.  

6. Implementar, registrar y hacer seguimiento a las modificaciones y actualizaciones de manera oportuna que requieran los 

sistemas integrados de gestión, atendiendo los requerimientos de la organización. 

7. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas.  

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Aceptar o rechazar la creación o cambio de un documento asociado a los sistemas integrados de gestión.  

2. Administrar la plataforma del Sistema Único de Información (SUI) de la Superintendencia de Servicios Públicos 

Domiciliarios.  

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Régimen de los servicios públicos domiciliarios - Sistemas de gestión 

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Confiabilidad Técnica  

- Disciplina  

- Responsabilidad  
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VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Mínimo: Título de formación técnica profesional 

Documentación de la Calidad, Informática y Sistemas, 

Gestión Empresarial o programas académicos afines.   

Doce (12) meses de experiencia laboral.  

Doce (12) meses de experiencia relacionada.  

 

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título de formación técnica, por:  Un (1) año de experiencia en la especialidad funcional. 

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Técnico  Denominación del Empleo: Técnico Administrativo – 

Contabilidad  

Código: 367  Grado: 07 No. de Cargos: 1 

Dependencia: Grupo Administrativo, Contable y Financiero  Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Administrativo, 

Contable y Financiero   

II. ÁREA FUNCIONAL 

Área Financiera 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Ejecutar las labores relacionadas con el registro de los movimientos contables y financieros de la Empresa.  

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Ordenar y clasificar la documentación recibida, facturas, recibos y todos los soportes para registrar diariamente los 

movimientos contables de la empresa y mantener actualizada la información financiera.  
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2. Alimentar los libros auxiliares con la información contable para garantizar el registro de todas las operaciones contables 

de la empresa.  

3. Revisar la información generada por el Técnico Administrativo – Almacén y verificar los ingresos y facturas allí 

registradas, cotejar sus saldos con contabilidad a fin de verificar su adecuado registro contable.  

4. Elaborar y generar los certificados de retención en la fuente, de renta, IVA, ICA y timbre, para presentar periódicamente a 

los proveedores.  

5. Preparar los balances de pruebas y los diferentes estados financieros para ser presentados al Profesional Universitario – 

Contador.  

6. Apoyar al Profesional Universitario – Contador en la elaboración de los diferentes informes para las Entidades de 

Vigilancia y Control.  

7. Apoyar la elaboración de la información exógena con destino a las autoridades tributarias (DIAN).  

8. Apoyar la preparación de la ejecución de ingresos y gastos.  

9. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas. 

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

No aplica.  

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Normatividad para el manejo contable y financiero de la 

empresa teniendo en cuenta su naturaleza jurídica 

- Manejo de las NIIF 

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Confiabilidad Técnica  

- Disciplina  

- Responsabilidad  



 

 

 

 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DE  

LA EMPRESA DE SERVICIOS PÚBLICOS DE TAME CARIBABARE E.S.P.  

(APROBADO MEDIANTE RESOLUCIÓN 008 DE JULIO 21 DE 2010;  

ACTUALIZADO Y RECOPILADO MEDIANTE RESOLUCIÓN 006 DE ABRIL 19 DE 2022) 

MF-GGTH-ARH-001 

GRUPO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

Página 70 de 120 

Versión: 10 

Fecha Emisión: 

2022-04-19 

 

MF-GGTH-ARH-001                                                                                                                                               Página 70 de 120 

      

- Adaptación al cambio 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Mínimo: Título de formación técnica profesional en Procesos 

Contables, Contabilidad y Finanzas, o programas 

académicos afines.  

Doce (12) meses de experiencia laboral.  

Doce (12) meses de experiencia relacionada.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título de formación técnica, por:  Un (1) año de experiencia en la especialidad funcional. 

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Técnico  Denominación del Empleo: Técnico Administrativo – 

Almacén  

Código: 367  Grado: 07 No. de Cargos: 1 

Dependencia: Grupo Administrativo, Contable y Financiero  Cargo del Jefe Inmediato: Almacenista General   

II. ÁREA FUNCIONAL 

Almacén  

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Ejecutar labores de recibo, almacenamiento y despacho de artículos, mercancías, bienes y equipos adquiridos por la 

Empresa.  

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Elaborar facturas y movimientos de almacén para mantener actualizado el inventario.  
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2. Apoyar las actividades relacionadas con el manejo del almacén, para garantizar el correcto almacenamiento y 

conservación de los recursos físicos de la empresa.  

3. Apoyar la tramitación de requisiciones a almacén, según la modalidad, para garantizar el ágil desarrollo de cada una de 

las actividades técnicas, operativas y administrativas de la empresa.  

4. Recibir e inspeccionar los pedidos que llegan a la empresa y reportar informe al Almacenista General para llevar la 

trazabilidad de los mismos.  

5. Realizar el proceso de conteo de bienes devolutivos al finalizar el año para registrar información necesaria para la 

elaboración del inventario.  

6. Almacenar de acuerdo a sus características, cada uno de los productos de almacén para lograr una adecuada utilización 

de bodegas.  

7. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas. 

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Autorizar o no el ingreso de personal a las bodegas de la empresa, en ausencia del Almacenista General.  

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Conocimientos básicos de contabilidad  

- Conocimientos básicos de las NIIF 

- Manejo de inventarios  

- Logística y almacenamiento 

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Confiabilidad Técnica  

- Disciplina  

- Responsabilidad  
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- Adaptación al cambio 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Mínimo: Título de formación técnica profesional en 

Administración, Operación de Almacenes, Procesos 

Contables, o programas académicos afines.  

Doce (12) meses de experiencia laboral.  

Doce (12) meses de experiencia relacionada.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título de formación técnica, por:  Un (1) año de experiencia en la especialidad funcional. 

 

 

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Técnico  Denominación del Empleo: Técnico Administrativo – 

Comercial  

Código: 367  Grado: 07 No. de Cargos: 1 

Dependencia: Grupo Comercial, Conexiones y Mercadeo  Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Comercial, 

Conexiones y Mercadeo  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Grupo Comercial, Conexiones y Mercadeo  

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Apoyar las actividades administrativas y logísticas de la Empresa y efectuar oportuna y efectivamente la entrega de 

correspondencia externa.   
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IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Apoyar actividades de atención al usuario y solución de requerimientos de servicio.  

2. Apoyar la elaboración y organización de los expedientes de cartera para cada uno de los usuarios en estado de 

morosidad.  

3. Brindar apoyo en la actualización de la base de datos de los usuarios reportados en cartera.  

4. Apoyar la presentación de informes mensuales de la cartera recuperada donde se evidencie el monto recuperado, los 

acuerdos de pago y el pago de la totalidad de los expedientes.  

5. Reportar al jefe inmediato respecto a la deuda recuperable y de la deuda por cobrar.  

6. Acudir a bancos para realizar consignaciones, pagos, cambios de cheques y demás actividades relacionadas con 

entidades bancarias.  

7. Prestar el servicio de reparto de oficios, documentación o envíos a proveedores, usuarios y lugares indicados dentro del 

municipio de Tame.  

8. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas. 

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Definir el orden de entrega de correspondencia externa.  

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Atención al usuario  - Conocimiento en nomenclatura de la ciudad  

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Confiabilidad Técnica  

- Disciplina  

- Responsabilidad  
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- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Mínimo: Diploma de bachiller o Título de formación técnica 

profesional en Administración, Gestión Comercial, o 

programas académicos afines.  

Doce (12) meses de experiencia laboral.  

Doce (12) meses de experiencia relacionada.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título de formación técnica, por:  Un (1) año de experiencia en la especialidad funcional. 

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Técnico  Denominación del Empleo: Técnico Administrativo – 

Facturador  

Código: 367  Grado: 07 No. de Cargos: 2  

Dependencia: Grupo Comercial, Conexiones y Mercadeo  Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Comercial, 

Conexiones y Mercadeo  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Grupo Comercial, Conexiones y Mercadeo 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Soportar técnicamente el proceso de facturación y la presentación de información comercial. 

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 
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1. Calcular tarifas y preparar para el siguiente periodo por ciclos dependiendo el orden en que se vaya a facturar.  

2. Cargar mensualmente en los dispositivos móviles las rutas asignadas a cada usuario para garantizar el correcto 

desarrollo de este proceso.  

3. Descargar de los dispositivos móviles al sistema y sincronizar la información correspondiente a la ruta facturada.  

4. Verificar el reporte mensual de pagos, para establecer deudores morosos y cartera vencida.  

5. Realizar el proceso de tratamiento de desviaciones significativas.  

6. Llevar registro y control de los recaudos diarios de la empresa.  

7. Cooperar con la solución a los reclamos hechos por el usuario, siempre y cuando tengan que ver con no conformidades 

en la facturación.  

8. Apoyar la elaboración de informes que debe presentar el grupo de trabajo, con el fin de cumplir oportunamente con los 

requerimientos hechos por los organismos de control y vigilancia.  

9. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas.  

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Aprobar abonos de usuarios morosos no mayores a tres meses.  

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Régimen de los servicios públicos domiciliarios  

- Marco tarifario de los servicios públicos domiciliarios  

- Manejo de programas de facturación 

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Confiabilidad Técnica  

- Disciplina  

- Responsabilidad  
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- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Mínimo: Diploma de bachiller o Título de formación técnica 

profesional en Administración, Operaciones Comerciales o 

programas académicos afines.  

Doce (12) meses de experiencia laboral. 

Doce (12) meses de experiencia relacionada.  

 

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título de formación técnica, por:  Un (1) año de experiencia en la especialidad funcional. 

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Técnico  Denominación del Empleo: Técnico Administrativo – 

Supervisor de Servicios  

Código: 367  Grado: 07 No. de Cargos: 1 

Dependencia: Grupo Comercial, Conexiones y Mercadeo  Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Comercial, 

Conexiones y Mercadeo  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Grupo Comercial, Conexiones y Mercadeo 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Ejercer vigilancia y control al proceso de peticiones, quejas y reclamos desarrollado en la Empresa con ocasión de la 

prestación de los servicios de acueducto, alcantarillado, aseo y alumbrado público.  
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IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Revisar las reparaciones del servicio de acueducto y alcantarillado con el propósito de retroalimentar el proceso de 

peticiones, quejas y reclamos.  

2. Identificar las necesidades de corrección y mantenimiento para ejercer monitoreo de los sistemas de acueducto y 

alcantarillado.  

3. Obtener, consolidar y archivar información de los procesos técnico-administrativos de operación y mantenimiento de 

redes para presentar informes detallados del proceso de peticiones, quejas y reclamos y tomar acciones preventivas o 

correctivas al respecto.  

4. Recibir y transmitir información de peticiones, quejas y reclamos para apoyar la operación de las redes de acueducto y 

alcantarillado.  

5. Coordinar y supervisar la prestación de los servicios de acueducto, alcantarillado, aseo y alumbrado público para 

promover la satisfacción del usuario.  

6. Coordinar la difusión pública de horarios de recolección de basuras, cortes periódicos de agua y reparaciones en el 

sistema de alumbrado público para mantener informado al usuario acerca de las novedades del servicio.  

7. Mantener activos los mecanismos de participación ciudadana para el mejoramiento de los servicios.  

8. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas. 

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

No aplica.  

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Régimen de los servicios públicos domiciliarios  

- Normatividad para la prestación del servicio de alumbrado 

público  

- Mecanismos de atención al usuario  

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 
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- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Confiabilidad Técnica  

- Disciplina  

- Responsabilidad  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Mínimo: Diploma de bachiller o Título de formación técnica 

profesional en Administración, Servicios Comerciales, o 

programas académicos afines.  

Doce (12) meses de experiencia laboral.  

Doce (12) meses de experiencia relacionada.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título de formación técnica, por:  Un (1) año de experiencia en la especialidad funcional.  

 

 

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Técnico  Denominación del Empleo: Técnico Operativo – Operador 

de Planta 

Código: 314  Grado: 07 No. de Cargos: 1 

Dependencia: Grupo Operativo de Potabilización de Agua Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Operativo de 

Potabilización de Agua  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Planta de Tratamiento de Agua Potable  
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III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Soportar técnicamente el proceso de operación y mantenimiento de la planta de tratamiento de agua  

para el consumo humano.  

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Ejecutar el proceso diario de tratamiento de agua, para garantizar la calidad del proceso de potabilización de agua.  

2. Llevar a cabo la regulación de las válvulas de entrada y salida del agua, para garantizar el suministro del servicio a todos 

los usuarios.  

3. Llevar registro diario de consumo de químicos e insumos utilizados, para mantener actualizado el inventario de la planta.  

4. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas. 

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Sacar de funcionamiento la planta de tratamiento cuando el resultado de turbiedad supere las 3.000 unidades 

nefelométricas.  

2. Definir el gasto de insumos químicos para el tratamiento de potabilización de agua.  

3. Cambiar la fuente de alimentación energética.  

4. Regular el caudal de entrada al sistema de tratamiento de agua.  

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Normatividad para el tratamiento de agua potable  

- Manejo y operación de plantas de tratamiento de agua  

- Seguridad en la manipulación de productos químicos  

- Manejo de inventarios  

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 
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- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Confiabilidad Técnica  

- Disciplina  

- Responsabilidad  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Mínimo: Diploma de bachiller o Título de formación técnica 

profesional en Saneamiento de Aguas o programas 

académicos afines.  

Doce (12) meses de experiencia laboral.  

Doce (12) meses de experiencia relacionada.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título de formación técnica, por:  Un (1) año de experiencia en la especialidad funcional.  

 

 

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Técnico  Denominación del Empleo: Técnico Operativo – 

Coordinador de Mantenimiento  

Código: 314  Grado: 06  No. de Cargos: 1 

Dependencia: Grupo Operativo Técnico y Ambiental  Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Operativo 

Técnico y Ambiental  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Grupo Operativo Técnico y Ambiental  
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III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Planear, organizar y coordinar las actividades de mantenimiento de redes e instalaciones de acueducto y alcantarillado y 

ejecutar el mantenimiento preventivo de maquinaria y equipo utilizado para la prestación de los servicios de acueducto y 

alcantarillado de la Empresa, a través de la implementación de las políticas y planes de acción estipulados según la 

normatividad.  

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Asignar, apoyar y supervisar diariamente las tareas al personal operativo que realiza el mantenimiento preventivo y 

correctivo de las estructuras, instalaciones y/o redes de acueducto y alcantarillado que se encuentren bajo su 

responsabilidad, para garantizar la adecuada prestación de los servicios de acueducto y alcantarillado.  

2. Registrar diariamente las novedades operativas para mantener actualizado el reporte de operaciones del grupo de 

trabajo.  

3. Informar y/o apoyar al líder del grupo sobre las necesidades de materiales y herramientas para el cumplimiento de las 

labores de mantenimiento de las estructuras, instalaciones y/o redes de los sistemas de acueducto y alcantarillado que le 

sean asignadas para lograr al máximo la capacidad operativa del personal a su cargo.  

4. Programar y dirigir los trabajos extras y de fines de semana para garantizar la continuidad en la prestación de los 

servicios de acueducto y alcantarillado.  

5. Hacer monitoreo al proceso de tratamiento de residuos líquidos para garantizar un proceso eficiente y acorde con la 

normatividad. 

6. Cooperar con el alistamiento y entrega de información para la presentación a los distintos entes de control y vigilancia.  

7. Apoyar el cumplimiento del Sistema Integrado de Gestión en cada uno de los procesos propios del Grupo Operativo, 

Técnico y Ambiental para garantizar el mejoramiento continuo del proceso.  

8. Apoyar la ejecución del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria y equipos con el fin de 

mantener en buenas condiciones mecánicas y de seguridad a dichos vehículos.  
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9. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas. 

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Intervenir y reparar las redes de los sistemas de acueducto y alcantarillado en caso de presentar daños que afecten la 

prestación de los servicios. 

2. Delegar actividades al personal del grupo operativo técnico de acueducto y alcantarillado en sus funciones o trabajos 

adicionales que se le asignen.  

3. Regular las válvulas en la red de distribución. 

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Normatividad para la prestación de los servicios públicos 

domiciliarios de acueducto y alcantarillado 

- Reglamento Técnico del Sector de Agua Potable y 

Saneamiento Básico – RAS 

- Tratamiento y manejo de residuos líquidos  

- Construcción de obras civiles 

- Manejo de personal  

 

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Confiabilidad Técnica  

- Disciplina  

- Responsabilidad  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Mínimo: Diploma de bachiller o Título de formación técnica Doce (12) meses de experiencia laboral.  
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profesional en Construcción de Obras Civiles, Saneamiento 

Ambiental o programas académicos afines.  

Doce (12) meses de experiencia relacionada.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título de formación técnica, por:  Un (1) año de experiencia en la especialidad funcional.  

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Técnico  Denominación del Empleo: Técnico Operativo – Operador 

de Laboratorio de Medidores de Agua  

Código: 314  Grado: 07  No. de Cargos: 1 

Dependencia: Grupo Operativo Técnico y Ambiental  Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Operativo 

Técnico y Ambiental  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Laboratorio de Calibración de Medidores de Agua 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Definir, planear y coordinar las actividades necesarias para el buen funcionamiento del laboratorio de calibración de 

medidores de agua. 

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Confirmar y verificar cuando sea necesario el método de calibración de medidores de agua.  

2. Realizar la recepción y entrega de los ítems de calibración.  

3. Programar y autorizar las órdenes de trabajo del laboratorio.  

4. Supervisar las actividades del laboratorio.  
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5. Elaborar y velar por el cumplimiento del programa de calibración, comprobación intermedia, ensayos de aptitud y 

verificación de los equipos del laboratorio para el aseguramiento metrológico.  

6. Cumplir y velar por el cumplimiento de todas las políticas y reglamentos internos del laboratorio. 

7. Implementar nuevas estrategias metrológicas para la mejora continua del laboratorio.  

8. Elaborar y presentar informes que le correspondan en relación con el cumplimiento de sus funciones y el desempeño de 

su área de trabajo.  

9. Suplir al Operario del Laboratorio de Medidores de Agua en la tarea de calibrar equipos para actividades específicas de 

aseguramiento de la validez de los resultados.  

10. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas.  

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Autorizar las órdenes de trabajo del laboratorio.  

2. Aprobar mediante firma los documentos que integran el Sistema Internacional de Unidades – SI.  

3. Aprobar mediante firma los reportes de resultados que se entregan en mención de cliente, como: certificados de 

calibración, informes de verificaciones intermedias, etc.  

4. Aprobar y liberar todos los certificados de calibración emitidos en CARIBABARE E.S.P.  

5. Validar el método aplicable para la calibración de medidores de agua. 

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Metrología básica 

- NTC ISO/IEC 17025 

- NTC ISO 4064  

- GTC 214 

- GTC 217 

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  - Confiabilidad Técnica  
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- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Disciplina  

- Responsabilidad  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Mínimo: Diploma de bachiller o Título de formación técnica 

profesional en Saneamiento Ambiental, Saneamiento de 

Aguas o programas académicos afines.  

Doce (12) meses de experiencia laboral.  

Doce (12) meses de experiencia relacionada.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título de formación técnica, por:  Un (1) año de experiencia en la especialidad funcional.  

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Técnico  Denominación del Empleo: Técnico Ambiental Relleno 

Sanitario  

Código: 314  Grado: 07  No. de Cargos: 1 

Dependencia: Grupo Operativo de Aseo Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Operativo de 

Aseo 

II. ÁREA FUNCIONAL 

Relleno Sanitario  

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Planear, organizar y coordinar las actividades tendientes a garantizar la correcta operación del Relleno Sanitario.  
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IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Supervisar las labores del servicio de disposición final en el relleno sanitario para el cumplimiento de las metas 

establecidas.  

2. Establecer estrategias de trabajo para el óptimo aprovechamiento de la vida útil del sitio de disposición final de los 

residuos sólidos municipales.  

3. Proponer y ejecutar actividades tendientes a la conservación del medio ambiente, minimizando el impacto ambiental de 

las actividades propias del relleno sanitario.  

4. Supervisar el correcto funcionamiento de los sistemas del relleno sanitario tales como chimeneas, cunetas de aguas 

lluvias y sistema de lixiviados, estableciendo estrategias que permitan el monitoreo de dichos componentes.  

5. Emitir reportes con la información correspondiente a la operatividad o referencias derivadas del servicio para la toma de 

decisiones del líder del grupo.   

6. Verificar que el personal que opera dentro de la infraestructura del relleno sanitario cumpla con las normas vigentes de 

Seguridad y Salud en el Trabajo a fin de evitar riesgos de salud y/o contingencias laborales.  

7. Formular e implementar estrategias de comunicación entre la comunidad del área de influencia y la empresa.  

8. Coordinar la ejecución de los programas y actividades contempladas en el Plan de Manejo Ambiental de la operación del 

relleno sanitario.  

9. Solicitar los equipos, herramientas y suministros necesarios para el funcionamiento de cada uno de los sistemas 

implementados en el relleno sanitario.  

10. Promover y asegurar la participación del personal asignado para la operación del relleno sanitario en las capacitaciones, 

para mejorar las habilidades, capacidades y destrezas en la ejecución de sus trabajos.  

11. Elaborar los informes que se requieran por parte de las autoridades competentes u órganos de control y vigilancia 

referentes al relleno sanitario y mantener la documentación mínima requerida para la operación del relleno sanitario.  

12. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas.  
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V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Asignar labores diarias al personal operativo asignado al relleno sanitario.  

2. Aceptar o rechazar la disposición final de residuos.  

3. Manejar y controlar las herramientas e insumos utilizados para la operación del relleno sanitario.  

4. Establecer el cronograma de mantenimiento de las instalaciones del relleno sanitario.  

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Normatividad sobre operación de relleno sanitario  

- Tratamiento y manejo de residuos solidos 

- Gestión ambiental 

- Manejo de personal  

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Confiabilidad Técnica  

- Disciplina  

- Responsabilidad  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Mínimo: Título de formación técnica profesional en 

Saneamiento Ambiental, Título profesional en Ingeniería 

Ambiental o programas académicos afines.  

Doce (12) meses de experiencia laboral.  

Doce (12) meses de experiencia relacionada.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título profesional por:  Un (1) año de experiencia en la especialidad funcional.  
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Técnico  Denominación del Empleo: Técnico Operativo – Alumbrado 

Público  

Código: 314  Grado: 06  No. de Cargos: 1 

Dependencia: Grupo Operativo de Alumbrado Público  Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Operativo de 

Alumbrado Público  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Grupo Operativo de Alumbrado Público 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Soportar técnicamente el proceso de operación y mantenimiento de las luminarias a través del cual se presta el servicio de 

alumbrado público.  

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Ejecutar y coordinar el proceso diario de mantenimiento preventivo o correctivo de luminarias e infraestructura de 

alumbrado público para garantizar la adecuada prestación del servicio.  

2. Registrar diariamente las actividades realizadas y reportar al líder del grupo para mantener actualizada la información 

correspondiente.  

3. Inspeccionar diariamente los sectores de cobertura de la prestación del servicio, para detectar fallas y programar 

acciones de mantenimiento o reposición de luminarias.  

4. Coordinar las actividades del personal a su cargo, para incrementar el nivel de productividad de los trabajadores.  

5. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas.   
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V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Autorizar al Operario de Mantenimiento de Alumbrado Público que realice o no el mantenimiento de la luminaria cuando 

se presenten las siguientes condiciones inseguras: que la red de media tensión esté muy cerca a la luminaria, 

condiciones climáticas como fuertes vientos, lluvia y tormenta eléctrica, estado de la infraestructura (postería y redes) y 

cortos circuitos en la red.  

2. Dar permiso de trabajo en alturas para labores rutinarias y ocasionales, previa inspección de las condiciones de salud y 

uso de las medidas de prevención y protección del personal a cargo. 

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Construcción, montaje, conexión y mantenimiento de 

redes eléctricas aéreas de baja y media tensión  

- Seguridad y salud en el trabajo aplicada a las operaciones 

eléctricas y trabajo seguro en alturas  

- Manejo de personal 

- Atención al usuario 

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Confiabilidad Técnica  

- Disciplina  

- Responsabilidad  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. 

 

Doce (12) meses de experiencia laboral.  

Doce (12) meses de experiencia relacionada.  
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Matrícula Profesional de Técnico Electricista CONTE 

(Artículo 3 Ley 19 de 1990 y Artículo 5 Decreto 991 de 

1991) - Clases: TE-5 (deseable) y TE-6 (obligatoria). 

 

Certificado vigente de Trabajo Seguro en Alturas. 

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Título de formación técnica, por:  Un (1) año de experiencia en la especialidad funcional.  

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial  Denominación del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales  

Código: 470  Grado: 02  No. de Cargos: 1  

Dependencia: Grupo Administrativo, Contable y Financiero Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Administrativo, 

Contable y Financiero  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Grupo Administrativo, Contable y Financiero  

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Desarrollar las labores de aseo, cafetería y demás actividades encaminadas al apoyo logístico y al mantenimiento de las 

instalaciones de la Empresa.  

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Realizar el aseo de las oficinas y exteriores de la empresa y vigilar que las instalaciones se mantengan limpias y bien 

presentadas.  
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2. Mantener los baños en óptimas condiciones de aseo y con los elementos necesarios para su adecuado funcionamiento.  

3. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, persianas, sillas, canecas y demás elementos de oficina.  

4. Clasificar los residuos sólidos ordinarios y material de reciclaje, y disponerlos para su recolección en los días que 

correspondan. 

5. Organizar y atender los sitios de concentración general del personal para garantizar la adecuada ejecución de reuniones, 

seminarios, capacitaciones, juntas de trabajo, etc.  

6. Preparar y distribuir en las diferentes dependencias las bebidas para contribuir al bienestar de los trabajadores.  

7. Realizar las labores de almacenamiento adecuado, clasificación de los de los elementos e insumos de aseo y cafetería 

en los respectivos espacios de almacenamiento asignados. 

8. Verificar y reportar oportunamente el stock de los elementos e insumos de aseo y cafetería.  

9. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas.  

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Decidir la compra de los productos y las cantidades a utilizar en el desarrollo de las actividades propias del cargo.  

2. Establecer el orden de las actividades a realizar cada día. 

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Normas de higiene y seguridad para la manipulación de 

alimentos 

- Proceso de higienización en áreas comunes y manejo 

adecuado de productos de aseo 

- Atención al usuario 

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Manejo de la información  

- Relaciones interpersonales 

- Colaboración  
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- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.  Doce (12) meses de experiencia laboral.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por:  Aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y un (1) año de experiencia laboral y viceversa, o 

por aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y CAP de Sena.  

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial  Denominación del Empleo: Auxiliar de Vigilancia y 

Seguridad 

Código: 477 Grado: 01  No. de Cargos: 1 - 2 

Dependencia: Grupo Administrativo, Contable y Financiero  Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Administrativo, 

Contable y Financiero  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Grupo Administrativo, Contable y Financiero  

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Realizar el proceso de vigilancia y control de visitantes dentro de la Empresa buscando siempre la seguridad tanto del 

personal interno como externo.  
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IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Prestar de manera efectiva el servicio de vigilancia y seguridad, según coordinación de la empresa.  

2. Ejercer la vigilancia y protección de bienes muebles e inmuebles, así como la protección de las personas que puedan 

encontrarse en los mismos.  

3. Tener cubiertos los puntos de vigilancia en forma permanente.  

4. Cuando advierta alguna actitud irregular que comprometa la seguridad de la Empresa y/o sus ocupantes el Vigilante debe 

dar información inmediata a la dirección.  

5. Evitar la comisión de actos delictivos o infracciones en relación con el objeto de su protección.  

6. Efectuar la protección del almacenamiento, recuento, clasificación y transporte de dinero, valores y objetos valiosos.  

7. Poner inmediatamente a disposición de los miembros de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad a los delincuentes en 

relación con el objeto de su protección, así como los instrumentos, efectos y pruebas de los delitos, entre otros.  

8. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas.  

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

Sin definir.  

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Estatuto de Vigilancia y Seguridad Privada  
- Uso y manipulación de armas de fuego, medios de 

defensa y distintivos 

- Estrategias a seguir en caso de una emergencia de 
seguridad y defensa 

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Manejo de la información  

- Relaciones interpersonales 

- Colaboración  
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- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.  Doce (12) meses de experiencia laboral.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por:  Aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y un (1) año de experiencia laboral y viceversa, o 

por aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y CAP de Sena.  

 

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial  Denominación del Empleo: Auxiliar Administrativo – Cartera   

Código: 407  Grado: 07  No. de Cargos: 1  

Dependencia: Grupo Comercial, Conexiones y Mercadeo  Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Comercial, 

Conexiones y Mercadeo  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Grupo Comercial, Conexiones y Mercadeo  

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Ejecutar labores relacionadas con el recaudo de cartera, implementando estrategias que permitan cumplir las metas 

establecidas por la Empresa de Servicios Públicos de Tame Caribabare E.S.P.  
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IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Realizar la gestión de cobranza a los usuarios reportados en cartera, a través de las visitas domiciliarias, llamadas 

telefónicas y/o envío de correos electrónicos, dependiendo del caso.  

2. Atender a los usuarios con cartera morosa superior a seis meses, teniendo en cuenta lo establecido en el Manual de 

Cartera.  

3. Incentivar el pago voluntario de los usuarios.  

4. Realizar el seguimiento constante de la cartera de los usuarios.  

5. Ordenar y clasificar la documentación recibida, notificada, y demás documentos generados por la actividad de cobranza.  

6. Notificar y buscar alternativas en cuanto a la entrega de documentación de cobranza para aquellos usuarios de fácil y 

difícil localización.  

7. Actualizar la base de datos de los usuarios reportados en cartera.  

8. Reportar al jefe inmediato respecto a la deuda recuperable y de la deuda por cobrar.  

9. Preparar y presentar informes respecto al porcentaje de recuperación de cartera y saldo por cobrar.  

10. Participar en el Comité de Cartera.  

11. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas.  

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Definir el orden en que realiza las visitas a campo.  

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Manejo de herramientas ofimáticas  
- Análisis de la información  

- Conocimientos básicos en gestión de cobranza de cartera  
- Atención al usuario  

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 
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- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Manejo de la información  

- Relaciones interpersonales 

- Colaboración  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.  Doce (12) meses de experiencia laboral.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por:  Aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y un (1) año de experiencia laboral y viceversa, o 

por aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y CAP de Sena.  

 

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial  Denominación del Empleo: Auxiliar Administrativo – 

Captura de Lecturas    

Código: 407  Grado: 07  No. de Cargos: 5  

Dependencia: Grupo Comercial, Conexiones y Mercadeo  Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Comercial, 

Conexiones y Mercadeo  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Grupo Comercial, Conexiones y Mercadeo  
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III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Realizar el proceso de facturación en sitio.  

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Realizar la toma de lecturas en los micromedidores para determinar el consumo del servicio y soportar el proceso de 

facturación en sitio.  

2. Atender las visitas de los suscriptores reportados con desviación significativa en el ciclo de facturación que le sea 

asignado.  

3. Reportar daños en las acometidas, instalaciones defectuosas y conexiones de servicio fraudulentas, para apoyar el 

proceso de minimización de pérdida de agua tratada en la red.  

4. Realizar inspecciones de acometidas e instalaciones internas de los suscriptores para detectar posibles daños o fugas. 

5. Brindar información al usuario para que éste realice el proceso de reclamación con el debido proceso.  

6. Verificar el estado de los medidores o cambiarlos según el caso.  

7. Entregar las facturas en los domicilios para que el cliente pague oportunamente su servicio. 

8. Realizar visitas a los suscriptores cuando se presentan reclamaciones para corroborar las lecturas tomadas. 

9. Realizar las suspensiones de las conexiones fraudulentas para apoyar el proceso de minimización de pérdida de agua 

tratada en la red. 

10. Realizar las suspensiones y reconexiones del servicio.  

11. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas. 

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Decidir la aplicación o no de desviaciones significativas. 
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VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Manejo de sistemas de información  
- Análisis de la información  

- Marco tarifario de los servicios públicos domiciliarios  
- Atención al usuario  

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Manejo de la información  

- Relaciones interpersonales 

- Colaboración  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.  Doce (12) meses de experiencia laboral.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por:  Aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y un (1) año de experiencia laboral y viceversa, o 

por aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y CAP de Sena.  

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial  Denominación del Empleo: Asistente Administrativo – PQR 

Código: 407  Grado: 03 No. de Cargos: 2  

Dependencia: Grupo Comercial, Conexiones y Mercadeo  Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Comercial, 

Conexiones y Mercadeo  
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II. ÁREA FUNCIONAL 

Grupo Comercial, Conexiones y Mercadeo  

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Asistencia en la atención, seguimiento, solución y control de los casos de peticiones, quejas y reclamos presentados por los 

usuarios de la Empresa.  

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Recibir los diferentes casos de Peticiones, Quejas y Reclamos de usuarios por cualquiera de los medios en que este 

llegue a la empresa para establecer el tratamiento que se debe dar según su tipo.  

2. Reportar las PQR al grupo de trabajo respectivo para dar solución a la no conformidad.  

3. Notificar acerca del estado de la PQR, presentada para brindar satisfacción al usuario.  

4. Informar al usuario acerca del fallo dado por la empresa para hacer cierre de cada uno de los casos.  

5. Dar información al usuario acerca de las novedades en la prestación del servicio para mantener armonizado la relación 

Empresa – Usuario.  

6. Preparar, organizar y almacenar la información del proceso de PQR, para apoyar la presentación de informes ante los 

entes de control y vigilancia.  

7. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas. 

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

No aplica.  

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Atención al usuario 
- Manejo de herramientas ofimáticas 

- Régimen de los servicios públicos domiciliarios   

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
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Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Manejo de la información  

- Relaciones interpersonales 

- Colaboración  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.  Doce (12) meses de experiencia laboral.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por:  Aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y un (1) año de experiencia laboral y viceversa, o 

por aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y CAP de Sena.  

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial  Denominación del Empleo: Ayudante – Planta de 

Tratamiento  

Código: 472  Grado: 01  No. de Cargos: 2  

Dependencia: Grupo Operativo de Potabilización de Agua  Cargo del Jefe Inmediato: Técnico Operativo – Operador de 

Planta  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Planta de Tratamiento de Agua Potable  
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III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Apoyar las labores de operación de la Planta de Tratamiento.  

  

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Apoyar las labores de tratamiento de agua (retiro de material flotante, aplicación de sustancias químicas, aseo de 

instalaciones), para garantizar la calidad del proceso de potabilización de agua.  

2. Apoyar el proceso de regulación de las válvulas de entrada y salida del agua, para garantizar el suministro del servicio a 

todos los usuarios.  

3. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas.  

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

No aplica.  

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Manejo y operación de válvulas mecánicas - Seguridad en la manipulación de insumos químicos 

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Manejo de la información  

- Relaciones interpersonales 

- Colaboración  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 
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Diploma de bachiller en cualquier modalidad.  Doce (12) meses de experiencia laboral.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por:  Aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y un (1) año de experiencia laboral y viceversa, o 

por aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y CAP de Sena.  

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial  Denominación del Empleo: Operario Calificado  

Código: 490  Grado: 07  No. de Cargos: 1  

Dependencia: Grupo Operativo Técnico y Ambiental  Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Operativo 

Técnico y Ambiental    

II. ÁREA FUNCIONAL 

Grupo Operativo Técnico y Ambiental 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

  

Ejecutar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo de las estructuras, instalaciones y redes de los sistemas de 

acueducto y alcantarillado de la Empresa. 

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Operar adecuadamente el vehículo de succión presión tipo vactor para realizar el mantenimiento preventivo y correctivo 

de los sistemas de tratamiento de aguas residuales y redes de alcantarillado.  

2. Verificar condiciones operativas del vehículo a su cargo y reportar fallas o necesidades de mantenimiento. 
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3. Diligenciar los formatos que se requieran para tener un control de las actividades ejecutadas.  

4. Apoyar las labores de mantenimiento y reparación de las estructuras, instalaciones y/o redes de los sistemas de 

acueducto y alcantarillado que le sean asignadas para hacer más eficiente el proceso.  

5. Coordinar con el jefe inmediato las necesidades de materiales y herramientas para el cumplimiento de las labores de 

mantenimiento que le sean asignadas.  

6. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas. 

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Parar la actividad debido a fallas mecánicas en el vehículo de succión presión vacuum.  

2. Para la actividad del vehículo cuando se evidencien factores en el medio que puedan poner en riesgo la integridad propia 

y de los trabajadores.  

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Conducción y operación de vehículos de carga pesada  
- Normatividad de tránsito y transporte  
- Mecánica general 

- Construcción de obras civiles  

- Fontanería  

- Operación de sistemas de acueducto y alcantarillado 

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Manejo de la información  

- Relaciones interpersonales 

- Colaboración  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 
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Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.  

 

Licencia de conducción categoría C2 vigente.  

Doce (12) meses de experiencia laboral.  

 

Doce (12) meses de experiencia relacionada.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por:  Aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y CAP de Sena.  

 

 

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial  Denominación del Empleo: Operario – Mantenimiento de 

Redes de Acueducto y Alcantarillado 

Código: 487  Grado: 04 – 01  No. de Cargos: 4 - 12 

Dependencia: Grupo Operativo Técnico y Ambiental  Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Operativo 

Técnico y Ambiental  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Grupo Operativo Técnico y Ambiental  

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

  

Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de las estructuras, instalaciones y redes de los sistemas de 

acueducto, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales de la Empresa, así como las funciones derivadas de las obras de 

ingeniería complementarias. 
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IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Realizar el mantenimiento preventivo de las estructuras, instalaciones y redes de los sistemas de acueducto y 

alcantarillado, para garantizar un servicio de calidad al usuario.  

2. Desarrollar el proceso de instalaciones domiciliarias nuevas para dar cumplimiento a los requerimientos del cliente.  

3. Hacer control y operación de válvulas y sistemas hidráulicos, para garantizar la calidad en el mantenimiento de las 

estructuras, instalaciones y redes de los sistemas de acueducto y alcantarillado de la empresa.  

4. Reportar daños, instalaciones defectuosas y conexiones clandestinas para evitar las pérdidas de agua en la red.  

5. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas.  

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Reponer total o parcialmente acometidas domiciliarias de acueducto.  

2. Reutilizar los materiales en buen estado.  

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Construcción  - Fontanería  

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Manejo de la información  

- Relaciones interpersonales 

- Colaboración  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 
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Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.  Doce (12) meses de experiencia laboral.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por:  Aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y un (1) año de experiencia laboral y viceversa, o 

por aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y CAP de Sena.  

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial  Denominación del Empleo: Operario – Laboratorio de 

Medidores de Agua  

Código: 487  Grado: 04 – 01  No. de Cargos: 1 

Dependencia: Grupo Operativo Técnico y Ambiental  Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Operativo 

Técnico y Ambiental  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Laboratorio de Calibración de Medidores de Agua 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Aplicar los procedimientos técnicos en el laboratorio de calibración de medidores de agua.  

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Cumplir y hacer que se cumplan todas las políticas y reglamentos internos del laboratorio.  

2. Realizar la recepción y entrega de medidores.  
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3. Realizar las calibraciones de medidores de agua según el procedimiento definido.  

4. Notificar cualquier inconsistencia con el software de calibración y con cualquiera de los procedimientos técnicos para 

lograr siempre la mejora continua.  

5. Cumplir con la programación de calibración realizada por el responsable técnico del laboratorio.  

6. Realizar comprobaciones intermedias de los equipos cuando sea necesario.  

7. Participar en la formulación y solución de las acciones correctivas, preventivas y de mejora del laboratorio de medidores.  

8. Realizar las pruebas para los ensayos de aptitud.  

9. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas.  

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Detener la calibración de medidores cuando sea necesario según la norma técnica.  

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Manejo de herramientas ofimáticas  
- Metrología básica  
- NTC ISO/IEC 17025 

- NTC ISO 4064  
- GTC 214 
- GTC 217  

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Manejo de la información  

- Relaciones interpersonales 

- Colaboración  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 
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Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.  Doce (12) meses de experiencia laboral.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por:  Aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y un (1) año de experiencia laboral y viceversa, o 

por aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y CAP de Sena.  

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial  Denominación del Empleo: Operario(a) de Barrido y 

Limpieza  

Código: 487  Grado: 01 No. de Cargos: 12  

Dependencia: Grupo Operativo de Aseo  Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Operativo de 

Aseo  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Barrido y Limpieza 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Realizar el barrido y la limpieza de las áreas y vías públicas, según las rutas preestablecidas por la Empresa.  

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Dar estricto cumplimiento a la programación de las rutas de barrido y limpieza de áreas y vías públicas implementada por 

la empresa.  
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2. Realizar el barrido y limpieza de las vías con un promedio de 3 km de cuneta al día.  

3. Realizar la clasificación de los residuos en aprovechables y no aprovechables durante la ejecución de las labores, 

dejándolos en bolsas sobre los andenes para su posterior recolección.  

4. Realizar el acompañamiento a las diferentes actividades que se programen en el municipio (desfiles, cabalgatas, visitas 

de personalidades, apoyo en jornadas de aseo, entre otros).  

5. Realizar el despapele de áreas y vías donde no se encuentre pavimentado.  

6. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas.  

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

No aplica.  

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Separación de residuos sólidos  - Atención al usuario  

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Manejo de la información  

- Relaciones interpersonales 

- Colaboración  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.  Doce (12) meses de experiencia laboral.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por:  Aprobación de cuatro (4) años de educación básica 
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secundaria y un (1) año de experiencia laboral y viceversa, o 

por aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y CAP de Sena.  

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial  Denominación del Empleo: Conductor  

Código: 480  Grado: 06  No. de Cargos: 3  

Dependencia: Grupo Operativo de Aseo  Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Operativo de 

Aseo  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Recolección y Transporte  

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Conducir los vehículos de recolección y transporte de residuos sólidos.  

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Conducir el vehículo asignado para realizar el proceso de recolección y transporte de residuos sólidos, efectuando y 

cumpliendo con las rutas y horarios establecidos.  

2. Operar y responder por el buen uso del vehículo, herramientas y elementos anexos que le sean asignados e informar 

oportunamente sobre anomalías presentadas.  

3. Coordinar el proceso de mantenimiento preventivo y correctivo del vehículo asignado, de acuerdo al cronograma 

establecido.  

4. Atender oportunamente los servicios solicitados, conforme a las instrucciones e indicaciones del superior inmediato.  

5. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas.  
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V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Decidir la operación del vehículo por estado inadecuado del mismo.  

2. Ejercer la inspección del trabajo realizado por los operarios de recolección.  

3. Parar la actividad del vehículo cuando se evidencien factores en el medio que puedan poner en riesgo la integridad 

propia y la de los trabajadores. 

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Conducción y operación de vehículos de carga pesada  
- Normatividad de tránsito y transporte  

- Mecánica general  
- Atención al usuario  

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Manejo de la información  

- Relaciones interpersonales 

- Colaboración  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.  

 

Licencia de conducción categoría C2 vigente.  

Doce (12) meses de experiencia laboral. 

 

Doce (12) meses de experiencia relacionada.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 
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Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por:  Aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y CAP de Sena.  

 

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial  Denominación del Empleo: Operario – Recolección de 

Residuos Sólidos  

Código: 487  Grado: 02  No. de Cargos: 6  

Dependencia: Grupo Operativo de Aseo  Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Operativo de 

Aseo  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Recolección y Transporte  

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Ejecutar las labores de recolección de residuos sólidos en el área de prestación del servicio.  

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Recolectar y disponer los residuos sólidos en el vehículo correspondiente para ser transportados al lugar de disposición 

final.  

2. Brindar un servicio adecuado en el proceso de recolección, dando un buen trato a los recipientes en los que los usuarios 

depositan los residuos.  

3. Apoyar las labores de limpieza y mantenimiento preventivo del vehículo al cual se encuentra asignado.   

4. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas.  
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V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Decidir la recolección de los residuos presentados por los usuarios, de acuerdo con las políticas de presentación de los 

residuos.  

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Presentación de residuos sólidos.  - Atención al usuario  

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Manejo de la información  

- Relaciones interpersonales 

- Colaboración  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.  Doce (12) meses de experiencia laboral.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por:  Aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y un (1) año de experiencia laboral y viceversa, o 

por aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y CAP de Sena.  
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial  Denominación del Empleo: Operador de Maquinaria 

Pesada  

Código: 490  Grado: 07  No. de Cargos: 1  

Dependencia: Grupo Operativo de Aseo  Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Operativo de 

Aseo  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Disposición Final  

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Conducir el vehículo asignado para realizar el proceso de tendido, distribución y compactación del material dispuesto en el 

sitio de disposición final.  

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Conducir la maquinaria pesada y manejar sus sistemas para realizar las labores que se le encarguen de acuerdo al tipo 

de maquinaria.  

2. Realizar recolección y cargue de residuos sólidos en la celda.  

3. Diligenciar formato pre operativo de retro cargador.  

4. Diligenciar formato diario de operación de retro cargador.  

5. Mantener la maquinaria pesada en condiciones óptimas para su funcionamiento, realizando las actividades pertinentes 

que se le asignen.  

6. Mantener la bitácora diaria de la maquinaria a su cargo y registrando tipo de trabajo.  

7. Responder por la limpieza y chequeo diario del combustible, nivel de aceites y mantenimiento de la máquina a su cargo.  

8. Prestar ayuda y asistencia a sus compañeros de trabajo en la realización de sus tareas en situaciones que lo requieran.    
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9. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas.  

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Limpieza del retro cargador.  

2. Suministro de combustible al retro cargador. 

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Conducción y operación de vehículos de carga pesada  
- Mecánica general 

- Normatividad de tránsito y transporte  
- Normas sanitarias y de seguridad para evitar accidentes 

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Manejo de la información  

- Relaciones interpersonales 

- Colaboración  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. 

  

Certificado de haber cursado y aprobado estudios 

relacionados con la operación de maquinaria pesada. 

Doce (12) meses de experiencia laboral.  

 

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 
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Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por:  Aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y CAP de Sena.  

 

 

 

 

I.  IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial  Denominación del Empleo: Operario – Disposición Final de 

Residuos Sólidos  

Código: 487  Grado: 01  No. de Cargos: 6  

Dependencia: Grupo Operativo de Aseo  Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Operativo de 

Aseo  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Disposición Final  

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Ejecutar el proceso de disposición final de residuos sólidos.  

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Manejo de cobertura sintética o material de cobertura temporal.  

2. Recolección de residuos dispersos por acción del viento ubicado en la malla de contención, así como el área perimetral 

de la celda de disposición final.  

3. Realizar actividades de guadaña en zonas verdes.  

4. Realizar actividades de poda, rocería, plateo y fertilización a las cercas vivas y mantenimiento de prados dentro del 

relleno sanitario.  
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5. Realizar el mantenimiento y limpieza de infraestructura existente en el relleno sanitario como canales perimetrales, 

cunetas, cajas, piscinas de lixiviados, sedes administrativas, hangar, baños, entre otros.  

6. Realizar limpieza de las vías existentes en el relleno sanitario.  

7. Realizar actividades de siembra, mantenimiento y seguimiento de las cercas vivas existentes en el relleno sanitario.  

8. Realizar mantenimiento de las cercas perimetrales e internas del relleno sanitario.  

9. Participar en las jornadas de recuperación de puntos críticos identificados en el sector de operación del relleno sanitario.  

10. Realizar mantenimiento periódicamente de la bocatoma y sistema de conducción de la misma.  

11. Limpieza y mantenimiento de la plataforma de descargue de residuos.  

12. Realizar actividades tendientes al control de olores y vectores en la celda de disposición final y piscinas de lixiviados.  

13. Apoyar las actividades de monitoreo de las piscinas de lixiviados.  

14. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas.  

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

 

1. Decidir la zona de descarga de residuos en la celda del Relleno Sanitario. 

 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Manejo de residuos sólidos.   

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Manejo de la información  

- Relaciones interpersonales 

- Colaboración  
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VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.  Doce (12) meses de experiencia laboral.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por:  Aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y un (1) año de experiencia laboral y viceversa, o 

por aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y CAP de Sena.  

 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencial  Denominación del Empleo: Operario – Mantenimiento de 

Alumbrado Público  

Código: 487  Grado: 01  No. de Cargos: 1 

Dependencia: Grupo Operativo de Alumbrado Público   Cargo del Jefe Inmediato: Líder del Grupo Operativo de 

Alumbrado Público  

II. ÁREA FUNCIONAL 

Grupo Operativo de Alumbrado Público  

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

 

Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de luminarias dispuestas en la red de alumbrado público.  

 

IV. FUNCIONES ESENCIALES 

 

1. Realizar el mantenimiento preventivo de luminarias, para garantizar la correcta operación del servicio de alumbrado 
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público en el perímetro urbano y el área rural comprendida dentro de la jurisdicción del municipio de Tame. 

2. Llevar registro diario de operaciones realizadas para mantener actualizadas las estadísticas de mantenimiento.  

3. Solicitar al jefe inmediato las herramientas, maquinaria, equipos y materia prima para contribuir a una eficiente planeación 

de compras e inversión.  

4. Reportar daños, instalaciones defectuosas y conexiones clandestinas para evitar el uso ilegal del servicio.  

5. Las demás funciones propias de su cargo que le sean asignadas.  

 

V. AUTORIDAD EN LA ORGANIZACIÓN 

No aplica.  

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- Construcción, montaje, conexión y mantenimiento de 
redes eléctricas aéreas de baja y media tensión  

- Seguridad y salud en el trabajo aplicada a las operaciones 
eléctricas y trabajo seguro en alturas  

- Atención al usuario 

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Comunes Por Nivel Jerárquico 

- Aprendizaje continuo  

- Orientación a resultados  

- Orientación al usuario y al ciudadano  

- Compromiso con la organización  

- Trabajo en equipo  

- Adaptación al cambio 

- Manejo de la información  

- Relaciones interpersonales 

- Colaboración  

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. 

 

Matrícula Profesional de Técnico Electricista CONTE 

Doce (12) meses de experiencia laboral.  
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(Artículo 3 Ley 19 de 1990 y Artículo 5 Decreto 991 de 

1991) - Clases: TE-5 (deseable) y TE-6 (obligatoria). 

 

Certificado vigente de Trabajo Seguro en Alturas.  

IX. ALTERNATIVAS 

Formación Académica Experiencia 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por:  Aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y un (1) año de experiencia laboral y viceversa, o 

por aprobación de cuatro (4) años de educación básica 

secundaria y CAP de Sena. 

 

Original firmado por: 
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