ACUERDO No.088

Noviembre 20 de 2007

Por el cual se complementa el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para la totalidad de los empleos de la Planta de Personal de la Unidad Ejecutora de
Saneamiento del Valle del Cauca.

E! Consejo Directivo de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valie del Cauca, segln
acuerdo No.059 ajustd el Manuat Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos que conforman el Plan Anual de Vacantes contempladas en la planta de personal
de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca, filada por el Acuerdo No.58 de
Septiembre 28 de 2005.

El Consejo Directivo de fa Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle det Cauca, en ejercicio
de las facultades que le confieren los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005.

ACUERDA:

ARTICULO 19 Ajustar el Manuai Especificc de Funciones y de Competencias Laborales para
la totalidad de los empleos que conforman la pianta de personal de ta Unidad Ejecutora de
Saneamiento del Valle de! Cauca, ast:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES




[. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director General
Codigo: - ' 050

Grado: 02

No. de Cargos: 1

Dependencia; Direccion General
Jefe inmediato: Gobernador

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la representacién iegal y direccidn general de la entidad de conformidad con las
normas legales y de modo que se cumpla ta misién y responsabitidades de la entidad.

li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Llevar la representacion legal de la entidad y constituir apoderados especiales para la
representacion judicial y extrajudicial de la misma.

2 Someter a aprobacién del Consejo Directivo la politica general, planes y programas de la
entidad.

:3 Presentar al Consejo Directivo las propuestas de adopcidn y modificacion de la estructura
organica, organizacion interna, escala salarial, escala de viaticos, gastos de viaje, planta de
personal y las asignaciones basicas de los empleos de |a entidad.

4 Presentar para estudic y aprobacién del Consejo Directive ef proyecic de presupuesto.

5 Ejecutar las decisiones del Consejo Directivo y dictar los actos administrativos que e
correspondan.

6 Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la ejecucion de las funciones, planes y programas de la
entidad y de su personal, dentro de una concepcidn participativa de fa gestién.

7 Establecer politicas y normas para asegurar el desarrolio de procesos que permitan avaluar
y controlar el cumplimiento de las responsabilidades propias y delegadas & los servidores
publicos.

8 Administrar los bienes y recursos que constituyen el patrimonio de la entidad y velar por la
correcta aplicacion de los recursos y la debida ufilizacién de los bienes.

19 Celebrar {os contratos que sean necesarios para el cumplimiento del objefo y funciones de




la entidad.

10 Coordinar y velar por el buen recaudo de los recursos, ejercer el control administrative a la
ejecucion presupuestal y ordenar el gasto de la entidad.

11 Nombrar, posesionar, trasladar y remover los empleados de la entidad.
12 Dirigir a administracién, desarrcllo y control del talento humano de la entidad.

13 Establecer, modificar y actualizar el manual de funciones y compeiencias laborales de los
diferentes empieos que conforman la planta de persenal de la entidad.

14 Ordenar el tramite de todo lo relacionado con el otorgamiento de comisiones al exterior de
los funcionarios de la entidad.

15 Convocar al Consejo directivo y asistir a sus sesiones ordinarias y extraordinarias.
16 Rendir al Consejo directivo los informes que le sean solicitados.

17 Presentar al Gobernador, los informes generales y periddicos o particulares sobre las
actividades desarrolladas, ia situacion general de la entidad y las medidas adoptadas que
afecten la politica general de gobierno.

18 Delegar funciones en otros niveles de responsabilidad cuando ello se requiera y sin
perjuicio de reasumir estas funciones cuando lo crea conveniente.

19 Eniregar los documentos y archives debidamente inventariados conforme a ias.normas vy
procedimientos ante situaciones administrativas de retiro temporal ¢ definitivo del cargo,
garantizando con ello la continuidad de ia gestién piblica.

20 Recibir los documentos vy archivos debidamente inventariados conforme a fas normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacion o traslado, garantizando con
elio ia continuidad de ta gestién piblica.

21 Cumplir todas las demas funciones que se relacionen con !a organizacién y funcionamiento
de la entidad que no se hallen expresamente atribuidas a otra autoridad.

22 Ejercer las demas funciones que e sefiale la Ley y sus reglamentos, los estatutos internos
y aouellas que le sean delegadas por el Consegjo directivo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 La politica general, planes y programas de la entidad se adoptan de manera oportuna y se

ajustan a las normas fécnicas y legales y al Plan de Desarrcllo Departamenial.

2 Las propuestas de adopcién y modificacion de la estructura orgénica, organizacion interna,
escala salarial, planta de personal y las asignaciones basicas de los empleos de la entidad v
el proyecto de presupuesto se ajustan a las normas legales, las politicas y necesidades
institucionales; y se presentan oportunamente.

3 Las decisiones del Consejo Directive son ejecutadas y se dictan los actos administrativos
necesarios para garantizar la adecuada marcha de la entidad y el cumplimiento del marco
juridico y las politicas institucionales.

4 Laentidad cumple con sus funciones, planes y programas y tiene impiementada una
concepcion participativa de 1a gestion.

5 Les bienes y recursos de la entidad se aplican y usan correctaments.

6 La entidad cuenta con un talento humano idéneo, altamente motivado gracias a las politicas
de desarrollo implementas y que cumple cabaimente con sus responsabilidades.

7 El Consejo directivo es convocado de conformidad con los estatutos internos, el reglamento
interno de dicho drganc y las necesidades institucionales.

8 Los informes solicitados por el Consejo Directivo, el gobierno departamental y demés
autoridades competentes son presentados con la confiabilidad, oportunidad y periodicidad
requeridos,

9 Los documenios y archivos son entregades debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por retiro temporal ¢ definitivo del cargo.

10 Los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por vinculacién o fraslado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas sohre administracién de personal

2. Politicas plblicas relativas a la entidad

3. Conocimientos avanzados régimen juridico departamental

4. Normas que regulan el ejercicio de las competencias de ia entidad




Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
-Titulo profesional en medicina veterinaria, ingenieria sanitaria.

-Titulo de postgrado, en la modalidad de maestria en salud piblica, administracion de salud,

epidemiclogia o salud ocupacional.

Experiencia
-Sesenta (60} meses de experiencia profesional relacionada; o los requisitos equivalenies.




[ IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector técnico
Codigo: 068

Grado: 1

No. de Cargos: 1

Dependencia: Direccion General
Cargo def Jefe Inmediato: Director General

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Diﬁg%r, coordinar, supervisar y controlar el cumplimiento de la mision mediante la adopcion de
pianes, programas y proyectos, para ef control de los factores de riesgo asociados al saneamiento
ambientaf de forma tai que se cumpla la misién y responsabilidades de la entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Dirigir ia formuiacion y asesorar la adopcion de las politicas puablicas, planes generales vy
programas que garanticen el cumplimiento de las funciones y responsabilidades de [a
Subdireccion técnica.

2 Fijar las directrices para el cumplimiento de la mision, funciones, responsabilidades,
politicas, planes y programas de competencia de la Subdireccion técnica, velar por su
adecuado y oportunc cumplimiento.

3 Fijar lineamientos para la elaboracion de los proyectos de acuerdo, decretos y resoluciones
ejecutivas de competencia de |a Subdireccion técnica y que deban dictarse en ejercicio de las
atribuciones que corresponden al Director General, el Consejo Directivo o el Gobierno
Departamental.

4 Coordinar con las demés dependencias de la entidad acciones relacionadas con asuntos de
competencia de la Subdireccion técnica.

5 Ejercer el control del talenio humano asignado a la Subdireccion técnica.

6 Coordinar, orientar y asegurar la planeacion y organizacion necesaria para desarrollar a
misién y responsabilidades de la Subdireccion técnica.

7 Asistir a los drganos de asesoria y coordinacion en los que tenga asiento la Subdireccién
técnica,




8 Representar a la enfidad por delegacion del Director General en eventos, reuniones, comites y Juntas.
9 Garantizar la preparacion de la informacién necesaria para dar soporte a las acciones
legales que se presenten por o en contra de la entidad respecio de asuntos de competencia
de la Subdireccion téenica.

10 Velar para que los procesos misionales tengan la validez cientifica v técnica establecida por las
normas.

11 ldentificar los riesgos duranie los procesos misionales y establecer las medidas correctivas para su
control.

12 Establecer los indicadores que permitan evaluar ias actividades misionales contemplando lo exigido
en el Plan de Desarrollo Institucional y los convenios con entidades pablicas y privadas,

13 Actualizar la informacion de las necesidades de Capacitacion en temas especificos por Nivel
(Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial),

14 Conocer y consolidar las necesidades de equipos y materiales necesarios para el bueny
funcionamiento de los Programas misionales de la Institucion, dandole a conocer pericdicamente a la
Direccion para st consecucion.

15 Coordinar sus actividades con las demés dependencias de la Unidad Ejecutora de Saneamiento y
con ofras entidades relacicnadas.

16 Velar por ef buen usc y administracion de los bienes muebles e inmuebies, elementos de consumo y
devolutivos, que le sean asignados por la Direccion de la Unidad Eiecutora de Saneamiento del Valle del
Cauca.

17 Realizar las evaluaciones del desempefio laboral y calificacion de servicios de los
funcionarios que le sean designados siguiendo los parametros establecidos por la
normatividad vigente.

18 Rendir los informes que le solicite el Director General y demas autoridades competentes.
19 Entregar los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de retiro temporal o definitivo del cargo,
garantizando con eilo ta continuidad de la gestion pablica,

20 Recibir los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas v
procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacién o traslado, garantizando con
ello la continuidad de la gestion pablica.

21 Ejercer las demas funciones asignadas por el Director General de acuerdo con el nivel,
proposito general, requisitos y el &rea de desempefio del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 Las politicas publicas, planes generales y programas de ia Subdireccion técnica responden
a las necesidades institucionales, se formuian y adoptan oportunamente, se ajustan al marco
legal y facilitan el cumplimiento de las funciones, responsabilidades y la mision de la
Subdireccion técnica v el mejoramiento de los servicios,

2 La mision, funciones y responsabilidades de la Subdireccion técnica se cumplen de
conformidad con la planeacién institucional y las normas legales y con {a coordinacion
adecuada con las demas dependencias de la entidad.

3 Los proyectos de acuerdo, decretos y resoluciones ejecutivas de competencia de la
Subdireccion técnica se preparan de conformidad con las politicas institucionaies y ias normas
legales.

4 £l Consejo Directivo es apoyado técnicamente en el estudio y analisis de los proyectos de
acuerdo ¢ negocios de competencia de la Subdireccion técnica.

5 La direccién general y control del talento humano asignado a {a Subdireccion técnica se
ajusta a fas normas legales v las politicas institucionales y garantiza la adecuada prestacién
de los servicios.

6 La Subdireccion técnica cuenta con los instrumentos de planeacion y organizacion
apropiada para desarrollar su misién y responsabilidades.

7 Laentidad es debidamente representada, por delegacion del Director General, en eventos, reuniones,
comités y Juntas.

8 Los organos de asescria y coordinacion liderados por la Subdireccion técnica son
convocados y coordinados apropiadamente.

S Los informes e informacion necesaria para dar soporte a las acciones legales que se
presenten por o en contra de la entidad respecic de asuntos de competencia de la
Subdireccion técnica son presentados con la confiabilidad, oportunidad y periedicidad
_|requeridos.

10 Las evaluaciones del desempefic laboral y calificacion de servicios de tos funcionarios
designados son realizadas acorde a la normatividad establecida para ello.

11 Los procesos misionales se encuentran ajustados cientifica y técnicamente acorde a las normas.

12 Los riesgos en los procesos misionales se han identificado y se han establecido las medidas |

correctivas para su confrol,
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13 Los indicadores establecidos permiten evaluar las actividades misionales acorde a lo exigido en el
Plan de Desarrollo Institucional v los convenios con entidades pablicas y privadas.

14 Se tiene informacion al dia de las necesidades de Capacitacion en temas especificos por Nivel
\Directivo, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial),

15 Las necesidades de equipos y materiales necesarios para el buen funcionamiento de los Programas
misionales de la Institucion, se entrega oporfunamente al Direcior General, para su consecucion.

16 La coordinacion con las demas dependencias de la Unidad Ejecutora de Saneamiento de! Valle del
Cauca y con ofras entidades es pemanente,

17 Los bienes muebles e inmuebles, elementos de consumo y devolutivos asignados son usados
racionalmente.

18 Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por retiro temporal o definitivo del cargo.

18 Los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por vinculacion o trasiado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre administracion de personal

Politicas publicas relativas a la Subdireccion

Metodologias de investigacion y disefio de politicas, planes y programas
Conocimientos avanzados régimen juridico departamental

Normas gue regulan el ejercicio de as competencias de la Subdireccion

O o

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

-Titulo profesional en medicina veterinaria o ingenieria sanitaria.

-Titulo de postgrado, en la modalidad de maestria, en administracion en salud, epidemioiogia,
salud ocupacional o salud puablica.

Experiencia
-Cuarenta y ocho {48} meses de experiencia profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel; Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector administrative
Codigo: 068

Grado; 01

N, de Cargos: 1

Dependencia: Direccién General

Cargo del Jefe Inmediato; Director General

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar el cumplimiento de la misién en el Desarrollo de las
politicas orientadas a fortalecer ta administracion del recurso financiero, humano, apoyo juridico, la
contratacion adminisirafiva, ef mantenimiento de la planta fisica y ios recursos materiales de la entidad,
teniendo en cuenta la optimizacion de los recursos y a interrelacion entre sus funcionarios y las areas
claves de resultado de forma tal que se cumpla la mision y responsabilidades de la entidad.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Dirigir la formulacién y asesorar la adopcion de las politicas pdblicas, planes generales y
programas que garanticen el cumplimiento de las funciones y responsabilidades de la
Subdireccion administrativa.

2 Fijar las directrices para el cumplimiento de la mision, funciones, responsabilidades,
politicas, planes y programas de competencia de la Subdireccion administrativa, velar por su
adecuado y oportuno cumplimiento.

3 Fijar lineamientos para ta elaboracion de los proyectos de acuerdo, decretos y resoluciones
ejecutivas de competencia de la Subdireccién administrativa y que deban dictarse en ejercicio
de las atribuciones que corresponden al Director General, el Consejo Directivo o el Gobiemnc
Departamental.

4 Coordinar con las demas dependencias de |a entidad acciones relacionadas con asuntos de
competencia de fa Subdireccidén adminisirativa.

5 Ejercer el control dei talento humano asignado a la Subdireccidn administrativa.

& Coordinar, orientar y asegurar la planeacion y organizacion necesaria para desarroliar la
misién y responsabilidades de la Subdireccion administrativa.

7 Asistir a los érganos de asesoria y coordinacion en los que tenga asiento la Subdireccién
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administrativa.
8 Representar a la entidad por delegacion def Director General en eventos, reuniones, comités y Juntas.

9 Garantizar la preparacion de la informacion necesaria para dar soporte a las acciones
iegales que se presenten por o en contra de la entidad respecto de asuntcs de competencia
de la Subdireccion administrativa.

1G Velar para que fos procesos de apoyc tengan la validez cientifica y técnica establecida por las
normas,

11 identificar los riesgos durante los procesos de apoye v establecer las medidas correctivas para su
control,

12 Establecer los indicadores que permitan evaluar las actividades de apoyo confemplando lo exigido en
el Plan de Desarrollo Institucional y los convenios con entidades piblicas y privadas.

13 Actualizar la informacion de las necesidades de Capacitacion en temas especificos por Nivel
(Directive, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial).

14 Conocer y consolidar las necesidades de equipos y materiales necesarios para el buen
funcionamiento de los Programas de apoyo de la institucion, dandole a conocer pericdicamente a la
Direccibn para su consecucion.

15 Coordinar sus actividades con las demas dependencias de la Unidad Ejecutora de Saneamiento vy
con otfras enfidades relacionadas.

16 Velar por el buen uso y administracion de los bienes muebles e inmuebles, elementos de consumo y
devolutivos, que ie sean asignados por la Direccion de fa Unidad Ejecutora de Saneamiento def Valie del
Cauca.

17 Realizar las evaluaciones del desempefo laboral y calificacion de servicios de los
funcionarios que e sean designados siguiendo los parametros establecidos por la
normatividad vigente.

18 Rendir los informes que le solicite el Director General y demés autoridades competentes,

19 Entregar los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a fas normas y
nrocedimientos ante situaciones administrativas de retiro temporal o definitivo del cargo,
garantizando con ello la continuidad de la gestién pablica.

20 Recibir los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacién o traslado, garantizando con
ello la confinuidad de Ia gestidn publica.




21 Ejercer las demas funciones asignadas por el Director General de acuerdo con el nivel,
propésito general, requisites y el area de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1 L as politicas publicas, planes generaies y programas de lfa Subdireccion administrativa
responden a las necesidades institucionales, se formulan y adoptan cportunamente, se ajustan
al marco legal y facilitan el cumplimiento de tas funciones, responsabilidades y la misién de la
Subdireccién administrativa y ef mejoramiento de los servicios.

2 la misién, funciones y responsabilidades de la Subdireccion administrativa se cumplen de
conformidad con la planeacion institucional y las normas legales y con la coordinacion
adecuada con las deméas dependencias de la entidad.

3 Los proyectos de acuerdo, decretos y resoluciones ejecutivas de competencia de la
Sahdireccién adminisirativa se preparan de confoermidad con ias politicas institucionales y las
normas legales.

4 El Consejo Directivo es apoyado técnicamente en el estudio y andlisis de los proyectos de
acuerdo o negocios de competencia de |la Subdireccion administrativa,

5 La direccion general y control del talento humano asignado a la Subdireccion administrativa
se ajusta a las normas legales y las politicas institucionales y garantiza la adecuada
prestacion de ies servicios.

8 La Subdireccion administrativa cuenta con los instrumentes de planeacién y organizacion
apropiada para desarrollar su misién y responsabilidades.

7 Laentidad es debidamente representada, por delegacion del Director General, en eventos, reuniones,
comités y Juntas.

8 Los érganos de asesoria v coordinacion liderados por {a Subdireccion administrativa son
convocados y coordinados apropiadamente.

1S Los informes e informacion necesaria para dar soporte a las acciones legales que se
presenten por o en contra de ia entidad respecto de asuntos de competencia de la
Subdireccion administrativa son presentados con la confiabilidad, oportunidad y periodicidad
requeridos.

10 Las evaluaciones del desempefio laborat y calificacion de servicios de los funcionarios
designados son realizadas acorde a la normatividad establecida para ello.

11 Los procesos de apoyo se encuentran ajustados cientifica y técnicamente acorde a fas normas.
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12 Los riesgos en los procesos de apoyo se han identificado v se han esiablecido las medidas
correctivas para su control.

13 Los indicadores establecidos permiten evaluar las actividades de apoyo acorde & lo exigido en el
Plan de Desarrollo institucional y ios convenios con entidades publicas vy privadas.

14 Se tiene informacion al dia de las necesidades de Capacitacion en temas especificos por Nivel
(Directivo, Asesor, Profesicnal, Técnico y Asistencial).

15 Las necesidades de equipos y materiales necesarios para el buen funcicnamiento de los Programas
de apoyo de la institucion, se entrega oportunamente al Director General, para su consecucion.

16 La coordinacion con las demas dependencias de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valie del
Cauca y con ofras entidades es permanente.

17 Los bienes muebles e inmuebles, elementos de consumo vy devolutivos asignados son usados
racionalmente.

18 Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por retiro temporal o definitivo del cargo,

19 Los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariados conforme g las
normas y procedimientos por vingulacion o traslado,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Normas sobre administracion de persaonal

2 Politicas piblicas relativas a la Subdireccion

3 Metodolegias de investigacién y disefio de politicas, planes y programas
4 Conocimientos avanzados régimen juridice departamental

5 Normas que regulan el eiercicio de las competencias de la Subdireccién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
-Tituio profesional en adminisiracién de empresas, economia, ingenieria industrial, abogada o
contaduria publica, '

-Titulo de postgrado, en la modalidad de especializacion, en finanzas o derecho
administrativo.

Experiencia
- Cuarenta y ocho(48)meses de experiencia profesional relacicnada
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[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Emplso: Profesional Universitario (libre nombramiento y
remocion)

Codigo: 219

Grado: 01

No. de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Administrativa

Cargo de! Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo

I. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y evaluar el sistema de Control Interno de |a entidad con el fin de obtener el
mejoramiento continuo de la gestion y el cumplimiento de los principios que rigen la gestién
publica, la misién, politicas, planes y programas institucionales,

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Formular y asesorar la adopcién de las politicas referidas al disefo e implantacion de los
sistemas de control que contribuyan a mejorar la prestacion de los servicios institucionales y
el desempefio de las diferentes dependencias de la entidad y garantizar el cumplimiento de los
principios que rigen la funcion administrativa.

2 Planear, organizar y ejscutar ia verificacion y evaluacion del sistema de control interno de la
entidad.

3 Aplicar el control de gestion e interpretar sus resultados con el objetivo de presentar
recomendaciones al Director General,

4 Verificar que el sistema de controf interno esté formaimente estabiecido dentro de la
organizacion y gue su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos ios
cargos y, en particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

5 Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién
esten adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo
con la evolucidn de {a entidad.

6 Verificar que los controies definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se
cumplan por los responsables de su ejecucidn y en especial, que las dreas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.




7 Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimienios, planes,
programas, proyectos y metas de fa organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

8 Acompafiar y asesorar a las dependencias en e procesoc de foma de decisiones y de
ejecucion de las politicas referidas al disefio e impianiacion de los sistemas de control, a fin
que se obtengan ios resultados esperados.

¢ Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

10 Fomentar en toda la organizacién la formacion de una cultura de control gue contribuya al
mejoramiento continuc en el cumplimiento de la mision institucional.

11 Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarroilo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad.

12 Mantener permanentemente informados a los directives acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las falias en su
cumplimientc.

13 Presentar informes al Director General, al Comité de Coordinacion del Sistema de Control
Interno y demés autoridades competentes.

14 Facilitar las visitas de los organismos de control y coordinar la elaboracion de los informes
de la entidad.

15 Hacer evaluaciones periddicas a todas las dependencias de Iz entidad.

16 Entregar los documentos y archivos debidamente inventariades conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de retiro temporal o definitivo del cargo,
garantizando con ellc la continuidad de ta gestién publica.

17 Recibir los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas vy
procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacion o traslado, garantizando con
ello la continuidad de la gestion publica.

18 Las demas que le sean asignadas en calidad de Jefe de Control Interno de la entidad, de
conformidad con la Ley 87 de 1993 y demas disposiciones que la medifiquen, adicionen ¢

reglamenten.




IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 Las politicas referidas al disefio e implantacién de los sistemas de control se formulan y
adoptan de acuerdo con el marco legal, las politicas y necesidades institucionales.

2 La verificacion y evaluacion del sistema de control interno de la entidad se lleva a cabo de
manera planeada y organizada.

3 El control de gestion se aplica en la entidad y sus resultados permiten efectuar
recomendaciones de mejoramiento institucional.

4 Se verifica que el sistema de control internc esté formalmente establecido dentrc de la
organizacion y que su ejercicic sea intrinseco al desarrolio de las funciones de todos los
cargos y, en particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

> Se verifica que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo
con la evolucion de la entidad.

6 Se verifica que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion,
se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién.

7 Se realizan verificaciones y recomendaciones tendientes a garantizar el cumplimiento de las
leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la
organizacion,

8 Las dependencias de la entidad reciben un acompafiamiento y asesoria idénea y oportuna
€n sus procesos de toma de decisiones y en la ejecucion de las politicas referidas al disefic e
implantacion de los sistemas de control, lo que permite obtener los resultados esperados.

9 Se verifican los procesos relacionados con el manejo de 1os recursos, bienes y los sistemas
de informacion de la entidad y se recomiendan los correctivos necesarios.

10 Se planean, organizan y ejecutan acciones, en toda la organizacion, de fomento de una |
cultura de control que coniribuye al mejoramiento continuo en el cumplimiento de fa mision
institucional,

11 La aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana en la entidad es evaluada y
verificada.
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12 Los directivos son informados permanentemente acerca del estado del control interno
dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las falias en su
cumplimiento.

13 Los informes solicitados por el Director General y demas autoridades competentes son
presentados con la confiabifidad, oportunidad y periodicidad requeridos.

14 Las visitas de los organismos de control se ejecutan apropiadamente y los informes
solicitados por los mismos se presentan con la confiabilidad, oporiunidad y periodicidad
requeridos.

15 La gestion de las dependencias de Ia entidad es evaluada de manera periodica y de conformidad con
el marco legal.

16 Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por retiro temporal o definitivo del cargo.

17 Los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por vinculacién o traslado.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Politicas publicas relativas a sistemas de control interno y sistemas de gestion de calidad
2 Metodologias de investigacion y disefio de politicas, pianes, programas y proyectos

3 Conocimientes avanzados régimen juridico departamental

4 Régimen legal control interno y gestion de la calidad

5 Normas que regulan el ejercicio de las competencias de la entidad

6 Normas técnicas de auditoria, control interno v gestion de la calidad

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
-Titulo profesional en administracion de empresas, administracién publica, ingenieria industrial
contaduria o economia,

-Titulo de especializacion en auditoria, control interno, gestion de la calidad.

Experiencia
-Treinta seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nival: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor Control Interno Discipiinario
Codigo: 105

Grado: 01

No. de Cargos: 1

Dependencia: Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato:  Director General

Il. PROPQOSITO PRINCIPAL

Conaccer los procesos disciplinarios que se adelanten contra los servidores puablicos de la
entidad y prevenir acciones u omisiones que contrarien el régimen disciplinario y ético de los
servidores publicos de la institucion.

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Ejercer la funcion disciplinaria observando Ia plenitud de las formas del procedimiento
regulado en ia Constitucion y el Codigo Disciplinaric Unico.

2 Formular y asesorar la adopcion de las politicas tendientes a prevenir las conductas que
puedan ilegar a constituir faltas disciplinarias y las encaminadas a promocionar y resaltar el
comportamientos ético de los servidores piblicos de la entidad.

3 Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
servidores plblicos de la entidad.

4 Porer en conocimiento de la Fiscalfa General de la Nacién, organismos de seguridad del
Estado y las demas autoridades judiciales o administrativas competentes, la comision de
hechos presumiblemente irregulares ¢ ilegales que aparezcan en el proceso disciplinario;
recolectando, perfeccionando y asegurando las pruebas de soporte pertinentes,

5 Recibir y tramitar las guejas o denuncias por vioiacion de normas constitucionales o
legales, presuntamente cometidas por ios servidores pablicos de |z entidad.

6 Planear, organizar y desarrollar las politicas tendientes a adelantar las investigaciones
disciplinarias a que haya lugar en |a entidad.

7 Expedir las providencias que ia Ley establece para dar curso y agotamiento a la actuacién

disciplinaria.
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8 Conocer y resolver los recursos de reposicion que se interpongan contra las decisionas |
disciplinarias de primera instancia.

g Conceder los recursos de apelacidn ante e! Director General, interpuestos contra las
decisiones de primera instancia.

10 Comisionar a funcionarios idéneos para la practica de pruebas.

11 Remitir a la Procuraduria General de la Nacién los procescs disciplinarios que, de
conformidad con las normas especiales, deba adelantar este organismo de conirol, '

12 Asesorar y orientar a las directivas de la entidad en materia disciplinaria y conducta ética
de los servideres plblicos.

13 Llevar un registro actualizado de los falios proferidos contra los servidores publicos de la
entidad.

14 Presentar informes al Director General y demas autoridades competentes.

15 Entregar los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de retiro temporal o definitivo del cargo,
garantizando con ello la continuidad de |a gestién pablica,

16 Recibir los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacién o traslado, garantizando con
ello la continuidad de la gestion plblica.

17 Las demas que le sean asignadas en calidad de Jefe de Control internc Disciplinario de la
entidad, de conformidad con el Cadigo Disciplinario Unico.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 La funcion disciplinaria se ejerce en la entidad observando la plenitud de las formas del
procedimiento regutado en la Constitucién v el Cadigo Disciplinario Unico.

2 Las politicas referidas a la prevencion de conductas que puedan llegar a constituir faftas
discipiinarias y las encaminadas a promocionar y resaitar el comportamientos ético de los |-
servidores publicos se formulan y adoptan de acuerdo con el marco legal, las politicas y
necesidades institucicnales.

3 Se pone en conocimiento de la Fiscalia General de la Nacidn, organismos de seguridad del
Estado y las deméas autoridades judiciales o administrativas competentes, la comisién de
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hechos presumiblemente irregulares o ilegaies que aparezcan er sl proceso disciplinario;
recolectando, perfeccionando y asegurando las pruebas de soporte pertinentes.

4 Las quejas o denuncias por violacién de normas constitucionales o legales, presuntamente
cemetidas por los servidores piblicos de ia entidad, se reciben y tramitan en los términos
cansagrados en la Ley.

5 Las politicas tendientes a adelantar las investigaciones disciplinarias se fijan y desarrolian
de conformidad con el marco legal v las necesidades institucionales.

6 Se comisionan funcionarios idoneos para fa practica de pruebas dentro de los procesos
disciplinarios.

7 Los procesos disciplinarios que de conformidad con ias normas especiales debe adelaniar
la Procuraduria General de la Nacion le son remitidos con la oportunidad requerida,

8 Los directivos de la entidad son asesorados y orientados permanentemente en materia
disciplinaria y conducta ética de los servidores piblicos del estado.

9 Se Hleva un registro oportuno, confiable y actualizado de los fallos proferidos contra los
servidores plblicos de la entidad.

10 Los informes de! area de desempefio son presentados con la confiabilidad. oportunidad y
periodicidad requeridos.

11 Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por retiro temporal o definitivo de! cargo.

12 Los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariados conforme a las
narmas y procedimientos por vinculacion o trastado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Politicas piblicas relativas al comportamiento ético de los servidores plblicos del estado.
2 Metodelogias de investigacion y disefic de poiiticas, planes y programas.

3 Conocimientos avanzados régimen juridico departamental.

4 Régimen disciplinario servidores publicos.

5 Normas gue regulan el ejercicio de las competencias de la entidad.

6 Conocimientos avanzados en derecho procesal administrativo.

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA




| Estudios
-Titulo abogada.

Experiencia
-Treinta seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.




I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional Universitario

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario (Libre nombramiento y
remocidn}

Codigo: 219

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Técnica

Carge del Jefe inmediato: Subdirector Técnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

 Curnplir con lo determinado en el convenio infer administrativo Ministeric de Salud y el Departamento del
 Valle del Cauca ~ Secretaria Departamenta de Salud y la Unidad Ejecutora de Saneamienio del Valie del
‘Cauca, haciendo tas veces de coordinador de este proyecio.

fll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Velar por el buen desarrofio del programa de campafias directas de las enfermedades fransmitidas por
vectores en el departamento del Vaile del Cauca.

2 Contribuir al diagnéstico y la informacion técnica sobre los factores de riesgo relacionados con las
enfermedades transmitidas por vectores.

3 Conducir los esfuerzos institucionales para aplicar las normas y procedimientos técnicos que
conduzcan a la disminucion de las enfermedades asociadas con la presencia de reservorios y vectores
del programa de enfermedades transmitidas por vectores.

4 Coordinar sus actividades con las demas dependencias de fa Unidad Fiecutora de Saneamiento dei
Valie del Caucay la Secretaria Departamental de Salud.

5 Coordinar la administracion del recurso humano que se le asigne en el &rea de jurisdiccion,

6 Velar por ef buen uso y administracién de los bienes muebles e inmuebles, elemenics de consumo y
devolutivos, que le sean asignados por la Direccion de la Unidad Ejecutora de Saneamiento.

7 Consolidar, analizar y remitir la informagion preducto de la vigilancia epidemiologica y entomologica,
sobre las enfermedades transmitidas por vectores, a la Subdireccién Técnica de la Unidad Ejecutora de
Saneamiento del Valle del Cauca.

8 Brindar asistencia técnica y supervision a las actividades de promocién, prevencion y control de las

enfermedades fransmifidas por vectores en las subsedes de la Unidad Ejecufora de Saneamiento dai
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Valie det Cauca.
9 Brindar asistencia {écnica a la vigilancia epidemiologica de las enfermedades transmitidas por vectores
en tas subsedes de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valie del Cauca.

10 Desarrollar y apoyar actividades de investigacion operativa, en patolegias relacicnadas con el
programa de enfermedades transmitidas por vectores.

11 Elaborar el proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos del programa de enfermedades
{ransmitidas por vectores, para la aprobacion def Director General de la Unidad Ejecufora de
Saneamiento del Valle del Cauca.

12 Realizar la distribucion de insumos criticos de acuerdo a la prevalencia de patologias existentes en la
sedes y subsedes de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valie del Cauca.

13 Guardar con la debida discrecion y reserva ef contenido de toda la documentacion gue le sea
-asignada.

14 Entregar los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones adminisirativas de retiro temporal o definitive del cargo,
garantizando con elio la continuidad de ia gestion publica.

15 Recibir los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas vy
procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacion o trasiado, garaniizando con
elio la continuidad de la gestion plblica.

18 Ejercer las demas funciones asignadas por el Directer General de acuerdo con el nivel,
proposito general, requisitos y el area de desempefio del cargo.

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 El programa de enfermedades transmitidas por vectores en el departamento del Vale del Cauca se
desarrolla bien.

2 El diagndstico y la informacién t#cnica sobre los factores de riesgo relacionados con las enfermedades
transmitidas por vectores se reaiiza permanentemente.

3 Las normas y procedimientos técnicos que conducen a la disminucion de las enfermedades asociadas
con la presencia de reservorios y vectores del programa de enfermedades transmifidas por vectores son
apiicados.

4 La coordinacicn con las demas dependencias de la Unidad Ejecutora de Saneamienio del Valle del
Cauca y la Secretaria Departamental de Salud es permanente. .

5 El recurso humano asignado en el &rea de jurisdiccion es administrado.
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6 Los bienes muebles e inmuebles, elementos de consumo y devolutivos asignados son usados
racionalmente.

7 La informacion producto de la vigifancia epidemiclogica y entomologica, sobre las enfermedades
transmitidas por vectores, es consolidada, analizada y remitida a lz Subdireccién Técnica de la Unidad
Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca,

8 Se da asistencia técnica y supervision a las actividades de promocion, prevencion y control de las
‘enfermedades transmitidas por vectores a las subsedes de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del
:Valle del Cauca,

?9 Se da asistencia técnica a la vigiiancia epidemiologica de las enfermedades transmitidas por vectores
52 entrega a fas subsedes de fa Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca.

10 Las actividades de investigacion operativa, en patologias relacionadas con el programa de
‘enfermedades transmitidas por vectores son desarroliadas y apoyadas,

11 Ei proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos del programa de enfermedades transmitidas
por vectores, es elaborado para la aprobacion del Director General de la Unidad Ejecutora de
‘Saneamiento del Valle de! Cauca.

12 La distibucion de insumos criticos se lleva a cabo de acuerdo a la prevalencia de patologias
existentes en la sedes y subsedes de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valie de! Cauca.

13 Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme @ las
normas y procedimientos por retirc temporal o definitivo del cargo.

14 Los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por vinculacion o traslado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

3 Conocimientos basicos en enfermedades transmitidas por vectores.

2 Epidemiofogia de campo aplicada a enfermedades transmitidas por vectores.

3 Programacion y evaluacion de actividades de promocién, prevencion y control de
enfermedades transmitidas por veciores. _

4 Vigilancia epidemioldgica en salud piblica. Estadistica y probabilidad {tamafic muestra).
indicadores de morbimortalidad y manejo de brotes y epidemias por enfermedades
fransmitidas por vectores.

5 Conocimientos basices en informética manejo de programas (Word, Excel, power point,
acces, Internet).

8 Legislacion sanitaria con énfasis en enfermedades transmitidas por vectores.
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7 En equipos de aplicacion espacial ULY en frio y calor, aspersidn en gota gruesa yen
‘manejo de equipos moviles para captura de informacion de campo.

8 Eninsecticidas y larvicidas para control quimico y bioldgico y desificacién.

9 En esquemas de tratamiento para malaria y leishmaniasis, y protocolos para manejc de los
mismos,

10 Legislacion sanitaria para manejo de plaguicidas

11 _Normas sobre administracion de personal,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
~Titulo profesional en medicina veterinaria o ingenieria sanitaria,

-Titulo de postgrado, en la modalidad de maestria en Salud Publica, Administracion de Salud o
Epidemiologia.

Experiencia
-Treinta y seis(36) meses de experiencia profesional relacionada.
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[. IDENTIFICACION DEL EMPLEOC

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado; 01

No. de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccién administrativa
- Cargo del Jefe inmediato: Subdirector administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionaies de aspecios juridicos en la Uridad Ejecutora de Saneamiento del Valie
def Cauca, de modo tal que se cumpla la mision y responsabilidades de la entidad.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Coordinar los asuntos juridicos con el nivel directive de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del
Valle del Cauca.

2 Interpretar y aplicar textos legeles, jurisprudencia y doctrinas con el fin de dar fundamento juridico a
las decisiones de fa institucion.

3 Sustanciar procesos juridicos por violacion a fas normas sanitarias de su competencia.

4 Revisar documentos relacionados con tramites administrativos en lo referente a aspectos legales, a fin
de garantizar su validez juridica.

5 Emitir conceptos y absolver consultas sobre las diversas situaciones de derecho originadas en los
actos oficiales del sector salud y aclarar situaciones juridicas pertinentes a la inferpretacion y
aplicacion de la Ley,

6 Revisar los expedientes que corresponden para la autorizacion de licencias, Conceptos Sanitarics
y demas trémites competentes a la entidad.

7 Atender oportunamente fas demandas, acciones de tutela gue cursen en las dependencias
oficiales contra la entidad.

8 Establecer y mantener las relaciones de coordinacién necesarias para el logro de los objetives de
la Institucion. :

9 Participar en la formulacién y evaluacion de los planes y programas de ia entidad,
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10 Liderar la formulacion, organizacién, ejecucién y evaluacion de proyectos del area de
desempefo.

11 Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetives, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos.

12 Proponer acciones que deban adoptarse para el desarrollo de los pianes, programas y
proyectos de la entidad de conformidad con la formacién profesional y experiencia exigida
para el desempefio del cargo.

13 Asistir a ios empleados en general y a los usuarios del servicio en los asuntos
relacionados con su competencia.

14 Emitir conceptos técnicos sobre asuntos que sometan a consideracion del area de
desempefio, de conformidad con la formacion profesional y experiencia exigida para el
desempefio del cargo.

15 Analizar y proyectar respuestas a diferentes solicitudes relacionadas con el area
especifica de su desempefio,

16 Participar en el disefio y ejecutar procesos, procedimientos vy sistemas de informacién
atinentes al drea de desempefio de conformidad con la formacién profesional y experiencia
exigida para el ejercicio del cargo.

17 Efectuar la interventoria o supervisién de contratos de conformidad con la formacion
profesional y experiencia exigida para el desempenfo del cargo y la reglameniacién sobre |a
materia.

18 Apovar la pregramacidn, coordinacion y control del personal del area de desempefio.

19 Participar en los procesos de capacitacién que adelante la entidad de conformidad con la
formacion profesional y experiencia exigida para el desempefio del cargo

20 Rendir fos informes que le sean solicitados con la oportunidad y periodicidad requerides

21Guardar con la debida discrecién y reserva el contenido de los documentos y demés asuntos
confiados a su cargo.

22 Velar por el buen uso y mantenimienio de los elemento y equipos a su cargo.
23 Entregar los documentos y archivos debidamente inventariades conforme a [as normas v

procedimientos ante situaciones administrativas de retiro temporal o definitive del cargo,
garantizande con elle fa continuidad de la gestién piblica.




24 Recibir los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas vy
procedimientos ante situaciones adminisirativas de vinculacion ¢ traslade, garantizando con
ello la continuidad de [a gestion plblica.

25 Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
propésitc general, requisitos y el area de desempefio del cargo,
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

-1 Los asuntos juridicos son coordinados con ei nivel directivo de la Unidad Ejecutora de
‘Saneamiento de! Valle del Cauca.

2 Los iextos legales, jurisprudencia y doctrinas son interpretados y aplicados dando fundamento juridico
& las decisiones de la institucion.

3 Los procesos juridicos por vioiacion a las normas sanitarias son sustanciados.

4 Los documentos relacionados con tramites administrafivos en lo referents a aspecios legales, se
revisan permanentemente a fin de garantizar su vaiidez juridica.

5 Los conceptos y fas consultas sobre las diversas situaciones de derecho originadas en los actos
oficiales del sector salud son emitidos y absueltos permitiendo con ello aclarar situaciones juridicas
pertinentes a |a interpretacién y aplicacion de la Ley.

6 Los expedientes para la autorizacion de licencias, Conceptos Sanitarics y demas tramites
-competentes a ta entidad son revisados frente a la normatividad.

7 Las demandas y acciones de tutela que cursan en las dependencias oficiales contra la entidad
-son atendidas oportunamente.

8 La coordinacion con las demas dependencias de la Unidad Ejecutora de Saneamiento de! Valle del
 Cauca es permanente.

9 Los conceptos solicitados se emiten de manera oportuna y se ajustan a las normas
técnicas y legales.

10 Los planes y programas del area de desempefio responden a las necesidades
institucionates.

11 Los proyectos de! area de desempefio se formulan, ejecutan y evallian de acuerdo con las
necesidades y politicas institucionales y las normas técnicas y tegales.

12 Los funcionarios y usuarios de los servicios a carge del drea de desempenio son
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orientados y atendidos de conformidad con ias politicas institucionales v Ias normas legales
sobre la materia y se da respuesta oportuna y pertinente a sus requerimientos.

13 Los estudios e investigaciones llevados a cabo coadyuvan a un mejor logro de los
'objetivos, planes v programas de la entidad.

14 Los procesos, procedimientos y sistemas de informacion se ejecutan de modo tal que ios
servicios del area de desempefio se presian de conformidad con las politicas institucionales y
las normas legaies sobre la maferia.

16 Se proponen acciones que permiten el logro de los planes, programas y proyectos del area
‘de desempefio y el mejoramiento de ios servicios a cargo de la entidad.

16 La intervenioria y supervision de contratcs en el area de desempefio se lleva a cabo de
‘acuerdo con las normas técnicas y legales de contratacion administrativa.

17 Los procesos de capacitacion se ejecutan de conformidad con las polificas y planes
‘institucionales.

18 Los bienes muebies & inmuebles, elementos de consumo v devolutivos asignados son usados
racichalimente.

19 El contenido de los documentos y asuntos confiados es guardado con discrecion y reserva,

E20 Les informes del area de desempefio son presentados con la confiabilidad, oportunidad vy
periodicidad regueridos.

21 Los documentos y archivos son entregados debidamente invenlariados conforme a las
gnormas y procedimientos por retiro temperal o definitivo del cargo.

:22 Los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariados conforme a las
‘normas y procedimientos por vinculacion o traslado. _
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Derecho administrative, laboral, comercial, penal y Constitucién Nacional.

2 Manejo de Word, Excel.

'3 Politicas publicas relativas al area de desempefio.

4 Normas técnicas disefio y mejoramiento continuc de procesos y procedimientos.

5 Metodologias de investigacion y disefio de politicas, planes, programas y proyectos,

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional abogado. _
‘Experiencia _
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 01

No. de Cargos: 4

Dependencia: Subdireccion técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector técnico

. PROPOSITO PRINCIPAL

Eiecutar labores profesionales de vigilancia y control de los factores de riesgo det consumo y

biotdgicos en el area de influencia de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca, de modo

tal que se cumpla la misién y responsabilidades de fa entidad,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
V.

1 Participar en la elaboracion del diagnostico y pronéstico del estado de salud de la poblacion y su
relacién con los factores de riesge asociados al consume v a los riesgos biologices.

2 Realizar el diagnostico v el plan de confrol para la produccion de afimentos de alto riesgo,
zoonosis y enfermedades transmitidas por vectores,

3 Participar en la vigilancia epidemioldgica de todas aquelias situaciones que sean factor de riesgo
nara la salud de la poblacién del area de influencia.

4 Ejecutar con base en las normas los programas de control y vigilancia sobre la calidad de los
alimentos, enfermedades zoondticas y frasmitidas por vectores.

5 Efectuar visitas de supervision en las zonas asignadas y sujetos determinados para apoyar el
cumplimiento de los programas, emitir conceptos y presentar los informes.

6 Ejecutar actividades de Inspeccién, Vigilancia y Control en fabricas de alimentos, industrias
afimenticias, de acuerdo con la normatividad sanitaria vigente.

7 Participar en fa evaluacion y reglamentacién del programa de los factores de riesgo del consumo,
‘Bioldgicos.

8 Adelantar acciones de Inspeccion, Vigilancia y Control relacionadas con la Sanidad de los




Puertos.

8 Asistir a las administraciones municipales en la construccion, mantenimiento, operacion y mejoras
de los mataderos y plazas de mercados.

10 Tomar las Medidas Sanitarias de Seguridad en los establecimientos, productos, éreas y
personal que infrinja las Normas Sanitarias Vigentes de acuerdo con {as compstencias,

11 Divulgar vy aplicar ios adelantos cientificos, teéricos y tecnoldgicos relacionados con su
formacién personal.

12 Participar en la formulacion y evaluacion de ios planes y programas de la entidad.

13 Liderar la formulacion, organizacién, ejecucion y evaluacion de proyectos del area de
desempefio.

14 Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectives.

15 Proponer acciones que deban adoptarse para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos de |a entidad de conformidad con la formacién profesional y experiencia exigida
para el desempefio del cargo.

16 Asistir a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los asuntos
relacionados con su competencia.

17 Emitir conceptos técnicos sobre asuntos que sometan a consideracion del area de
desempefio, de conformidad con la formacion profesional y experiencia exigida para el
desempefio del cargo.

18 Analizar y proyectar respuestas a diferentes solicitudes relacionadas con el area
especifica de su desempefio.

19 Participar en el disefio y ejecutar procesos, procedimientos y sistemas de informacion
atinentes al 4rea de desempefic de conformidad con la formacion profesional y experiencia
exigida para el ejercicio de!l cargo.

20 Efectuar la interventoria o supervision de contratos de conformidad con la formacion
profesional y experiencia exigida para el desempefio del cargo y la reglamentacion sobre |a
materia.

21 Realizar las evaluaciones del desempefio laboral y calificacidn de servicios de los
funcionarios que le sean designados siguiendo los parametros establecidos por la

normatividad vigente.
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22 Apovyar la programacion, coordinacion y contro! del personal del area de desempefio.

23 Participar en los procesos de capacitacion que adelante ia entidad de conformidad con la
formacion profesional y experiencia exigida para el desempefio del cargo

24 Rendir los informes que le sean solicitados con la oportunidad y periodicidad requeridos

25  Guardar con la debida discrecion y reserva el confenido de los documentes y demas asuntos
confiados a su cargo.

26 Velar por el buen uso y mantenimienio de los elementos y equipos a su cargo.

27 Entregar los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de retiro temporal o definitivo del cargo,
garantizando con elto la continuidad de la gestién piblica.

28 Recibir jos documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacion o traslado, garantizando con
ello la continuidad de ia gestion puabtica.

129 Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
propdsito general, requisitos y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 El diagndstico y prondstico del estado de salud de la poblacion y su relacion con los factores de
riesgo asociados al consumo Y a los riesgos bioldgicos se realiza en forma parficipativa.

2 El diagnostico v el plan de control para la produccion de alimentos de alto riesgo, ZOoonosis v
enfermedades transmitidas por vectores esta realizade.

3 Existe una participacién directa en !a vigilancia epidemiologica de todas aquelias situaciones que
son factor de riesgo para la salud de la poblacion del area de influencia.

4 FEl control y vigilancia sobre la calidad de los alimentos, enfermedades zoondticas y trasmiticas
nor vectores se realiza conforme a las pormas.

5 La supervisidn y asistencia realizada a los programas, permite apoyar el cumplimiento de los
mismos.

§ La Inspeccidn, Vigilancia y Control en fabricas de alimentos, industias alimenticias, es realizada
acorde a las normas.
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7 La evaluacion y regiamentacion del prog'rama de los faciores de riesgo del consumo y Biologicoes
g5 participativa.

& La Inspeccion, Vigilancia y Control refacionadas con la Sanidad de los Puertos es realizada
permanentemente.

9 Se asiste permanenfemente a las administraciones municipales en la construccion,
mantenimiento, operacion y mejoras de los mataderos y plazas de mercados.

10 Las Medidas Sanitarias de Seguridad en los establecimientos, productos, areas y personal que
infrinja las Normas Sanitarias Vigentes se llevan a cabo acorde con las competencias.

11 Los conceptos solicitados se emiten de manera oportuna y se aiustan a las nermas
técnicas y legales.

12 Los planes y programas del drea de desempefic responden a las necesidades
institucionales.

13 Los proyectos del area de desempefio se formulan, ejecutan y gvaidan de acuerdo con las
necesidades y politicas institucionales y las normas técnicas y legales.

14 Los funcionarios y usuarios de los servicios a cargo del area de desempefio son
orientados y atendidos de conformidad con las politicas institucionales y jas normas legales
sobre ja materia y se da respuesta oportuna y pertinente a sus requerimientos.

15 Los estudios e investigaciones llevados a cabo coadyuvan a un mejor logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad.

16 Los procesos, procedimientos y sistemas de informacin se gjecutan de modo taj que los
servicios del area de desempefio se prestan de conformidad con las potiticas institucionales y
las normas legales sobre la materia.

17 Se proponen acciones que permiten el logro de los planes, programas y proyectos del &rea
de desempefio y el mejoramiento de los servicios & cargo de la entidad.

18 La interventoria y supervision de contratos en ef area de desempefio se lleva a cabo de
acuerdo con las normas técnicas y legales de contratacion administrativa.

19 Las evaluaciones del desempefio laboral y calificacion de servicios de los funcionarios
designados son realizadas acorde a la normatividad establecida para ello.

20 Los procesos de capacitacién se ejecutan de conformidad con las politicas y planes
institucionales.

21 Los bienes muebles e inmuebles, elementos de consume y devolutivos asignados son usados
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racionalmente,

22 El contenido de los documentos y asuntos confiados es guardado con discrecion y reserva.
23 Los informes del area de desempefo son presentados con Ia confiabilidad, oporiunidad y
periodicidad requeridos.

24 Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme a tas
normas y procedimientos por retiro temporal ¢ definitivo del cargo.

25 Los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariades conforme a ias
normas y procedimientos por vinculacion o trasiado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

T En patologia animal, enfermedades zoonéticas, parasitologia, enfermedades bacterianas y
virales,

2 Conocimientos basicos de Windows y corel,

3 Nermatividad sanitaria de alimentos, medicamentos, zoonosis v sistema general de
sequridad social.

4 Epidemiologia y demografia.

5 Buenas practicas de manufactura en alimentos y medicamentos.

6 En evaluacion de estado sanitario de puertos aéreos y maritimos.

7 Elaboracion de proyectos.

8 Comunicacion efectiva.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en medicina veterinaria.

Experiencia |
Yeinticuatro (24) meses de experiencia profesional refacionada.




I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo. Profesional Universitario
Codigo: : 219

Grado: 01

No. de Cargos: 4

Dependencia: Subdireccion técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector técnico

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de analisis, disefio y control de la aplicacin de los programas de
control de factores de riesgo del ambiente en el é&rea de influencia de la Unidad Ejecufora de
Saneamiento del Valte del Cauca, de modo tal que se cumpla la mision y responsabilidades de la

enfidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4 Participar en la elaboracion del diagnéstico y pronéstico del estado de salud de fa poblacion y su
relacion con el nivel de contaminacion ambiental en el area de influencia.

2 Realizar el diagnastico de emisiones al aire para determinar los factores condicionantes gue
desmejoren el bienestar de la comunidad del rea de influencia de la Unidad Ejecutora de
‘Saneamiento de! Valle del Cauca.

3 Participar en la vigilancia epidemioldgica de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo
para la salud de ta poblacidn del 4rea de influencia.

4 Ejecutar con base en las normas los programas de vigilancia sobre la calidad de aire, desechos
sélidos, desechos solidos especiales y aguas para consumo hiumano.

5 Ejecutar los programas vigilancia de los sistemas de disposicion de aguas residuales y desechos
‘solidos.

& Ffectuar visitas, de supervision y asesoria en las zonas asignadas para apoyar el cumplimiento
de los programas, emitir conceptos y presentar los informes.

;T Realizar y orientar estudios para la bisqueda de soluciones en la disposicion de residuos que
afecta la calidad del ambiente.




8 Participar en fa evaluacion y reglamentacion de la proteccion al ambiente en el area de influencia.

S Participar en investigaciones de tipo aplicado, orientadas a esciarecer las causas y soluciones a
los problemas de salud y de contaminacion ambiental que afecten a la comunidad def area de
influencia.

10 Promover la participacion de ia comunidad en actividades de salud y proteccion del ambiente e
identificacion de lideres para el desarrollo de actividades de beneficio comunitario, fales como
construccién, mantenimiento y administracion de obras de Infraestructura Sanitaria.

11 Vigilar que las Plantas de Sacrificio de animales de abastc Plblico, cumplan con los
requerimientos desde el punto de vista de Ingenieria Sanitaria de los mataderos del area de
Influencia de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca.

12 Crear, mejorar y mantener mecanismos de coordinacion permanentes con entidades u
organismos que realicen actividades de vigilancia y control de contaminacion del ambiente.

13 Apovar a nivel profesional en el disefio € interventorfa de las obras de infragstructura sanifaria a
construirse, rehabilitarse o ampliarse en los municipios de su jurisdiccion.

14 Orientar la realizacion y ¢! registro de proyectos de construccién, ampliacion y rehabiiitacion de
los acueductos y sistemas de tratamiento de agua de los municipios de su jurisdiccion.

15 Adelantar acciones de Inspeccién, Vigilancia y Control relacionadas con la Sanidad de los
Pueros.

16 Tomar las Medidas Sanitarias de Seguridad en los establecimientos, productos, areas y
personal que infrinja las Normas Sanitarias Vigentes de acuerdo con las competencias.

17 Divulgar y aplicar los adelantos cientificos, tedricos y tecnologicos relacionados con su

formacion personal.
18 Participar en la formutacién y evaluacion de los planes y programas de la entidad.

19 Liderar la formulacion, organizacion, ejecucion y evaluacion de proyectos del érea de
desempefo.

20 Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar tos informes respectivos.

21 Proponer acciones que deban adoptarse para el desarrolio de los planes, programas y
proyectos de ia entidad de conformidad con la formacion profesional y experiencia exigida
para el desempefio del cargo. '




22 Asistir a los empleades en general vy a los usuarios del servicio en los asuntos
relacionados con su competencia.

23 Emitir conceptos técnicos sobre asuntos que sometan a consideracion del drea de
desempefio, de conformidad con la formacion profesional y experiencia exigida para el
desempefio del cargo.

24 Analizar y proyectar respuestas a diferentes solicitudes relacionadas con el area
especifica de su desempefio,

25 Participar en el disefio y ejecutar procesos, procedimientos y sistemas de informacion
atinentes al rea de desempefio de conformidad con la formacién profesional y experiencia
exigida para el ejercicio det cargo.

25 Efectuar la interventoria o supervision de coniratos de conformidad con la formacién
profesional y experiencia exigida para el desempefio del cargo y la reglamentacion sobre Ia
materia.

27 Realizar las evaluaciones de! desempefio iaboral y calificacion de servicios de los
funcionarios que le sean designados siguiendo los parametros estabtecidos por la
normatividad vigente.

28 Apoyar la programacién, coordinacién y control de! personal del area de desempefio.

29 Participar en los procesos de capacitacion que adelante fa entidad de conformidad con la
formacion profesional y experiencia exigida para ei desempefio del cargo

30 Rendir los informes que le sean solicitados con la oportunidad y periodicidad requeridos

31 Guardar con la debida discrecion y reserva el contenido de los documentos y demas asuntes
confiados a su cargo.

32 Velar por el buen uso y manienimiento de los elementos y equipos a su cargo.

33 Entregar los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de retiro temperal ¢ definitivo del cargo,
garantizando con ello la continuidad de fa gestion publica.

34 Recibir fos documentos y archivos debidamente inventariados conforme a fas normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacion o traslado, garantizando con
ello la continuidad de la gestion publica.

35 Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
proposito generai, requisitos v el area de desempefio de! cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 El diagndstico y prondstico del estado de salud de la poblacién y su relacion con el nivel de
contaminacion ambiental en e! area de influencia se hace en forma pariicipativa.

2 E! diagnostico de emisiones al aire para determinar los factores condicionantes gue desmejoren
el bienestar de la comunidad del area de influencia de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle
del Cauca esta realizado.

3 Existe una participacién directa en la vigilancia epidemiologica de todas aquellas situaciones que
sean factor de riesgo para ia saiud de ja poblacion del rea de influencia.

4 Los programas de vigilancia sobre la calidad de aire, desechos solidos, desechos solidos
especiales y aguas para consumo humano se ejecutan acorde a las normas.

5 .a vigilancia de los sistemas de disposicion de aguas residuales y desechos solidos es realizada.

6 La supervision y asistencia realizada a los programas, permiie apoyar el cumplimiento de los
mismos.

7 Los estudios para la bisqueda de soluciones en la disposicion de residuos que afecta la calidad
del ambiente se orientan para su realizacion.

8 La evaluacion y reglamentacién de la proteccién al ambiente en el drea de influencia es
participativa.

9 Las investigaciones de tipo aplicado, orientadas a esclarecer las causas y soluciones a los
problemas de salud y de contaminacién ambiental que afecten & la comunidad del area de infiuencia
se llevan a cabo en forma parficipativa.

10 E respaldo en la participacion de la comunidad en actividades de salud y proteccion del
ambiente e identificacion de lideres para el desarrollo de actividades de beneficio comunitario, tales
como construccion, mantenimiente y administracion de obras de Infraestructura Sanitaria es
permanente.

11 Las Plantas de Sacrificio de animales de abasto Publico, son vigiladas frente al cumplimiento de
jos requerimientos desde el punto de vista de Ingenieria Sanitaria.

12 La coordinacion con las demas depandencias de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valie
del Cauca y entidades u organismos que realicen actividades de vigilancia y control de
contaminacion del ambiente es permanente.

13 Se presta apoyo en el disefio e inferventoria de las obras de infraestructura sanitaria a
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construirse, rehabilitarse o ampliarse en los municipios de su jurisdiccion.
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14 Se orienta en fa realizacion y el registro de proyectos de construccion. ampliacion
rehabilitacion de los acueductos y sistemas de tratamiento de agua de los municipios de su
jurisdiccidn.

15 Las acciones de Inspeccion, Vigilancia y Control relacionadas con ia Sanidad de los Puertos son
realizadas.

16 Las Medidas Sanitarias de Seguridad en los establecimientos, productos, areas y personal que
infrinja las Normas Sanitarias Vigentes se llevan a cabo acorde con las competencias.

17 Los conceptos solicitados se emiten de manera oportuna y se ajustan a las normas
técnicas y legales.

18 Los planes y programas del area de desempefo responden a las necesidades
institucionales. '

19 Los proyectos del area de desempefio se formulan, ejecutan y evaldan de acuerdo con ias
necesidades y politicas institucionales y las normas técnicas y legales.

20 Los funcionarios y usuarios de los servicios a cargo del drea de desempefio son
orientados y atendidos de conformidad con las politicas institucionales v las normas legales
sobre |a materia y se da respuesta oportuna y pertinente a sus requerimientos.

21 Los estudics e investigaciones lievados a cabe coadyuvan a un mejor logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad.

22 Los procesos, procedimientos y sistemas de informacién se ejecutan de modo tal que los
servicios del area de desempefio se prestan de conformidad con las politicas institucionales y
las normas legales sobre la materia.

23 Se proponen acciones que permiten el logro de los planes, programas y proyectos de! area
de desempefio y el mejoramiento de los servicios a cargo de la entidad.

24 Lainterventoria y supervision de coniratos en el area de desempefio se lieva a cabo de
acuerdo con las normas técnicas y legales de contratacién administrativa.

25 Las evaluaciones del desempeno laboral y calificacion de servicios de ios funcionarios
designados son realizadas acorde a la normatividad establecida para ello.

26 Los procesos de capacitacion se ejecutan de conformidad con las politicas y planes
institucionales.

27 Los bienes muebles e inmuebles, elementos de consumo y devolutivos asignados son usados
racionaimente.
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28 El contenido de los documentos y asuntos confiados es guardado con discrecion y reserva.

29 Los informes del drea de desempefic son presentados con ia confiabilidad, oportunidad y
periodicidad requeridos.

30 Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme 2 las
normas y procedimientos por retiro temporal o definitive del cargo.

31 Los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientes por vinculacion o traslado.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Legislacion sanitaria.

2 Manejo de herramientas para el procesamiento de datos y su aplicacién en la foma de
decisiones: epi-info, acces, sivicap, Excel, autocad.

3 Elaboracion y evaluacion de proyectos.

4 Gestion del talento humano.

5 Administracion de recursos.

6 Gerencia en salud ambiental.

7 Metodologias de investigacion y disefio de politicas, planes, programas y proyectos.

8 Normas que regulan el ejercicio de las competencias del area de desempefio.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

 Estudios
Titulo profesionat en ingenieria sanitaria.

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
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[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empieo; Profesional Universitario
Codigo: 217

Grado: 02

No. de Cargos: 2

Dependencia: Subdireccion iécnica
Cargo del Jefe inmediato: Subdirector técnico

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionaies de viglancia y control de los factores de riesgo ascciados al ambiente
de Sanidad portuaria, humanos en naves en transito nacionales e infernacionales, en especial el Puerto
de Buenaventura, de modo tal que se cumpla la misién y responsabiiidades de la entidad.

1l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Ejecutar los programas para la vigilancia epidemiolégica, actualizandolos acorde a los factores de
riesqo.

2 Pariicipar en |a elaboracion del diagnéstico y prondstico del estado de salud de la tripulacion de
los buques y su relacion con los factores de riesgo asociados at ambiente.

3 Ordenar a quien corresponda ia ejecucion de medidas de desinfeccién, fumigacion y erratizacion
a las naves vigiladas.

14 Participar en la vigilancia epidemioi6gica de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo
para la salud de la poblacion del area de influencia y decretar alertas epidemiclogicas.

5 Ejecutar con base en las normas v procedimientos los programas de control y vigilancia sobre |z
calidad de los alimentos y medicamentos, enfermedades zoonoticas vy trasmitidas por vectores en el
terminal maritimo.

6 Efectuar visitas de supervision y asesoria en las zonas asignadas vy sujetos determinados para
apoyar el cumplimiento de los programas, llevar estadisticas y emiiir conceptos y presentar los
informes.

7 Participar en el comité de Sanidad portuaria.

8 Establecer actividades de coordinacion y concertacion con las otras instituciones participantes en
gl comité de sanidad portuaria.




9 Actualizar de manera constante los indicadores de patologias endémicas v prevaientes.

10 Conocer, anatizar y apiicar la legislacion vigente sobre sanidad portuaria.

{11 Divulgar y aplicar los adelantos cientificos, tedricos y tecnologicos relacionados con su

formacién personal.
12 Participar en la formulacion y evaluacion de los planes y programas de la entidad.

13 Liderar la formulacion, organizacién, ejecucion y evaluacion de proyectos del area de
desempefic.

14 Realizar estudios e investigaciones tendientes al logre de tos objetivos, pianesy
programas de la entidad y preparar los informes respectivos.

15 Proponer acciones que deban adoptarse para el desarrcllo de los planes, programas y
proyecios de la entidad de conformidad con la formacién profesional y experiencia exigida
para el desempeiio del cargo.

16 Asistir a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los asunios
relacionados con su competencia.

17 Emitir conceptos técnicos sobre asuntos que sometan a consideracion del area de
desempefio, de conformidad con la formacion profesional y experiencia exigida para el
desempefo del cargo.

18 Analizar y proyectar respuestas a diferentes solicitudes relacionadas con el area
especifica de su desempefio.

19 Participar en el disefic y ejecutar procesos, procedimienios y sistemas de informagcion
atinentes al area de desempefic de conformidad con ia formacion profesional y experiencia
exigida para el ejercicio del cargo.

20 Efectuar la interventoria o supervisién de contratos de conformidad con la formacion
profesional y experiencia exigida para el desempefio del cargo y la reglamentacion sobre la
materia.

21 Apoyar ia programacion, coordinacion y control def personal del area de desempefio.

22 Participar en los procescs de capacitacion que adelante la entidad de conformidad con fa
formacion profesional y experiencia exigida para el desempefo del cargo

23 Rendir los informes que le sean solicitados con la oportunidad y pericdicidad requeridos




24 Guardar con la debida discrecion y reserva el contenido de los documenios y demas asuntos
confiados & su cargo.

25 Velar por el buen uso y mantenimiento de los elementos y equipos a su cargo,

26 Entregar los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de retiro temporal o definitivo del cargo,
garantizando con ello la continuidad de la gestion piblica, '

27 Recibir los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacion o traslado, garantizando con
ello’la continuidad de la gestion publica.

28 Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
propgsito general, requisitos y el &rea de desempefio dei cargo.

fV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1 Los programas para la vigilancia epidemiclogica son realizados y se actualizan constantemente
acorde a los faciores de riesgo.

2 El diagnostico y prondstico del estado de salud de la tripulacion de los buques y su refacion con
los factores de riesgo asociados al ambiente ha sido elaborado en forma participativa,

3 Las medidas de desinfeccion, fumigacion y erratizacion a las naves vigiladas son realizadas
acorde 2 las directrices impartidas.

4 La vigilancia epidemiologica de todas aquetias situaciones que son factor de riesgo para la salud
de la poblacion del area de influencia se hace en forma participativa y se han decretado las alertas
epidemiolégicas.

5 Los programas de control y vigilancia sobre la calidad de los alimentos y medicamentos,
‘enfermedades zoonoticas y irasmitidas por vectores en el terminal maritimo se han realizado
conforme a las normas y los procedimientos.

6 La supenision y asistencia realizada a los programas, permite apoyar ei cumplimiento de los
-mismos.

7 Existe una participacion activa en el comité de Sanidad portuaria.

8 La coordinacion con las demas dependencias de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle
‘det Cauca y con ofras instituciones participantes en el comité de sanidad porfuaria es permanente,

9 Los indicadores de patologias endémicas y prevalentes estan actualizados.
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1C La legislacién vigente sobre sanidad portuaria se conoce y se aplica en todos los procesos.

11 Los conceptos solicitados se emiten de manera oportuna y se ajustan a2 las normas
tecnicas y legales.

12 Los planes y programas del area de desempefio responden a las necesidades
institucionales.

13 Los proyectos del area de desempefio se formulan, ejecutan y evatlian de acuerdo con ias
necesidades y politicas institucionales y las normas técnicas v legales.

14 Los funcionarios y usuarios de los servicios a cargo del area de desempefio son
orientados y atendidos de conformidad con las politicas institucionales y las normas fegales
sobre la materia y se da respuesta oportuna y pertinente a sus requerimientos.

15 Los estudios e investigaciones llevados a cabo coadyuvan a un mejor logro de jos
objetivos, planes y programas de la entidad.

16 Los procesos, procedimientos y sistemas de informacion se ejecutan de modo tal que los
servicios del area de desempeno se prestan de conformidad con las politicas institucionales vy
las normas legales sobre |la materia.

17 Se proponen acciones que permiten el logro de los planes, programas y proyectos del area
'de desempefio y el mejoramiento de los servicios a cargo de la entidad.

18 La interventoria y supervision de contratos en el area de desempefio se lleva a cabo de
acuerde con las normas técnicas v legales de contratacion administrativa.

19 Los procesos de capacitacion se ejecutan de conformidad con las politicas y planes
institucionales.

20 Los bienes muebles e inmuebles, elementos de consumo y devolutivos asignados son usados
racicnalmente.

21 El contenido de los documentos y asuntos confiados es guardado con discrecion y reserva,

22 Los informes de! area de desempefio son presentados con la confiabilidad, oportunidad y
periodicidad requeridos.

23 Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por retiro femporal o definitivo del cargo.

24 los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariados conforme a las




normas y procedimientos por vinculacion o traslado.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas relativas al area de desempefio.

Normas técnicas disefio y mejoramiento continuo de procesos y procedimientes.
Metodologias de investigacion y disefic de politicas, planes, programas y proyectos.
Normas que regulan el efercicio de las competencias del area de desempefio.

e

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios
Titulo profesional en medicina y cirujia.

‘Experiencia
Médico en Servicio Social Obligatorio.
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[, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel; Profesional
Denominacién del Empieo: Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado: 01

No. de Cargos: 4

Dependencia: Subdireccion técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector técnico

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Eiecutar labores profesionales de analisis microbiologico que apoyen en el diagndstico, vigilancia y
confrol de los factores de riesge asociades al consumo y bioidgicos, de modo fal que se cumpla la
mision y responsabilidades de la entidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar los anélisis en las diferentes dreas que integran el laboratorio de saneamiento ambiental
& informar los resulfados.

2 Realizar pruebas de control de calidad de los anélisis microbiolégicos a fin de garantizar la
veracidad de los resultados.

3 Realizar diariamente chequeo y calibracion de cada uno de los instrumentos antes de iniciar ias
lecturas v lievar un registro de los procedimientos de calibracion.

4 Efectuar supervision y asistencia al programa, lievar estadisticas, emitir conceptos y presentar
los informes,

5 Preparar y controtar los reactivos, las sustancias de referencia, soluciones v los medios de cultivo
necesario en el laboratorio.

6 Soficitar a los niveles superiores la asesoria necesaria en el momento que se requiera.

7 Prever la existencia minima de dotacion y suministros para el funcionamiento adecuado de las
actividades de su responsabilidad.

8 Realizar exdmenes microbioldgicos  de aguas, alimentos, bebidas y otras susiancias de
consumo.

9 Atender, acatar, faclitar las visitas que de supervision, asesoria, asistencia, educacion
continuada, induccidn o motivacion, efectien los funcionarios profesionales o técnicos de la
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Secretaria Departamental de Salud o de la Unidad Ejecutora de Saneamiento.

10 Participar conjuntamente con el restc del equipo de saiud en el desarrollo de actividades de
vigilancia epidemiologica.

11 Realizar acciones de inspeccion, Vigiiancia y Control en los suietos gue se le designen de
acuerdo con su experiencia técnica.

12 Implementar y mantener actualizadas las hojas de vida de los equipos del Laboratorio de
acuerdo con su area técnica.

13 - Mantener actualizado los registros de las pruebas de control de calidad integral que deber
realizar de manera periédica en el Laboratorio.

14 :Implementar y mantener actualizado un sistema de Inventario y Kardex de los reactivos, medios
de cultivo y material de vidrio del Laboratorio.

15 Divulgar y aplicar los adelantos cientificos, tedricos y tecnologicos relacionades con su
formacion personal.

16 Participar en la formulacién y evaluacién de los planes y programas de la entidad.

17 Liderar ia formulacion, organizacion, ejecucion y evaluacion de proyectos del area de
desempefio.

18 Realizar estudios & investigaciones tendientes al logro de ios objetivos, planes y
nrogramas de la entidad y preparar los informes respectivos.

18 Proponer acciones que deban adoptarse para el desarrolle de los planes, programas y
proyectos de la entidad de conformidad con la formacién profesional y experiencia exigida
para e! desempefio del cargo.

20 Asistir a los empleados en general y & los usuarios del servicio en ios asuntos
relacionados con su competencia.

21 Emitir conceptos técnicos sobre asuntos que sometan a consideracion del area de
desempefio, de conformidad con {a formacion profesional y experiencia exigida para el
desempeno del cargo. :

22 Analizar v proyectar respuestas a diferentes solicitudes relacionadas con el area
especifica de su desempefo.

23 Participar en el disefio y ejecutar procesos, procedimientos y sistemas de informacion
atinentes al area de desempefio de conformidad con la formacion profesional y experiencia
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sxigida para el ejercicic de! cargo.

24 Efectuar la interventoria o supervision de contratos de conformidad con la formacion
profesional y experiencia exigida para el desempefio del cargo y la reglamentacion sobre la
materia.

25 Apovar la programacién, coordinacion y contro! del personal del area de desempefic.

26 Participar en los procesos de capacitacion gue adelante fa entidad de conformidad con la
formacién profesional y experiencia exigida para ai desempefio del cargo

27 Rendir los informes que le sean solicitados con {a oportunidad y periodicidad requeridos

28 Guardar con la debida discrecion y reserva el contenido de los documentos y demas asuntos
confiados a su cargo.

29 Velar por el buen uso y mantenimiento de los elementos y equipos a su cargo.

30 Entregar los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de retiro temporal o definitivo del cargo,
garantizando con ello la continuidad de la gestion piblica.

31 Recibir los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacién o trasiado, garantizando con
ellc la continuidad de la gestion publica.

32 Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
proposito general, requisitos y el &rea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 Los anaiisis son realizados y los resuitados entregados.

2 Las pruebas de control de calidad de los analisis microbiologicos son realizadas garantizando con
ello la veracidad de los resultados.

3 El chequeo y calibracion de cada uno de los instrumentos se realiza diariamente antes de iniciar
las lecturas y se lleva un registro de los procedimientos de calibracion.

4 La supervision y asistencia realizada, permite apoyar el cumplimiento del programa.

5 Los reactivos, las sustancias de referencia, soluciones y los medios de cultivo necesarios en el
iaboratoric son preparados y controtados.
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6 La asesoria necesaria en el momento requerido es solicitada a nivel superior.

7/ Existe una provisién minima de dotacion y suministros para el funcionamiento adecuado de ias
aclividades.

8 Los examenes microbioldgicos de aguas, alimentos, bebidas y ofras sustancias de consumo son
realizados.

9 Las visitas de supervision, asesoria, asistencia, educacion continuada, induccién o motivacion
efectuadas por la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca y por ofras entidades son
atendidas y acatadas.

10 La vigilancia epidemioldgica se realiza en forma participativa con el resto del equipo de salud,

11 La Inspeccion, Vigilancia y Control en los sujetos designados es reafizada con experiencia
técnica.

12 Las hojas de vida de los equipos del Laboratorio estan actualizadas.

13 Los registros de las pruebas de control de calidad Infegral realizadas periodicamente estan
actualizados,

14 El Inventario y Kardex de los reactivos, medios de cultivo y material de vidrio del Laboratorio
esta actualizado.

15 Los conceptos solicitados se emiten de manera oportuna y se ajustan a las normas
técnicas y legales.

16 Los planes y programas del area de desempefic responden a las necesidades
institucionales.

17 Los proyectos del area de desempefio se formulan, ejecutan y evaldan de acuerdo con las
‘necesidades y politicas institucionales y las normas técnicas vy legales.

18 Los funcionarios y usuarios de los servicios a cargo del drea de desempefio son
orientados y atendidos de conformidad con las politicas institucionales y las normas legales
sobre la materia y se da respuesta oportuna y pertinente a sus requerimientos.

19 Los estudios e investigaciones llevados a cabo coadyuvan a un mejor logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad.

20 Los procesos, procedimientos vy sistemas de informacion se ejecutan de modo tal que los
servicios del area de desempefio se prestan de conformidad con tas politicas institucionales v
ias normas legales sobre la materia.
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121 Se proponen acciones que permiten el logro de los planes, programas y proyectos del area
de desempefio y el mejoramiento de los servicios a cargo de la entidad.

22 l.ainterventoria y supervision de contratos en el area de desempefio se lleva a cabo de
acuerdo con las normas técnicas y legales de contratacion administrativa.

23 Los procesos de capacitacién se ejecutan de conformidad con las politicas y planes
institucionales.

24 Los bienes muebles e inmuebles, elementos de consumo y devoiutivos asignados son usados
racionaimente.

25 Ef contenido de los documentos y asuntes confiados es guardado con discrecion y reserva.

26 Los informes del area de desempefio son presentados con la confiabilidad, oportunidad y
periodicidad requeridos.

27 Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por retiro temporal o definitivo del cargo.

28 Los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por vinculacion o traslade.
V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

En buenas practicas de laboratorio.

En microbiologia para analisis de aguas y alimentos.

Manejo de programas basicos Excel, Acces, Word.

En el funcionamiento de la Red de laboratorios de referencia.

En procesos de inspeccion, vigilancia y control de factores de riesgo del consumo.
Normas técnicas disefio y mejoramiento continuo de procesos y procedimientos.
Metodologias de investigacion y disefio de politicas, pianes, programas y proyectos.
Normas que regulan el ejercicio de las competencias del area de desempefic.

o~ G O B WD RS

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesionai en bacteriologia.

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel: Profesicnal
Denominacién del Emplec: Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado: 01

No. de Cargos: 2

Dependencia: Subdireccion técnica
Cargo del Jefe inmediato: Subdirector t&cnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de analisis refacionados con el control fisico quimico y toxicdiogo de
aguas y alimentos, de acuerdo a las tecnicas previamente seleccionadas en el laboratorio de la Unidad
Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca, de modo tal que se cumpla la mision y
responsabilidades de la entidad.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar los andlisis fisico-guimicos y toxicolégicos a las muestras de aguas y alimentos gue sean
‘enviadas y recolectadas por las Sedes, siguiendo técnicas y procedimienfos previamente
seleccionados para cada caso especifice, para verificar su grado de pureza y sus efectos para la
salud.

2 Supervisar montaje de técnicas para analisis fisico - quimicos de aguas y alimenios que se
-seleccionan en cada caso..

3 Seleccionar las técnicas y metodos a seguir en el analisis fisico - quimico debidamente avaladas
por el Ministerio de la Proteccion Social, el INVIMA e Instituio Nacional de Salud debiendo
estandarizarlas de acuerdo con las metodologias sugeridas por los Entes Nacionales.

4 Realizar directamente chequeo y verificacion de cada uno de los  instrumentos antes de iniciar
las lecturas y llevar un registro de los procedimientos de verificacion

‘b Realizar los controles de calidad a los reactivos empleados en el laboratorio.

6 Velar por el buen almacenamiento y conservacion de los reactivos e insumos empleados en el
[aboratorio.

7 Realizar pruebas de control de calidad de los analisis con el fin de garantizar Iz veracidad de los
resultades.

‘8 implementar y mantener actualizadas las holas de vida de l0s equipos de! Laboratorio de acuerdo
con su area Técnica.
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9 Mantener actualizados los registros de las pruebas de Control de Calidad Integral que debe
realfizar de manera periodica en el Laboratorio.

10 Implementar y mantener actualizado un Sistema de Inventario y Kardex de los reactivos y
material de vidrio del Laboratorio.

11 Mantener actualizado el material necesario para el cabal funcionamiento de sus labores vy
solicitar oportunamente log suministros para el desarrollc adecuado de sus actividades.

12 Prever la existencia minima de dotacion y suministros para el funcionamiento adecuado de las
actividades de su responsabilidad.

13 Solicitar a los niveles superiores a asesoria necesaria en el momenio que se requiera.

14 Pariicipar en reuniones, seminarios 0 evenios sobre aspectos que tengan relacion con las
actividades a su cargo.

15 Realizar acciones de inspeccion, Vigilancia y Confrol en los sujetos que se le designen de
acuerdo con su experiencia técnica.

16 Efectuar supervision y asistencia al programa, llevar estadisticas, emitir conceptos y presentar
los informes.

17 Divulgar y aplicar los adelantos cientificos, tedricos y tecnologicos relacionados con su
formacién personal,

18 Participar en la formulacion y evaluacion de los planes y programas de |a entidad.

19 Liderar la formuiacion, organizacidn, ejecucion y evaluacion de proyectos del area de
desempefioc.

20 Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de |a entidad y preparar los informes respectivos.

21 Proponer acciones que deban adoptarse para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos de la entidad de conformidad con la formacién profesional y experiencia exigida
para el desempefio del cargo.

22 Asistir a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los asuntos
refacionados con su competencia.

23 Emitir conceptos técnicos sobre asuntos que sometan a consideracion del area de
desempefio, de conformidad con la formacién profesional y experiencia exigida para el
desempefo del cargo.




24 Analizar y proyectar respuestas a diferentes solicitudes retacionadas con el area
especifica de su desempefio.

25 Participar en el disefio y ejecutar procesos, procedimientos y sistemas de informacion
atinentes al area de desempefio de conformidad con la formacion profesional y experiencia
exigida para el ejercicio del cargo.

26 Efectuar la interventoria o supervision de contratos de conformidad con la formacion
profesional y experiencia exigida para el desempefio del cargo y ta regiamentacion sobre la
materia.

27 Apovyar ia programacion, coordinacion y control del personal del area de desempefio.

28 Participar en los procesos de capacitacion gue adelante la entidad de conformidad con la
formacion profesional y experiencia exigida para el desempefio del carge

29 Rendir los informes que le sean solicitados con la oportunidad y periodicidad requeridos

30 Guardar con la debida discrecion y reserva el contenido de los documentos y demés asuntos
confiados a su cargo.

31 Velar por el buen uso y mantenimiento de los elementos y equipos a su cargo.

32 Entregar los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situacicnes administrativas de retiro temporal o definitivo del cargo,
garantizando con ello fa continuidad de la gestion publica.

33 Recibir los documentos y archivos debidamente inventariados conforme 2 las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacion o traslado, garantizando con
ello la continuidad de ta gestion piblica.

34 Ejercer las demds funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
propésito general, requisitos vy el area de desempefio de! cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 Los andlisis fisico-quimicos y toxicologicos a las muestras de aguas y alimentos enviadas y
recolectadas por las Sedes, son realizados siguiendo técnicas y procedimientos previamente
seleccionados.

2 El montaje de técnicas para andlisis fisico - quimicos de aguas y alimentos es supervisado.

3 Las técnicas y métodos 2 sequir en el analisis fisico — gquimico debidamente avaladas por el
Ministerio de fa Proteccidn Social, el INVIMA e Instituto Nacional de Salud estandarizadas de
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acuerde con las metodoiogias sugeridas por los Entes Nacionales son seleccionadas.

4 El chequeo vy verificacion de cada unc de los  instrumentos antes de iniciar las lecturas se hace
directamente y se lleva un registro de los procedimientos de verificacion

5 Los controles de calidad a los reactives empleados en el laboratorio son realizados.

6 El aimacenamiento y conservacion de los reactivos e insumos empleados en el laboratorio se
 hace adecuadamente.

7 Las pruebas de control de calidad de los anlisis son realizadas permitiendo ello garanfizar la
veracidad de los resultados.

8 Las hojas de vida de los equipos del Laboratorio estan actualizadas.

9 Los registros de las pruebas de Contro! de Calidad Integral realizados periodicamente en el
Laboratorio estéan acutalizados.

10 El Inventario y Kardex de los reactivos y material de vidric del Laboratorio esta actualizado.

11 Existe una provision de dotacion y suministros para el funcionamienio adecuado de las
actividades.

12 La asesoria necesaria en el momento requerido es solicitada a nivel superior.

13 La Inspeccion, Vigilancia y Contro! en los sujetes designados es realizada con experiencia
tecnica.

14 La supervision y asistencia realizada, permite apoyar el cumplimiento del programa.

15 Los conceptos solicitados se emiten de manera oportuna y se ajustan a las normas
técnicas y legales.

16 Los planes y programas del drea de desempefio responden a las necesidades
institucionales.

17 Los proyectos del] area de desempefio se formulan, ejecutan y evalian de acuerdo con las
necesidades y politicas institucionales y las normas técnicas y legales.

18 Los funcionarios y usuarios de los servicios a cargo del area de desempefio son
orientados y atendidos de conformidad con las politicas institucionales y las normas legales
sobre la materia y se da respuesta oportuna y pertinente a sus requerimientos,

18 Los estudios e investigaciones llevados a cabo coadyuvan a un mejor logro de los

objetivos, planes y programas de |a entidad.
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120 Los procesos, procedimientos y sistemas de informacion se ejecutan de modo tal gue los
servicios del area de desempefio se prestan de conformidad con las politicas institucionales y
las normas legales sobre {a materia.

21 Se proponen acciones que permiten el logro de los planes, pregramas y proyectos del area
de desempefic y el mejoramiento de los servicios a cargo de la entidad.

22 La interventoria y supervisién de contratos en el area de desempefio se lleva a cabo de
acuerdo con las normas técnicas y fegales de confratacion administrativa.

23 lLos procesos de capacitacion se ejecutan de conformidad con las politicas y planes
institucionaies.

24 |os bienes muebles e inmuebles, elementos de consumo y devolutivos asignados son usados
racionalmente,

25 El contenido de los documentos y asuntos confiados es guardado con discrecion y reserva,

26 Los informes del area de desempefio son presentados con ia confiabilidad, oportunidad y
periodicidad requeridos.

27 Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme & las
normas y procedimientos por retiro temporal o definitivo del cargo.

28 Los documentos y archivos son recibides debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por vincutacion o trastado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 En técnicas analiticas de alimentos y aguas.
2 En manejo de equipos de laboratorio.
3 Manejo de programas basicos Excel, Acces, Word.
4 Politicas pdblicas relativas al area de desempefio.
5 Normas técnicas disefio y mejoramiento continuo de procesos y procedimientos.
6 Metodologias de investigacion y disefio de politicas, planes, programas y proyectos.
7 Normas que regulan el gjercicio de las competencias del drea de desempefio.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios

Titulo profesional en quimica o en ingenieria guimica.

Experiencia
Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel; | Profesional
Denominacion del Empieo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado; 01
‘No. de Cargos: 1
-Dependencia: Subdireccion administrativa
ZFCargo del Jefe Inmediato: Subdirector administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones tendientes a promover el desarrolic integral de talento
humano al servicic de fa Unidad Ejecutora de Saneamiento def Valle.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCGIALES

1 Adelantar estudios e investigaciones para identificar las necesidades de capacitacion ¥ preparar y
presentar el plan institucional de capacitacion, los programas de induccién, reinduccion, estimuics y
evaluacion del desempefio para el talento humano de Ia Entidad.

2 Adelantar estudios que permitan mantener actualizada la planta de personal y el manual especifico de
funciones y de competencias laborales teniendo en cuenta la estructura de fa Enfidad.

3 Efectuar el seguimiento al Plan Insitucional aprobado por la Entidad y proponer los correctivos a que
haya lugar.

4 Ejecutar y evaluar fos programas y proyectos en materia de capacitacién, induccion, reinduccién,
evaluacion del desempefio y estimulos Gue deba adelantar el area, para el mejoramiento continuo y
desarrollo del talenfo humano.

5 Preparar, presentar, ejecutar y evaluar el plan anual de bienestar social de fa Entidad para verificar el
cumplimiento de los parametros y metas establecidas en el mismo.

6 Crientar ef desarrollo de los programas de seguridad social y las relaciones con las diferentes
entidades prestadoras de estos servicios, con el fin de optimizar el servicio para los servidores de la
Entidad.

7 Preparar proyecto de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el area de recurso
humano, para mantener actualizada las situaciones adminisirativas de los funcionarios de ia Entidad de
canformidad con las normas vigentes.

|8 Adelantar oportunamente estudios para efaborar y mantener actualizados los procedimientos propios |

/|
i
=y n .
\‘ix’ J/SS f{ /‘f \-.%5;




(dela dependencia. -

& Realizar las acciones previas de verificacion del cumplimiento de los requisitos legales para el
reconocimiento de las prestaciones sosiates de los servidores pubiicos de la Entidad y reporiar
oportunamente lo pertinente al Profesional Universitario de Presupuesto.

10 Ejecutar mensualmente Iz liquidacion de némina de empleados y pensionados de la Entidad.
11 Elaborar semestralmente los cuadros resumen de liquidacion de los Aportes Patronales, Salud,
Pensiones, Cesantias y AR.P., y remitirios a la Secretaria Departamental de Salud para la asignacion

del recurso del Sistema General de Participacion.

12 Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 Los estudios e investigaciones adelantados contribuyen a la ideniificacion de las necesidades de
‘capacitacion y preparacion v presentacion del Plan Institucional de capacitacion.

2 Los estudios adelantados permiten mantener actualizada Ia pianta de personal vy el manual
-especifico de funciones y de competencia laboral, de acuerdo con |3 estructura y ias necesidades
de fa Entidad,

3 El seguimiento efectuado al  Plan Institucional aprobado facilita proponer los  comectivos
pertinentes al Plan.

4 Los programas y proyecios ejecutados y evaluados en materia de capacitacion, induccién,
reinduccion, evaluacién del desempefio y estimulos contribuye al mejoramiento continuo y
desarrolio del talento humano.

5 La ejecucion y evaluacién del plan anua! de bienestar social esta de acuerdo con los parametros
y metas establecidos en el mismo.

6 Los programas de Seguridad Social y las relaciones con las diferentes Entidad prestadoras de
estos servicios estan orientades a la optimizacion de los servicios de los Servideres de la Institucion.

7 Los actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el Area de Recurso Humano
preparados son elaborados de conformidad con las normas vigentes y mantiene actualizados las
situaciones administrativas de los funcionarios ds la Institucién,

& Los estudios requeridos para elaborar y mantener actualizados los procedimientos de la Entidad
son adelantados oportunamente.
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|9 Las acciones previas de verificacion del cumplimiento de los requisitos legales para el
reconocimiento de las prestaciones sociales de los Servidores Publicos de la Entidad, son

realizados y reportados oportunamente a las Dependencias respectivas.

10 La liquidacion de nomina de Empleados y Pensionados de la Institucién es efectuada

mensualmente.

11 Los cuadros de resumen de liquidacion son elaborados semestralmente v remitidos a la

Secretaria Departamental de Salud para asignacion presupusstal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Pian Nacional de Capacitacion.

2 Politicas publicas en administracién de personal,

3 Normas sobre administracidn de persona.

4 Metodologtas de investigacion y disefio de proyectos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Economia.

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional refacionada.

N

58 ¢

o

1F
t ,x.i S

=




|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién de!l Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado: 01

No. de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccion administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector administrativo

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades inherentes a Salud Ocupacional en el drea de influencia de la Unidad Ejecutora
de Saneamienio del Valle del Cauca, propendiendo por la prevencion de los accidentes de trabajo y las
enfermedades profesionales, mediante procedimientos v sistemas de prevision y control de los riesgos
‘ocupacionales propios al desarrollo de las actividades de los funcionarios de la institucion, Io que sg
lograra con fa elaboracién, ejecucién y permanente svaluacién del Programa de Salud Ocupaciona!,

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Coordinar el Programa de Salud Ocupacional de la Institucion durante el disefio, ejecucion y
:evaluacion periodica del mismo.

2 Vigilar para el cumplimiento de la normatividad que en materia de Salud

Ocupacional, Higiene y Seguridad industrial, existe en el pals, elaborar la Reglamentacién y motivar a los
frabajadores para el cumplimiento de las obligaciones de Salud Ocupacional que les correspondan y
velar para gue se mantenga el medio ambiente laboral en adecuadas condiciones de Higiene y
Seguridad de acuerdo a las normas existentes.

3 Contribuir a la conformacién del Comité Paritario de Salud Ocupacional.

4 Sugerir fa implementacién de medidas de control necesarios para protsccion de los trabajadores y de
fa colectividad contra los riesgos profesionales y condiciones o contaminantes ambientales originados en
fas aperaciones y procesos de trabajo.

& Realizar la induccion, capacitacion y entrenamiento de los trabajadores antes de iniciarse cualquier
operacion refacionada con la tarea a desarroliar.

7 Realizar los andiisis estadisticos de accidentes de trabajo y enfermedad profesional y reportar
oportunamente a la Entidad Administradora de Riegos Profesionaies los accidentes de trabajo o
enfermedad profesional gue se presenten en la Insfitucion.

8 Investigar las causas de ausentismo general por accidentes de frabajo, por-enfermedad profesional ¢




nor enfermedad coman, en coordinacion.con la oficina de Recurso Humano con &l fin de tomar las
medidas preventivas.

9 Participar en la actualizacion del manual de normas y procedimientos dei area.
10 Disefiar proyectos de investigacion técnica y cientifica de su especialidad.
11 Participar en los comités y reuniones de evaluacién de la Subdireccion Adminisirativa y Técnica.

12 Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con e nivel, 1a
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1" El Programa de Salud Ocupacional se desarrolla y evalla periodicamente.

2 Ei cumplimienic de la normatividad en Salud Ocupacional, Higiene y Seguridad Industrial
axistente en el Pais se esta aplicando de acuerdo con las disposicicnes vigentes.

3 El Comité Paritario de Salud Ocupacional esta conformado y funcionando.

4 las medidas de control frente a los factores de riesgo especificos se han sugerido
implementado para la proteccion de los funcionarios de cada area.

6 La induccion, Capacitacion y Entrenamiento de los frabajadores se realiza antes de iniciar
cualquier operacion relacionada con la tarea.

7 Los anélisis estadisticos de accidentes de trabajos y enfermedad son reportados oporiunamente
a la Administradora de Riesgos Profesionales.

8 Las investigaciones de causas de ausentismo general por accidentes de trabejo, enfermedad
nrofesional o enfermedad comUn se coordinan con &l Area de Recurso Humano.

9 El manual de normas y procedimientos del rea es actualizado.

10 Los proyectos de investigacion técnica y cientifica de Higiene y Seguridad industrial y Salud
Ocupacional son disefiados.

11 Los Comités y evaluaciones de la Subdireccion Administrativa y Técnica son parficipalivos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 En Normas sobre Safud Ocupacional.
2 Conocimiento en Salu¢ Ocupacional.
3 Conocimiento en Higiene y Seguridad Industrial.




4 En metodologias de investigacion v disefio de proyectos

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en Salud Ocupacional.

Experiencia
Veinte (20) meses de experiencia profesional relacionada, :
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 01

No. de Cargos: 1

Dependencia: Subdirgccion administrativa
Cargo del Jefe Inmediato; Subdirector administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas, Financieras y Presupuestales en el area administrativa con ¢l fin de lograr el
buen funcionamiento de ta Instifucion.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar el proyecto de Presupuesto de la Entidad para cada vigencia de acuerdo a las direcirices
financieras y los techos presupuestales que le asignen a la Institucién.

2 Expedir ios certificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales que se requieran.

3 Verificar los saidos de Tesoreria, previos los giros para que exista el disponible en bancos y revisar
con los directivos los traslados necesarics por las diferentes cuentas, verificande los saldos.

4 Elaborar fos informes presupuestales, teniendo en cuenta la ejecucion presupuestal de los ingresos y
gastos de la Institucion por cada una de las fuentes de financiacion mes a mes y preparar para la firma
del Director General los que requiera de ella de acuerdo con las fechas establecidas por lcs entes de
controt nacional y departamental.

5 Registrar el situado fiscal con base en la informacién que facilifa el area de recursc humano para el
pago mensual de la salud, pension y cesantias.

6 Elaborarlos Proyectos de Acuerdo de Consejo de fa Modificacion de Presupuesto.

7 Elaborar y rendir la informacion de ta ejecucion de los recursos de Enfermedades Transmitidas por
Vectores, af igual que verificar los giros del Ministerio de Proteccion Social a la Unidad Ejecutora de
Saneamiento del Vaile del Cauca.

§ Informar periédicamente segun la solicitud de la Subdireccion Administrativa sobre la gjecucion de ias
actividades financieras para coordinar planes de accion.

9 Verificar los datos que reporta el sistema de contabilidad frente al régimen normal dei registro de todas
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las cuentas, para esiablecer diferencias y confrontar cual es el correcto para proceder al pago de todos

los descuentos de Ley.

10 Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerde con ef nivel, la

naturaleza y el area de desempefic del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 El proyecto de presupuesto de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle es acorde a las
directrices financieras y techos presupuestales asighados.

2 Los diferentes documentos son expedidos para ia proyeccion y aprobacidn de los compromisos.

f3 Los saldos de tesoreria verificados permiten determinar los disponibles y saldos en bancos para
efectuar trastados si se requiere.

4 Los informes presupuestales estan acorde a la ejecucion presupuestal.

5 Los registros ingresados en el sistema de presupuesto corresponden a los diferentes conceptos
de la fuente de ingresos,

6 Fl registro del situado fiscal para salud, pension y cesantias se realizan de acuerdo a fa
informacion del area de recurso humano.

7 Los proyestos de acuerdo del Consejo Directivo permiten la modificacian del presupuesto.

8 Los informes de ejecucién por recursos ETV, estén acorde con los giros det Ministerio de ia
Proteccion Social,

9 Los datos reportados por & sistema de contabilidad son confrontados y se hacen los correctivos para

realizar los pagos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Conocimientos en finanzas publicas.

2 Conocimientos en Contabilidad Pablica.

3 Normatividad presupuestal.

4 Manejo de Software Office 2000 Microsoft Access.

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios
Titulo profesional en Ingenieria Industrial, Administracién de Empresas, Economia, Contador.

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada,

J&. - 63

é
L

& 4



I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Técnico

Dencminacion del Empleo: Técnico Operativo

Codigo: 314

Grado: 04

Nc. de Cargos: : 1

Dependencia: Subdireccién administrativa
Carge del Jefe Inmediato: Subdirector administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores Técnicas en el confrol sobre los bienes muebles, inmuebles, maquinaria, vehiculos,
equipo y todos los elementos que conforman patrimonic, el sistema de abastecimiento y almacén de Ia
Unidad Ejecutora de Saneamiento del Vatle del Cauca con el fin de lograr el buen funcionamiento de la
Institucion,

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Expedir los Paz y Salvo sobre los elementos a cargo de los funcionarios.

2 Realizar inventarios fisicos, periddicos, a fin de encontrar fa localizacion y existencia de los activos
entregados en uso y custodia a los funcionarios de la institucidn.

3 Requerir a los funcionarios, a ios que se les detecten faltantes para la enfrega de los elementos a
cargo y adelantar el tramite administrativo de reposicion o pago.

4 Dar de baja a la maguinaria, herramientas vy equipos que no sean dtiles de acuerdo con las normas
legales y fiscales.

5 Establecer contacto con los proveedores.
6 Hacer una programacion de los insumos y elementos de consumo periddico.
7 Cumplir con ias normas que rigen los procesos de compra.

8 Manejo del almacenaije de los materiales, equipos y suministros que sean adquiridos en e proceso de
compra.

9 Controlar y supervisar un adecuado almacenamiento de las mercancias y que se cumpla con todas las
normas y procedimientos establecidos. '

10 _Recibir las mercancias compradas y verificar que las caracteristicas sean las estipuladas en la orden




de compra.

11 Coordinar el manienimiento, Reparacion y dotacién de los vehiculos.

12 Tramitar ia Adquisicion de peajes, su distribucion y control-de la institucion.

13 Cumplir con las normas administrativas y técnicas establecidas por los niveles superiores.

14 Participar en los procesos de capacitacion que adelante |z entidad de conformidad con Ia
formacion profesional y experiencia exigida para el desempefio del cargo

15 Rendir los informes que le sean solicitados con la oportunidad y periodicidad requeridos

16 Guardar con fa debida discrecion y reserva el contenido de ios documentos y demés asuntos
confiados a su cargo.

17 Velar por el buen uso y mantenimiento de los elemento v equipos a su cargo.

18 Entregar los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de retiro temporat ¢ definitivo del cargo,
garantizando con ello la continuidad de la gestién pablica.

19 Recibir los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas v
procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacion o traslado, garantizando con
ello la continuidad de la gestion piblica.

20 Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
preposito general, requisitos y el drea de desempefic del cargo.

iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)-

1 Los Paz y Salvo sobre los elementos a cargo de los funcionarios son expedidos.

2 Los inventarios fisicos son realizados periédicamente a fin de encontrar la localizacion y existencia de
los activos entregados en uso y custodia a los funcionarios de la institugion,

3 Los funcionarios que se les detecten faltantes son requeridos para la enfrega de los elementos a cargo
y se adelanta el tramite administrativo de reposicion o pago.

4 La maquinaria, herramientas y equipes que no son Ufiles son dados de baja acorde con las normas
legales y fiscales.

5 Existe contacto permanente con los proveedores.




8 Existe programacién de insumos y elementos de consumo

7 Las compras se realizan acorde a las normas.

8 Se realiza adecuado almacenaie de los materiales, equipos y suministros adquiridos en el proceso de
compra.

9 El almacenamiento de las mercancias es supervisado y controlado acorde con las normas y
orocedimientos establecidos.

10 Las mercancias compradas se verifican acorde a las caracteristicas estipuladas en la orden de
COmpra.

11 El mantenimiento, Reparacién y dotacion de los vehiculos es coordinado permaneniemente.,
12 La adquisicidn de peajes, su distribucion y control es realizado.

13 Las normas administrativas v fécnicas establecidas por los niveles superiores son cumplidas a
cabalidad.

14 Los procesos de capacitacion se ejecutan de conformidad con las politicas y planes
institucionales.

15 Los hienes muebles e inmuebles, elementos de consumo y devolutivos asignados son usados
racionaimente.

16 El contenido de los documentos y asuntos confiados es guardado con discrecion y reserva.

17 Los informes del area de desempefio son presentados con {a confiabilidad, oportunidad y
periodicidad regqueridos.

18 Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por retiro temporal o definitivo del cargo.

19 Los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por vinculacion o traslado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

3 Conocimiento de Contabilidad.

4 Sistemas de informacién y manejo de Software.
5 Técnicas de archivo.

6 Conocimiento cierre fiscal.

7 Nommatividad Presupuestal.

7 Normatividad especifica en manejo de bienes.
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Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Tituic de Técnico en Contaduria, Técnico en Contabilidad.

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.




I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel: Tecnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 01

No, de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccion administrativa
Cargo del Jefe Inmediato; Subdirector administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de labores técnicas en el area administrativa con el fin de lograr el buen funcionamiento de la
Institucion.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Elaborar las Resoluciones, que el Director General autorice por los diferentes motivos, elaborar las
constancias de los funcionarios y exfuncionarios sobre sueldos, tiempo de servicios y otros, llevar el libro
de resoluciones por ios diferentes actos que se acuerdan, auforizan vy demés vy llevar y mantener
actuaiizade el libro de constancias y cerfificaciones laborales del personal de la Entidad.

2 Manejar la Caja Menor de acuerdo con fas Disposiciones del Director General ¢ quien autorice y
responder por ef movimienio de la Caja Menor, de acuerdo con los procedimientos establecides en las
normas de la misma y elaborar la relacion mensual de gastos de caja menor, enumerando los recibos en
forma consecutiva, para solicitar el reembolso o legalizacién de los fondos de Caja Menor..

'3 Clasificar el Archivo General de Expedientes Laborales de los funcionarios activos, retirados, Jubilados
'y pensionados de la Enfidad y manejar el archivo de correspondencia y documentos varios para los
-Mismos.

4 Solicitar a los niveles superiores la asesoria necesaria en el momento que se requiera.

5 Cumplir con las normas administrativas y tecnicas establecidas por los niveles superiores.

6 Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 Las resoluciones y constancias se elaboran y se registran en ios respectivos libros.

2 Lacaja menor esta funcionando y se estén registrandoe los gastos diarios de la misma.

3 Los Expedientes Laborales se encuentran clasificados v se estén actualizando diariamente.
4 La asesoria recibida de los niveles superiores es acorde a las actividades y procedimientos.

5 Las normas administrativas y técnicas establecidas por los niveles superiores son de estricio
gumplimiente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Curso de Finanzas Piblicas.

2. Técnicas para un excelente desempefio secretarial.
‘3. Habilidades gerenciales.

4. Curso de Informética.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

;Estudios
Diplema de bachiller y curso de Archivistica.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Tecnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Codigo; 314

Grado: 01

No. de Cargos: 2

Grado: J3

No. de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccién administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector administrative

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar iabores Técnicas, Financieras y Presupuestales en el area administrativa con ei fin de lograr el
buen funcionamiento de la Institucion.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Revisar y mantener el archivo de los paguetes de cuentas de proveedores con sus respsctivos
soportes, para la rendicion de cuentas a la Contraioria Departamental con todos los documentos
necesarios para tal fin como son:

o Comprobanies de egreso desde el nmero que se inician fos giros mensuales hasta su culminacién
sin excepciones.

Boletines diarios de caja con sus recibos y consignaciones.

Conciliacién de Bancos.

Relacién de Ingresos y Gastos.

Ejecuciones presupuéstales de Ingresos y Egreses.

e e e @

2 Realizar el pago a proveedores, némina y parafiscales por medio de consignacion o directamente la
Proveedor y reportar por fax el pago de los proveedores de las diferentes subsedes para que no se
suspendan los servicios.

3 Conciliar mensualmentie, con la auxiiiar contable los descuentos de ley, de cada comprobanie de
egreso por cada fuente de financiacion (Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca vy
Enfermedades de Transmisién Vectoriat).

4 Flaboracion de Ordenes de Suministro y de Servicios a cada uno de ios Proveedores de la Insitucion.
5 Digitar cuadros de deducciones que se hacen a los proveedores y digitar el cuadro de Egresos y

confrontarlo con la profesional universitaria de presupuesto al igual que con i técnico de tesoreria para
el cierre de cada mes. :
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6 Codificacion de las facturas y las cuentas de Inventario..

7 Digitar ta Notas débito — Crédito y contables, digitar en el Software de contabilidad todos los recibos de
caja que efabora la auxiliar de tesoreria, digitar en el software de contabilidad una a una todas las
asignaciones de los respectives ingresos por venta de servicios v digitar ajustes y demas fabores que
ordene el Contador.

8 Elaboracion de formularios de la DIAN, Pro ~ Univalie y Pro — Hospitales v elaboracion de formularios
para el pago de los servicios de salud y pensiones de los servidores piiblicos de la Unidad Ejecutora de
Saneamiento del Valle det Cauca.

9 Elaboracion de ta correspondencia del area contable,

10 Digitar y mantener actualizado ef Software de actives fijos.

11 Mantener al dia la contabilidad de |z Institucidn para sacar balances de prueba.

12 FEjercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdc con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 Los paquetes de cuentas estan organizados para las respectivas rendiciones de cuenias.

2 Los pagos a proveedores, néminas y parafiscales se estan efectuando cumplidamente.

3 Los descuentos de iey se estan conciliando mensualmente por cada fuente de financiacion.
4 Las ordenes de suministro y de servicios a proveedores se estan elaborando cumplidamente.

5 Los cuadros de deducciones y egresos son digitados y confrontados con presupuesto y tesoreria
para cierre mensual.

& Las facturas y ias cuentas de inventario son codificadas permanentemente.

7 En el software de contabilidad establecido se digitan las asignaciones de ingresos por ventas de
servicios, recibos de caja, notas débitos y contables y demas labores que ordene e contador.

8 Los formularios de la DIAN, Pro - Univalie, Pro — Hospitales y para el pago de los servicios de
salud y pensiones de los servidores pablicos de la Entidad son elaborados correctamente.

§ Lacorrespondencia del area contable se elabora diariamente.

10 Bl Software de activos fijos se mantiene actualizado.




11 [a contabiidad al dia permite realizar los balances de prusba.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Conocimiento en Sansamiento Contable.

2 Conocimiento en Finanzas Publicas.

'3 Conocimiento de Contabilidad.

4 Sistemas de informacién y manejo de Software Office 2000.
5 Técnicas de archivo.

& Conocimiento cierre fiscal.

7 Normatividad Presupuestal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

;Estudios

Experiencia
Se requiere veinticualro (24) meses de experiencia relacionada.

Titulo de Técnico en Contaduria, Técnico en Contabilidad, Técnico en Auxitiar Contable.




I .IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel; Técnico

Denominacion del Empleo; Técnico Operativo
Codigo: 314

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccion técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas de analisis relacionados con el control fisico quimice v toxicdlogo de aguas y
alimentos, de acuerdo a las técnicas previamente seleccionadas en el laboratorio de la Unidad Ejecutora
de Saneamiento del Valle det Cauca, de modo tal que se cumpla la misidn y responsabilidades de
la entidad.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar los analisis fisico-quimicos y toxicolégicos a fas muestras de aguas y alimentos que sean
enviadas y recolectadas por las Sedes, siguiendo técnicas y procedimientos previamente
seleccionados para cada caso especifico, para verificar sut grado de pureza y sus efectos para la
salud.

2 Realizar directamente chegueo y verificacidon de cada uno de los  instrumentos antes de iniciar
tas lecturas y llevar un registro de los procedimientos de verificacion

3 Realizar los controles de calidad a los reactivos empieados en el laboratorio.

4 Velar por el buen almacenamiento y conservacion de los reactivos e insumes empleados en &l
laboratorio.

5 Realizar prugbhas de control de calidad de ios andlisis con el fin de garantizar la veracidad de los
resultados.

6 Implementar y mantener actualizadas las hojas de vida de los equipos del Laboratorio de acuerdo
Con su area 7 ecnica.

7 Mantener actualizado el material necesario para el cabal funcionamienio de sus labores y solicitar
‘oportunamente los suministros para el desarrollo adecuade de sus actividades.

'8 Praver la existencia minima de dotacién y suministros para el funcionamiento adecuado de las
actividades de su responsabilidad.
9 Solicitar z los niveles superiores la asesoria necesaria en el momento que se requiera.




10 Participar en reuniones, seminarios o eventos sobre aspecios que tengan relacion con las
actividades a su cargo. '

11 Realizar acciones de Inspeccion, Vigilancia y Control en los sujetos que se le designen de
acuerdo con su experiencia técnica.

12 Efectuar supervision y asistencia al programa, lievar estadisticas, emitir conceptos y presentar
los informes.

13 Participar en la formulacion y evaluacion de los planes y programas de |z entidad.

14 Proponer acciones que deban adoptarse para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos de la entidad de confermidad con la formacion profesional y experiencia exigida
para el desempefio del cargo.

15 ‘Asistir a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los asuntos
relacionados con su competencia.

16 Emitir conceptos técnicos sobre asuntos que sometan a consideracion dei area de
desempefio, de conformidad con la formacion profesional y experiencia exigida para e
desempefio del cargo.

17 Analizar y proyectar respuestas a diferentes soficitudes relacionadas con el area
aspecifica de su desempefio.

18 Participar en el disefio y ejecutar procesos, procedimientos y sistemas de informacion
atinentes al area de desempefio de conformidad con |a formacion profesional y experiencia
exigida para el ejercicio del cargo.

19 Efectuar la interventoria o supervision de contratos de conformidad con la formacion
profesional y experiencia exigida para el desempefio del cargo y la reglamentacion sobre la
materia.

20 Participar en los procesos de capacitacion que adelante la entidad de conformidad con la
formacion profesionai y experiencia exigida para el desempefio del cargo

21 Rendir los informes que le sean solicitados con |2 oportunidad y periodicidad regueridos

99 Guardar con la debida discracion y reserva el contenido de los documentos y demas asuntos
confiados a su cargo.

23 Velar por el buen uso y mantenimientc de los elementos y equipos a su cargo.
24 Entregar jos documentos y archivos debidamente inventariados sonforme a las normas vy
procedimientos ante situaciones administrativas de retiro temporal o definitive del cargo,




garantizando con elio la continuidad de la gestion piblica.

25 Recibir os documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
orocedimientos ante situaciones administrativas de vinculacién o traslado, garantizando con
ello la continuidad de ia gestion plblica.

26 Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
propdsito general, requisitos y el area de desempefio del cargo.

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1 Los analisis fisico-quimices y toxicologicos a las muestras de aguas y alimentos enviadas y
recolectadas por las Sedes, son realizados siguiendo técnicas y procedimientos previamente
seleccionados.

2 El.chequeo y verificacion de cada uno de los  instrumentos antes de iniciar las lecturas se hace
directamente y se lleva un registro de los procedimientos de verificacion

3 Los controles de calidad a los reactives empieados en el iaboratorio son realizados.

4 El almacenamiento y conservacion de los reactivos e insumos empleados en el laboratorio se
hace adecuadamente.

5 Las pruebas de contro! de caiidad de los andlisis son realizadas permitiendo ello garantizar la
veracidad de los resultados.

6 Las hojas de vida de los equipos del Laboratorio estan actualizadas.

7 Existe una provision de dotacion y suministros para el funcionarniento adecuado de ias
actividades.

8 La asesoria necesaria en el momento requerido es solicitada a nivel superior.

9 La Inspeccion, Vigilancia y Control en los sujetos designados es realizada con experiencia
técnica.

10 La supervision y asistencia realizada, permite apoyar el cumplimiento del programa.

11 Los conceptos solicitados se emiten de manera oportuna y se ajustan a las normas
iécnicas y legales.

12 Los planes y programas del area de desempefio respenden a ias necesidades
institucionales.
13 Los funcionarics y usuarios de los servicios a cargo del drea de desempefio son
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orientados y atendidos de conformidad con las politicas institucionales y las normas legales
sobre la materia y se da respuesta oportuna y pertinente a sus requerimientos.

14 Los procesos, procedimientos y sistemas de informacion se ejecutan de modo tal que los
servicios del &rea de desempefio se prestan de conformidad con las politicas institucionales y
las normas legales sobre la materia,

15 Se proponen acciones que permiten el logro de los planes, programas y oroyecios del area
de desempefio y el mejoramiento de los servicios a cargo de la entidad.

16 La interventoria y supervisién de coniratos en e area de desempefio se lleva a cabo de
acuerdo con las normas técnicas y legales de contratacién administrativa.

17 Los procesos de capacitacion se ejecutan de conformidad con ias politicas y planes
institucionales.

18 ‘Los bienes muebles e inmuebles, elementos de consumo y devolutivos asignados son usados
racionalmente.

19 El contenido de los documentos y asuntos confiados es guardado con discrecion y reserva.

20 Los informes del area de desempefio son presentados con la confiabilidad, oportunidad y
periodicidad requeridos.

21 Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por retiro temporal o definitivo del cargo.

22 Los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por vinculacién o traslado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 En técnicas analiticas de alimentos y aguas.

2. En manejo de equipos de laboratorio.

3 Manejo de programas basicos Excel, Acces, Word.

4 Normas técnicas disefio y mejoramiento continuo de procesos y procedimientos.
5 Normas que regulan el ejercicio de las competencias del area de desempeio.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de tecndlogo quimico.

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesionat relacionada.




[. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel: Técnico

Denominacion del Empieo: Técnico Area Salud
Codigo: 323

Grado: 02

No. de Cargos: 24

Dependencia: Subdireccion técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar iabores técnicas de promocion, vigilancia y control de sujetos programaticos basades en las
normas y métodos sanitarios destinados a mejorar y/o restablecer las condiciones del ambiente, & fin de
proteger la salud de la comunidad en el area de influencia.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1 Mantener actualizado el censo y diagnéstico sanitario de la zona o sujetos que le sean asignados,
: participar en ia elaberacion de la programacion anual de actividades finales, intermedias generales y
su posterior desglose por periodos cortos de tiempo y por unidades de cobertura y participar en {a
evaluacion y control de gestion de lo programado frente a lo observado, buscando mejorar en
aquelios aspectos donde se detecten falencias.

2 Viglar el cumplimiento de las medidas de promocion, prevencion y confol de los factores de
riesgo presentes en el ambiente de los diferentes nichos ecologicos, vigilar tedos aquellos factores
de riesgo que afectan simultaneamente la salud humana y animal en aquellas zoonosis mas
frecuentes y en el control de vecliores biolégicos |, efectuar las visitas de control y vigilancia de
gquellos establecimientos gue pueden afectar la salud de los habitantes por deficiencia en sus
edificaciones, vigilar y controlar todos aquellos establecimientos donde se produzean, procesen
transporten, almacenen y expendan alimentos, efectuar Inspeccion, Vigilancia y Control en puertos v
mantener actualizado el diagndstico sanitario de estos, realizar el control y vigilancia de
establecimientos que almacenen, fransporten, expendan y apliquen plaguicidas, vigilar y controlar
todos aguellos establecimientos donde se almacenan y expenden medicamentos, vigilar y controlar
todos aquellos establecimientos donde se produzcan, almacenan y expendan bebidas alcohdlicas y
realizar el control y vigilancia de establecimientos con equipos emisores de radiaciones ionizantes.

3 Tomar muesiras de alimentos en toda la cadena de produccién, proceso, transporte, tiempo de
almacenamiento y expendio; Con el fin de confrofar la calidad fisico quimico y bacteriologico de
esios.

4 Realizar vigilancia epidemioldgica sobre los diferentes factores de riesgo que puedan afectar |a
salud de la poblacién humana y animal vy participar en la vigilancia y control de las enfermedades
transmitidas por alimentos.




5 Coiaborar con el superior inmediato en la adecuacion, adopcion y elaboracion de normas
procedimientos que permitan el adecuado funcionamiento de los: programas institucionales, vigilar &l
cumplimiento de las normas de calidad de agua para consumo humano, agua de uso recreativo,
vigilancia de calidad del aire, desechos sofidos, epidemiclogia ambiental, Alimentos, Medicamentos
y Productos Biclagicos, participar en la difusion de normas y procedimientos iegales para el controt
de factores de riesgo que afecten la salud humana y animal y fomar las Medidas Sanitarias de
Seguridad en los establecimientos, productos, areas y personal que infrinja jas Normas Sanitarias
Vigentes de acuerdo con las competencias.

6 Participar en la coordinacion de actividades intersectoriales e inter institucionales destinadas a
mejorar la calidad de vida de la poblacion en el area de influencia, participar en la conformacion y
trabajo de los comités de participacion comunitaria en salud tanto en area urbana como rural, asistir
2 las invitaciones que le hagan los diferentes comités de la Institucién cuando se requiera, cumpir
con fa asistencia & reuniones Institucionales y de la comunidad cuando fe asigne el superior
inmediato o ias programadas por la Institucion, asesorar ias comunidades organizadas con el fin de
obtener recursos economicos para mejorar las condiciones sanitarias de la localidad y asistir a los
COVES locales.

7 Realizar educacion a la comunidad sobre el control de factores de riesgo que afenlien conira la
salud humana y animal.

8 Obtener, elaborar consolidar, presentar y cumplir con la informacion requerida 6 solicitada de
acuerdo a los diferentes programas de forma oporfuna, veraz, clara y precisa para uso institucional
e intersectorial ¢ de la comunidad.

9 Colaborar en las investigaciones técnicas y cientificas gue se desarrollen en drea de influencia y
que estén encaminados a mejorar la calidad de vida de la comunidad.

10 Mantener actualizado los planos y graficos del area asignada con las diferentes patologias
controladas.

11 Atender oportunamente ala comunidad y las solicitudes de visita de foda indole presentados por
elios y si no es competente hacer él tramite correspondiente.

12 Fjercer las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, Ia
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 El censo de sujetos asignados se mantiene actualizado y se cumple con la programacion y
evaluacion de la misma.

2 Los factores de riesgos del consumo, fisicos, quimicos, biologicos, focativos, mecanicos,

sléciricos son controlados a través de actividades de promocion y prevencion.
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3 El muestreo en toda la cadena de produccién es realizado en forma programada.

4 La vigilancia epidemiotdgica sobre los diferentes factores de'riesgo que puedan afectar la salud
de la poblacién humana y animal es realizada permanentemente.

5 Lanormatividad vigente en Saneamiento Ambiental y fa toma las medidas sanitarias de seguridad
se cumple eficazmente para fos diferentes programas de saneamiento .

§ Laeducacion a la comunidad es realizada a través de un programa estructurado.

7 Se logra la participacion comunitaria en la blsqueda de mejorar la calidad de vida de la
poblacion.

8 La informacion cbtenida de los diferentes programas es veraz, clara y precisa, para uso
institucional, intersectorial y de la comunidad.

9 Las investigacionses técnicas y cientificas encaminados a mejorar la calidad de vida de la
comunidad, son llevadas a cabo con participacion efectiva.

10 Los planos y gréaficos del area asignada con las diferentes patologias controladas es actualizado
permanentemente.

11 Las solicitudes de la comunidad son atendidas puntuaimenie y si no es de competencia institucional

se hace €l tramite correspondiente para la atenci{on de las mismas.
: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1" Administracién de Programas de Saneamiento.
2. Normatividad en Saneamiento Ambiental.

3 Procesos de Programacion.

4 Capacitacion.

5 Manejo de comunidad.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de Perito en Saneamiento Ambiental, Promotor de Saneamieﬂto Ambiental, Técnico en
Saneamiento Ambiental, Promotor de Saneamiento Ambiental Técnico Profesional Intermedio.

Experiencia
Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada.




I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Area Salud
Codigo: / 323

Grado: |/ (02

No. de Cargos: 3

Dependencia: Subdireccién técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de abores técnicas de foma de muestras, coloracion y analisis microscopico de gota gruesa
en sangre para diagnostico de Malaria basados en las normas, srotocoles y métodos de acuerdo a lo
establecido por la OPS, OMS, el Ministerio de Salud, Secretaria Departamental de Salud destinados a
mejorar el diagndstico a fin de proteger la salud de la comunidad en el érea de influencia.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Efectuar la toma de muestiras para el analisis de Plasmudium sp, en sangre de personas que:
lleguen al Centro de diagndstico del Programa de Enfermedades Tropicales en Buenaventura, de
acuerdo a los protocolos, normas y documentos técnicos emitidos por Ministerio de la Proteccién
Social.

9 Recihir tomas de muestras de Gota Gruesa de los Puestos de Informacion Rurales de
Buenaventura, separarias y distribuirlas para las diferentes secciones de laboratorio.

3 Recibir las muestras que se van a analizar de acuerdo con los examenes solicitados, preparar &l
material necesario para la realizacion de ios trabajos de laboratorio. '

4 Transcribir y dejar archivo en medio magnético e impreso los oficios € informes de laboratoric y la
‘correspondencia.

5 Llgvar registros y archivos de los trabajos realizades.

6 Entregar los resultados de los anélisis a ia persona correspondiente y dejar constancia de su
entrega..

7 Revisar el material y los reactivos para los andlisis solicitando a quien corresponda la remision
oportuna de los mismos.

8 Guardar con la debida discrecion y reserva el resultado de los examenes praciicados.
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9 Velar por el cuidaco, mantenimiento y asepsia de ios aparatos, elementos y demas equipos de
laboratorio.

10 Entregar los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de retiro femporal ¢ definitivo del cargo,
garantizando con ello la continuidad de la gestion publica.

11 Recibir los documentos y archives debidamenie inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situacicnes administrativas de vinculacién o traslado, garantizando con
ello 1a continuidad de la gestion piblica.

12. Ejercer las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 La toma de muestras para el analisis de Plasmudium sp, en sangre de personas que lleguen al
Centro de diagnostico del Programa de Enfermedades Tropicales en Buenaventura, se realiza de
acuerdo a los protocolos, normas y documentos técnicos emitidos por Ministerio de la Proteccion
Social.

2 La toma dé muestras de Gota Gruesa de fos Puestos de Informacion Rurales de Buenaventura,
se reciben para separarlas y distribuirlas en las diferentes secciones de laboratorio.

3 Recibir Las muestras recibidas se analizan acorde a los examenes solicitados requiriendo con
ello |a preparacion del material necesario para la realizacion de los trabajos de laboratorio.

4 |os oficios e informes de laboratorio y la correspondencia se dejan impresos y en medic magnético
come soporte.

5 Los registros y archivos de los trabajos realizados se mantienen actualizados.

5 Enfregar Los resultados de los analisis se le entregan a la persona correspondiente y se deja
constancia de su entrega.

7. El material y los reactivos para los analisis se revisan y se solicita la remision opertuna de los
mismos.

8 El resultado de ios exdmenes practicados son guardados con la debida discrecion y reserva.

9 Velar por el cuidado, mantenimiento y asepsia de Los aparafos, elementos y demas equipos de
laboratorio son salvaguardados v se les hace mantenimiento y asepsia permanentemente.

10 Los documentos y archives son entregados debidamente inventariados conforme a las
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‘normas y procedimientos por retiro temporal o definitive det cargo.

11 Los documentos y archives son recibidos debidamente inventariados conforme a las

normas y procedimientos por vingulacion o fraslado.
: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Microscopia.

2 Normatividad en Saneamiento Ambiental.
3: Procesos de Programacion.

4 Capacitacion.

5: Manejo de comunidad.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios :
Titulo de formacion técnica o tecnolégica como promotor de Saneamiento Ambiental y un curso de
Microscopista con énfasis en analisis de Plasmodium sp.

Experiencia
Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada.




|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
1Denominacion del Empieo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 07

No. de Cargos: 2

Dependencia: Subdireccion técnica

Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitaric

. PROPOSITO PRINCIPAL

cjecutar labores tecnicas de responsabilidad, supervision y asesoria en el desarrollo de los programas
de Saneamiento Ambiental a cargo de los Técnicos en Saneamienio velando por ef cumplimientc de las
normas y métodos establecides por la Secretaria Departamental de Salud, Ministerio de salud vy de la
Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar acciones de inspeccion, vigilancia y controt ambiental, acorde con su perfil de formacion,
participar en el diagnostico y prondstico del estado de la comunidad y de las condiciones
ambientales de la zona de influencia, analizar e interpretar sus resultados, complementar ias
acciones de los profesionales en la medida de sus capacidades técnicas, participar en la
elaboracion de la programacién anual de actividades finales, intermedias y generales y su posterior
desglose por periodos cortos de tiempo y por unidades de cobertura v participar en {a evaiuacion y
confrol de gestion de lo programado, buscando mejorar en aquellos aspectos donde se detecten
falencias..

2 Asistir a los COVES locales por delegacion del Coordinador, crear, mejorar y mantener
mecanismos de coordinacién permanentes con enfidades u organismos que realicen actividades
relacionadas con la vigilancia y €l control de enfermedades fransmitidas por vectores, asistir a las
invitaciones que le hagan los diferentes comités de la Institucién y cumplir con la asistencia a
reuniones institucionales y de ias comunidades, cuando le asignen los superiores ¢ los programados
por ia institucion.

3 Asesorar y supervisar las actividades de los Técnicos y Auxiliares del area de influencia e inducir,
motivar, entrenar, hacer educacion continua del personal de la entidad, a fin de optimizar el
rendimienic en el frabajo y dar cumplimiento a ios objetivos propuestos.

4 Participar en actividades de educacion en salud y proteccion del ambiente dirigidas a la

5 Participar en investigaciones de tipo aplicado.

comunidad del area de influencia v al personai vinculado a fas instituciones de salud.
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& Velar por la racional utilizacidn de los recursos, asi como de los demas bienes a cargo.

7 Obtener, elaborar, consolidar, presentar y cumplir con la informacion requerida o solicitada de
acuerdo con los diferentes programas de forma oporfuna, veraz, clara y precisa para uso
institucional.

8 Mantener actualizados los planos y gréficos del area asignada con diferentes patologias
confroladas.

9 Colaborar con el superior inmediato en la adecuacion y la elaboracion de rormas y
procedimientos que permitan el adecuado funcionamiento de los programas institucionales.

10 Ejercer las demas funciones asignadas por la auforidad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza v el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 El diagnostico y pronéstico del estado de ia comunidad y de las condiciones ambientales es el
resultado de la participacion directa.

2 Se cumple con la programacion y evaluacion de la misma.

3 La coordinacion intersectorial, interinstitucional y con la comunidad es fundamentai en la
hasqueda de mejorar la calidad de vida de la poblacion y se realiza con periodicidad.

4 Lasupervision y asesoria a técnicos y auxiliares es permanente.

5 La educacion a la comunidad y al personal vinculado a las instituciones de salud es realizada a
fravés de un programa estructurado.

6 Las investigaciones de tipo aplicado son participativas.
7 Los recursos y demds bienes a cargo son usados racionalmente.

8 La informacion obtenida de los diferentes programas es veraz, clara y precisa, para uso
institucional.

¢ Los planos y graficos del &rea asignada con diferentes patologias controladas son actualizados
permanentemente.

10 Lz adecuacion y la elaboracion de normas y procedimientos permitan el adecuado
funcionamiento de los programas institucionales.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Administracion de Programas de Saneamiento.
2 Normatividad en Saneamiento Ambiental.

3 Procesos de Programacion.

4 Manejo de parsonal.

5 Manejo de comunidad.

6 Capacitacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de Administracion Programas de Saneamiento.

Experiencia
Treinta v seis {36) meses de experiencia retacionada.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407

Grado: 07

No. de Cargos: 2

Dependencia: Subdireccion técnica
‘Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas de responsabilidad, supervision y asesoria en el desarrollo de los programas
Enfermedades Transmitidas por Vectores, a cargo de los Técnicos en Saneamiento y Auxiliares,
relacionadas con las Enfermedades Transmitidas por Vectores, velando por el cumplimiento de las
normas y métodos establecidos por la Secretaria Departamental de Salud, Ministerio de Salud y de la
Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca.

Ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar acciones de inspeccion, vigilancia y confrol ambiental, acorde con el programa de
Enfermedades transmitidas por vectores, participar en el diagnostico y prongstico del estado de
salud de la comunidad y de las condiciones ambientales de la zona de influencia, analizar e
interpretar sus resultados, complementar las acciones de los profesionales en ia medida de sus
capacidades técnicas, participar en fa elaboracion de la programacion anual de actividades finales,
intermedias y generales y su posterior desglose por periodos corios de tiempo y por unidades de
cobertura y participar en la evaluacion y control de gestion de lo programado, buscando mejorar en
aquellos aspectos donde se detecten falencias..

2 Asistir a los COVES locales por delegacion del Coordinador, crear, mejorar y mantener
mecanismos de coordinacion permanentes con entidades U organismos que realicen actividades
relacionadas con la vigilancia y el control de enfermedades transmitidas por vectores, asistir a las
invitaciones que le hagan los diferentes comités de la Institucion y cumplir con Ia asistencia a
reuniones institucionales y de las comunidades, cuando le asignen los superiores o los programados
por la institucion. :

3 Asesorar y supervisar las actividades de los Técnicos y Auxiliares de! area de influencia e induclr,
motivar, entrenar, hacer educacién continua del personal de la entidad en lo referente a las
Enfermedades Transmitidas por Vectores, a fin de optimizar el rendimiento en ef frabajo y dar
cumplimiento a los objetivos propuestos. :

4 Participar en actividades de educacion en salud y proteccion def ambiente dirigidas a la
comunidad del area de influencia y al personal vinculado a las instituciones de salud respecto de las
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Enfermedades Transmitidas por Vectores .

b Parlicipar en investigaciones de tipo aplicado relacionadas con las Enfermedades Transmitidas
por Vectores.

6 Velar por la racional utilizacion de los recursos, asi como de los demas bienes a cargo,
7 Obtener, elaborar, consolidar, presentar y cumplir con fa informacion requerida o solicitada de
acuerdo con los diferentes programas de forma oportuna;, veraz, clara y precisa para uso

institucional.

8 ‘Mantener actualizados los planos y gréficos del &rea asignada con diferentes patologias
confroladas.

9 Colaborar con el superior inmediato en la adecuacién y la elaboracién de normas vy
procedimisntos que permitan el adecuado funcionamiento de los programas instifucionales.

10 Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1 El diagnéstico y prondstico del estado de la comunidad y de las condiciones ambientales es el
resultado de la participacion directa.

2 Se cumple con la programacion vy evaluacion de la misma.

3 Se realiza coordinacion intersectorial, inferinstitucional y con la comunidad en la bisqueda de
mejorar la calidad de vida de la poblacion.

4 Lasupervision y asesoria a técnicos y auxiliares es permanente.

5 La educacidn a la comunidad v al personal vinculado a las instituciones de salud es realizada a
fravés de un programa estructurado.

& La informacion obtenida de los diferentes programas es veraz, clara y precisa, para uso
institucional. :

7 Los servicios prestados son de buena calidad.
8 La asesoria recibida de los niveles superiores es acorde 2 las actividades y procedimientos.

9 Las polticas y la aplicacion de las normas permiten el adecuado funcionamiento de los
programas institucionales.

£ g
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Técnicos, operativos y practicos en las Enfermadades Transmitidas por vectores (dengue, malaria
|y leishmaniasis).

2 Promocion y prevencion en Enfermedades Transmitidas por vectores (dengue, malaria y
leishmaniasis).

'3 Manejo de personal.

4 Relaciones humanas,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

iEstudios
Titulo de Bachiller de cualquier modalidad y curso teérico y practico de contro! de vectores

[Experiencia
Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407

Grado; 06

No. de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

 Ejecutar labores auxiliares en el area administrativa con el fin de lograr el buen funcionamiento de fa

Institucidn.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Archivar la correspondencia fanto despachada como recibida manteniendo el control de los
‘documentos a su cargo.

2 Recibir, clasificar y organizar los ingresos (Consignaciones), que envian las subsedes a |a oficina
principal; comprobando la informacion de cada ingreso por cada una de las fuentes del recurso y
clasificar los ingresos por cada entidad bancaria donde se hubiere consignado

'3 Elaborar un recibo de Caja Principal por cada cuenta, dependiendo del Banco en el cual se
realice |a consignacion.

4 Registrar en forma diaria, cada una de las consignaciones en el libro de banco a que pertenece y
registrar en forma manual cada uno de los cheques y demas movimientos bancarios {notas débito,
‘notas crédito, traslados de fondos).

5 Elaborar el Boletin Diaric de Caja, teniende en cuenta los movimientos diarios de ingresos v
‘egresos de cada una de las cuentas bancarias firmandolo como funcionaric que lo elabora para
‘presentarlo a la Subdireccion Administrativa y al Director General parz las respectivas firmas.

.6 Confrontar los saldos de libros de Banco con los gue refigja el sistema en contabilidad.

‘7 Elaborar la conciliacién Bancaria mensual por cada una de las cuentas de ahorro y cormientes que
‘posee la tnstitucion.

8 Elaborar las cartas para traslado de fondos bancarios de una cuenta a ofra, previa revision del
‘Boletin de Caja para constatar saldos.




9 Cenfirmar los Cheques a las entidades Bancarias.
10 Participar en el Cuadre de} Balance Mensual,
11 Cumplir con las normas administrativas y técnicas establecidas por los niveles superiores.

12 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel a naturaleza y
el area de desempefo del cargo.

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 La correspondencia es archivada en forma controlada.
2 Lainformacion recibida de las Subsedes es comprobada por cada fuente del recurso.

'3 Los recibos de Caja Principal por cada cuenta son elaborados depsndiendo del Banco en el cual
se realice la consignacion.

4 Las notas debitos, créditos, traslados de fondos y demas son registradas en el libro de banco.
5 Los movimientos diarios de ingresos y egresos son elaborados de acuerdo al boletin diario.

6 Los saldos de libros de Banco son confrontados con los que refleja el sistema en contabilidad,
7 Por cada cuenta corriente se elabora la conciliacion bancaria mensual,

f8 Los cheques a las Entidades bancarias son confirmados para su respectivo pago.

.9 £l cuadre def batance mensual se realiza para respectivo cierre.

10 Las normas administrativas y técnicas son de estricto cumplimiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Cenocimiento del Software contable.

2 Conocimientes generales en el &rea contable.

:3 Conocimientos presupuéstales.

4 Conocimiento sobre reglamentacion para el desarrollo dei cierre fiscal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘Estudios
Diptoma de Bachifer en cualquier modalidad.

iExperiencia
Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada.




|l. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407

Grado: 05

‘No. de Cargos: 53

‘Dependencia: Subdireccion Técnica
‘Cargo del Jefe inmediato: Profesional Universitario

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejscutar labores auxiliares y conservacion de equipos, de enseres e instalaciones de diferentes tinos,
desarrollo de actividades inherentes al control de vectores contempiados en el programa de campafias
directas y de enfermedades transmitidas por vectores y control de las Zoonosis (Rabia, enceflitis,

leptospirosis).

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Elaborar programacion anual de actividades y participar en la evaluagion y control de gestion de
SU programa a cargo y programar con la ayuda de los supervisores los suministros que durante el
ano requiera el cumplimiento de sus funciones y solicitar oportunamente los suministros necesarios
para el adecuado desarrollo de las actividades asignadas.

2 Preparar los materiales que sean necesarios para el eficaz desarrollo de las actividades y
preparar desinfectantes, insecticidas y raticidas necesarios para el control de vectores de acuerdo 2
concentraciones y procedimientos establecidos.

3 Inspeccion permanente de las instalaciones, equipos y enseres existentes en la Unidad Ejecufora
de Sansamiento, detectando su estado y desarrollar las actividades de reparacidén o mantenimiento
necesarias, con el propésito de garantizar que la planta fisica, los equipos y enseres de trabajo
permanezcan en un adecuado estado de funcionamiento y velar por el mantenimiento y adecuado
funcionamiento de bombas, nébulos, equipos y herramientas asignadas.

4 Realizar a nivel de los nichos ecoiogicos en que habita el hombre, las desinfecciones,
fumigaciones y desratizaciones que se le programen.

5 Programar y solicitar con la ayuda de sus superiores los suministros que durante e afio se
requiera para el desarrollo adecuado de sus actividades.

6 Diligenciar y reportar periddicaments fa informacion sobre el desarrofio de actividades a éf
programadas y llevar el registro diario de todas las actividades, que realice, consolidadas
periddicamente y entregarlas para su andlisis a nivel superior,




17 Colaborar cuando sea necesario en manejo v aplicacion de aparatos utilizados en saneamiento
ambiental y participar en la ejecucion de actividades de saneamientc ambiental inherentes al
programa de Enfermedades Transmitidas por Vectores.

8 Mantener cuadros, mapas, epidemiologicos, graficos de las actividades de vigilancia
epidemiclogica aplicadas al saneamiento ambiental en fo referente a Enfermedades transmitidas por
vectores y manejo de las zoonosis {observacion de animales, inmunizacion y eliminacién).

9 Participar conjuntamente con el resto del equipo de salud en el desarrolio de actividades de
vigilancia epidemiologica en lo referente a Enfermedades transmitidas por vectores y manejo de las
zoonosis (observacion de animales, inmunizacion y eliminacion).

10 Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1 La programacién anual es realizada, ejecutada diariamente y evaluada en forma periodica.
2 Los maferiales preparados son eficaces para combatir los agentes causantes de enfermedades.

3 Las actividades de inspeccion garantizan el adecuado funcionamiento de las instalaciones de |a
 Unidad Ejecutora de Saneamiento y de los equipos utilizados en las actividades.

4 Las desinfecciones, fumigaciones y desratizaciones se realizan de acuerdo a programacion.
5 Los suministros solicitados permiten el desarrollo adecuado de ias actividades.
B El registro diario y el reporte de informacién facilitan el desarrollo de las actividades programadas.

7 Las aclividades realizadas y el conocimiento en el manejo de los equipos permiten el desarrolio
del programa de enfermedades transmitidas por vectores.

8 Los cuadros, mapas, gréficos son actualizados permanentemente facllitando la vigilancia
epidemiologica en lo referente & Enfermedades transmitidas por vectores y mansjo de las zoonosis
(observacién de animales, inmunizacion y eliminacion).

9 La vigilancia epidemiolégica es realizada durante ¢l seguimiento a casos de Enfermedades
transmitidas por veciores y manejo de fas zoonosis & través de observacion de animales,
inmunizacion y eliminacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Conocimiento tedrico practico de actividades operativa de campoen el control de vectores de

Enfermedades Transmitidas por vectores.
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2 Manejo de biologicos y aplicacion de los mismos a los animales susceptibles de adquirir rabia.
3 Promocion y prevencion.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

Estudios
Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia refacionada.




|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel; Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Area Salud
Cédigo: 412

Grado: 05

No. de Cargos: 2

‘Dependencia: Subdireccion Técnica

Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario
: il. PROPOSITO PRINCIPAL

éEjecuci()n de labores auxiliares de |aboratorio en la Unidad Ejecutora de Saneamiento dei Valle del
‘Cauca.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Recibir las muestras, separarlas y distribuirlas para tas diferentes secciones de laboratorio.

2 Recibir las muestras que se van a analizar de acuerdo con los examenes solicitados, preparar ¢l
‘material necesario para la realizacion de los trabajos de laboratorio.

3 Velar por el cuidado, mantenimiento y asepsia de los aparatos, elementos y demés equipos de
laboratorio.

4 Llevar registros y archivos de los trabajos realizados..

5 Entregar fos resultados de los andlisis a la persona correspondiente y dejar constancia de su
‘entrega.

& Transcribir a maquina ¢ computador los oficios e informes de laboratorio v la correspondencia.
7 Guardar con la debida discrecion v reserva el resultado de los examenes practicados.

8 Ejecutar procedimientos auxiliares e instrumentaies del area de desempefio de
conformidad con la formacion y experiencia exigida para el desempefio del cargo.

S Responder por la solicitud, preparacion, mantenimiento y conservacion de {os materiales,
equipos y elementos necesarios para el eficaz desarrollo de ias actividades del area de
desempefio.

10 Colaborar en el manejo y aplicacion de materiales, equipos y elementes del area de
desempefio, de conformidad con fas directrices recibidas.
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11 Preparar y presentar los informes de las actividades realizadas de conformidad con los
lingamientos que se le proporcionen.

12 Entregar los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a tas normas y i
procedimientos ante situaciones administrativas de refiro temporal o definitivo del cargo,
garantizando con ello Ia continuidad de la gestién pabiica.

13 Recibir los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a jas normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacién o fraslado, garantizando con
elio {a continuidad de la gestion piblica.

§14 Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
propésito general, requisitos y el area de desempefio del cargo.
IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

't Las muestras son recepcionadas, separadas y distribuidas a las secciones de laboratorio.

2 El mantenimiento y asepsia de los aparatos, elementos y demas equipos de laboratoric es
permanente.

f3 Llevar Los registros y archivos de los frabajos realizados estén al dia.

4 Los resultados de los analisis se entregan a la persona correspondiente y se deja constancia de
ello.

5 Los oficios e informes de laboratorio y la correspondencia son. transcritos y se deja registro de |
ello.

6 Los resultados de los exdmenes practicados son manejados con discrecion y reserva.

7 Los procedimientos auxiliares e instrumentales del drea de desempefio se ejecutan de
modo tal que los servicios se prestan de conformidad con las politicas institucionales y las
normas legales e internas sobre |la materia.

8 Los materiales, equipos y elementos del drea de desempefio son solicitados, preparados,
mantenidos, ufilizados, aplicados y conservados de conformidad con las necesidades y
politicas institucionales.

9 Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por retiro temporal o definitivo del cargo.

10 Los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariados conforme a fas
normas y procedimientos por vinculacién o traslado.




11 Los informes de las actividades desarrolladas son presentados de conformidad con los
lineamientos proporcionados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Planes, programas y provecios del area de desempefio.

2 Sistema institucional de informacion.

3 Informatica basica.

4 Normas basicas que regutan el ejercicio de las competencias del area de desempeio.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Se requiere fitulo bachiller y certificado de auxiliar de laboratorio expedido por una Institucion
debidamente autorizada.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia relacionada.




. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

1 Nivel: Asistencial

Denominacién del Empieo: Secrefario

Codigo: 440

Grado: 04

No. de Cargos: 8

Dependencia: subdireccion Administrativa
| Cargo del] Jefe Inmediato: Profesional Universitario

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar informacion del area, para personal interno y extermno, aplicande el Sistemz de ‘Gestion
Documental de la Unidad Eiecutora de Saneamiento del Valle del Cauca.

{il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|1 Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo presentaciones en
software refacicnado y manejar aplicativos de Infernet.

¢ Llevar el registro y control de los documentos y archivos de fa oficina.

3 Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del Jefe y distribuirta de
acuerdo con sus instrucciones.

4 Atender personal y telefonicamente al piblico interno y extemo.

5 Llevar y mantener al dia el archivo y la correspondencia.

6 Manejar con discrecion ta informacidn y ta correspondencia del jefe de la dependencia.

7 Tramitar los pedidos de Utiles y papeleria de la oficina.

8 Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdc con el nivel, la naturaleza y

el drea de desempefio del cargo. )
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 Los documentos son elaborades mediante la utilizacion del software especiiico y/o el aplicativo.de
Internet.

|2 Los documentos recibidos se clasifican, radican y distribuyen diariamente con base en el sistema
 de gestion documental.




3 Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios enviados son
archivados diariamente.

4 El publico interno y externo es atendido personal y telefonicamente.
5 El archivo v la comespondencia es llevado v se mantiene actualizado.
6 Lainformacion y la correspondencia son manejados con discrecion.

7 La papeleria y (tiles de oficina son tramitados oportunamente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i1 Técnicas de archivo.

2 Clases de documentos.

3 Sistema de Gestion documental institucional.
4 Curso de Informatica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios '
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia
Treinta y seis (36} mes de experiencia faboral.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel; Asisiencial

Denominacién del Empleo: Conductor

Codigo: 480

Grado: 03

No. de Cargos: 10

i Dependencia: Subdireccion Administrativa
| Cargo del Jefe inmediato: Profesional Universitario

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar Jabores de conduccién de vehiculos automotores y/o nauticos con el fin de movilizar personas,
dotaciones, equipos O suministros en general de fa Unidad Ejecutora de Saneamiento de del Valle del

Cauca.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Cumplir con-el programa semanal de transporte y reportar oportunamente los cambios que se
produzcan y lievar el registro diario de actividades e informacion de conformidad con el modelo
disefiado por la Instifucion.

2 Conducir y responder por el vehiculo, herramientas y demés elementos que le sean entregados
para el cumplimiento de sus funciones, informar oportunamente las novedades en equipos,
herramientas y vehiculos asignados y velar por el mantenimiento y presentacidn del vehiculo a su
cargo solicitando oportunamente a la administracién de la entidad la orden para realizar el
mantenimiento, la compra de repuestos accesorios y demas materiales, necesarios para el buen
funcionamiente del vehiculos.

3 Transportar al personal, suministros, equipos o materiales de la institucion, acompafarlos
esperarios y colaborar en ia ejecucion de las actividades programadas de atencion a la comunidad
usuaria de bienes y servicios hasta su normal culminacién y colaborar con el cargue v descargue
del vehiculo y trasiado de elementos.

4 Realizar actividades de mensajeria cuando sea requerido.

5 Colaborar en la realizacion de algunas labores de servicios generales.

6 Realizar operaciones mecanicas sencillas de mantenimiento del equipo automotor a su cargo y
solicitar la ejecucion de aquelias mas complicadas.

7 Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio dei cargo.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 El programa semanal de fransporte y el registro diario de actividades facifitan el desamolio de las
actividades.

2 El vehiculo, heramientas y demas elementos funcionan correctamente.  Se vela por el
mantenimiento oportuno de los mismos.

3 El personal, equipos y materiales son transportados con seguridad.
4 Las labores de mensajeria se realizan oportunamente cuando son requeridas.
5 Las operaciches mecanicas sencillas se llevan a cabo con seguridad.

6 Las labores de servicios generales se realizan a satisfaccion cuando son requeridas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conoccimienios en normas de transito.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios '
Terminacion y aprobacion de educacion basica primaria.

Experiencia
Veinticuatre (24) meses de experiencia laboral.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Codigo. 470

Grado: 02

No. de Cargos: 7

Dependencia: Subdireccion Administrativa
Cargo del Jefe Inmedialo: Profesional Universitario

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de aseo y dasinfeccion de las dependencias v otras labores encaminadas a facilitar la
prestacion de los servicios generates de ia Institucién.

ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Asear y desinfectar las instalaciones locativas que le asignen de acuerdo a normas y
procedimientos establecidos por la Institucidn y realizar toda clase de labores de limpieza en piscs,
bafios, ventanas, paredes, patios, musbles de oficina, maguinas y equipos sencilfos en la enfidad.

2 Recolestar desechos de materiales provenientes de laboratorio, oficinas, cocina, talleres jardines
y demas dependencias de la Institucidn.

3 Suministro oportuno de tinto, aromética, agua y similares, con base al horario establecido por la
adminisiracion.

4 Colaborar con el servicio de mensajeria cuando se lo solicie ef jefe inmediato.
5 Colaborar en oficios varios en las dependencias en que se requieran sus servicios.
6 Realizar actividades de jardineria.

7 Solicitar oportunamente los suministros que se requieren para el desarrollo normal de sus
funciones asignadas.

8 Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con e nivel, i
naturaleza y el area de desempenio del cargo.




IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CR!TER]OS DE DESEMPENO)

1 Las instalaciones locativas, los equipos v enseres son aseados y desinfectados segin los
procedimientos establecidos.

2 La recoleccidn de los residuos sclidos vy otros materiales de desecho, son recolectados
peribdicamente.

3 Tinto, aromética, agua y similares son repartidos diariamente acorde at horario establecido para
ello.

4 El servicio de mensaieria es realizado cuando se solicita.
5 Los oficios varios son realizados oportunamente cuando se requieren,
& Las aclividades de jardineria son realizadas

7 Los suministros requeridos para el desarrolio de las actividades son solicitados oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Conocimiento en Atencion at Cliente,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudiocs
Terminacion y aprobacion de Educacién basica primaria.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia laboral.




|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel, Asisiencial

Denominacién del Empleo: Celador

Cédigo; 477

Grado: 01

No. de Cargos: 9

Dependencia: Subdireccién Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato; Profesional Universitario

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de vigilancia y porteria con el proposito de garantizar la existencia y el estado de los
bienes de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca.

ifl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Prestar los servicios de vigitancia y responder por los bienes muebies e inmuebles v demas a su
cargo de la Unidad Ejecutora de Saneamiento, reportar novedades sobre elementos que entran y
salen de la institucion, exigir la orden respectiva cuando se refiren vehiculos, objetos y otros
elementos de la Institucion, revisar los vehiculos y paguetes gue entren o salgan de la institucion de
acuerde a instrucciones recibidas, cuidar gue las puertas y ventanas de las instalaciones queden
debidamente aseguradas cuando se refire el personal e informar sobre las anormalidades que se
presenten en el desarrollo de sus funciones.

2 Revisar y anotar en el registro correspondiente el kilometraje marcado por el vehiculo, horg, dia,
destino de cada automotor en el momento de salir, reportar periédicamente dicho informe a la
administracion.

3 Suministrar [a informacion que se le solicite y que se le haya autorizado y proporcionar
informacion oportuna a los usuarios de los servicios prestados en la institucion.

4 Revisar la existencia y estado de ios bienes de la institucién en cada  entrega de turno y exigir la
constancia de entregado y recibido en el libro correspondiente y responder por los elementos,
instrumentos y equipos a su cargo.

5 Colaborar en la realizacion de algunas labores de servicios generales.

6 Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo. '




IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1 Las labores de vigilancia son realizadas cumpliendo con los procedimientos de seguridad dentro

de ias instalaciones, reportando novedades y entrada y salida de elementos.

2 El control sobre los vehiculos es realizado diariamente y el informe suministrado en forma

periddica.

3 Se suministra informacién a los usuarios del servicio.

4 Las labores de servicios generales se realizan a satisfaccion cuande son requeridas.

5 Los bienes de la institucion son verificados en cuanto a existencia y estado a la enfrega de turne.

6 Las labores de servicios generales son realizadas cuando son regueridas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Capacitacién en Seguridad.
2. Curso Basico de vigilancia,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia _
Doce (12} meses de experiencia laboral.

Y
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO (OFICIAL)

Nive!,

Denominacién del Empleo: Operaria de Servicios Generales
Codigo: '

Grado:

No. de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de aseo y desinfeccion de las dependencias y ofras labores encaminadas a facifitar |a

prestacion de los servicios generaies de la Institucion.

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Asear y desinfectar las instalaciones focativas que le asignen de acuerdo a normas y
procedimientos establecidos por la Institucion y realizar teda clase de labores de limpieza en pisos,
bafos, ventanas, paredes, patios, muebles de oficina, maguinas y equipos sencillos en la entidad.

2 Recolectar desechos de materiales provenientes de Jaboratorio, oficinas, cocina, talleres jardines
vy demas dependencias de la Institucion,

3 Suministro oportuno de tinto, aromatica, agua y similares, con base al horario establecido por la
administracion.

4 Colaborar con el servicio de mensaieria cuando se lo solicite e} jefe inmediato.
5 Colaborar en oficios varios en las dependencias en que se requieran sus servicios.
& Realizar actividades de jardineria.

7 Solicitar oportunamente los suministros que se requleren para el desarrofio normal de sus
funciones asignadas.

8 Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, Iz
naturaleza y el area de desempefio del cargo.




IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

T Las instalaciones locativas, los equipos y enseres son aseados y desinfectados segin los
procedimientos establecidos. -

2 la recoleccion de los residuos sdlidos y ofros materiales de desecho, son recolectados
periddicamente,

3 Tinto, aromatica, agua y similares son repartidos diariamente acorde &l horario establecido para
ello.

4 El servicic de mensajeria es realizado cuando se solicita.
5 Los oficios varios son realizados oportunamente cuando se requieren.
6 Las actividades de jardineria son realizadas

7_Los suministros requeridos para el desarrollo de las actividades son solicitados opoﬁunamente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimienio en Atencion al Cliente.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Terminacién y aprobacion de Educacion basica primaria,

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia laboral.




I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO (OFICIAL)

Nivel:

Denominacion del Empleo: Celador

Codigo:

Grado:

No. de Cargos: 5

Dependencia: Subdireccion Administrativa
Cargo del Jefe inmediato: Profesional Universitario

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de vigilancia y porteria con &l propésito de garantizar la existencia y el estado de los
bienes de la Unidad Ejecutora de Saneamiento dal Valle del Cauca,

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Prestar los servicios de vigilancia y responder por los bienes muebies e inmuebles y demas a su
cargo de la Unidad Ejecutora de Saneamiento, reportar novedades sobre elementos que enfran y
salen de la institucion, exigir Iz orden respectiva cuando se retiren vehiculos, objetos v ofros
elementos de la Institucion, revisar los vehiculos y paquetes que entren o salgan de la institucion de
acuerdo a instrucciones recibidas, cuidar que las puertas y ventanas de las Instalaciones queden
debidamente aseguradas cuando se refire el personal e informar sobre las anormalidades que se
presenten en el desarrofio de sus funciones.

2 Revisar y anotar en el registro correspondiente el kilometraje marcado por el vehiculo, hora, dia,
destino de cada automotor en el momento de salir, reportar periddicamente dicho informe a la
administracion.

3 Suministrar la informacion que se le solicite y que se le haya autorizado y proporcionar
informacion oportuna a los usuarios de los servicios prestados en la institucion.

4 Revisar la existencia y estado de los bienes de Ia instifucién en cada entrega de turno y exigir la
constancia de entregado y recibido en el libro correspondiente y responder por ios elementos,
instrumentos y equipos a su cargo.

5 Colaborar en la realizacion de algunas labores dg servicios generales.

6 Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef nivel, Iz
naturaleza y et area de desemperio de! cargo.
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V. CONTRIBUC!ONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 Las labores de vigilancia son realizadas cumpliendo con los procedimientos de segundad dentro
de las instalaciones, reportando novedades y entrada y salida de elementos,

2 El control sobre los vehiculos es realizado diariamente y el informe suministrado en forma
periodica.

3 Se suministra informacion a los usuarios del servicio.
4 Las labores de servicios generales se realizan a satisfaccion cuando son requeridas.
5 Los bienes de fa institucion son verificados en cuanto a existencia y estado a la entrega de tume.

6 Las labores de servicios generales son realizadas cuando son requeridas.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Capacifacion en Seguridad.
2. Curso Basico de vigilancia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia
1 Doce (12) meses de experiencia laboral. |

Articulo 2°.  Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias
comunes para los diferentes empleos a gue se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Orientacién a Realizar las - Cumple con oportunidad en funcién
resuttados funciones y cumplir de estandares, objetivos y metas
los COMPromisos establecidas por fa enfidad, las

organizacionales con funciones que le son asignadas.
eficacia y calidad. - Asume la responsabilidad por sus

resuitados.

- Compromete recursos y tiempos
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para mejorar [a productividad
tomande las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

- Realiza todos las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando los
obstéaculos que se presenten.

Criertacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones
y acciones a la
satisfaccion de las
necesidades e
intereses  de  los
usuarios interncs y
externos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a
la enfidad.

- Aiende y valora las necesidades y
peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en general.

- Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

- Da respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que
ofrece la entidad.

- Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para
conocer  sus  necesidades vy
propuestas y responde a las mismas,
- Reconoce la interdependencia
antre su trabajo vy el de otros.

Transparencia

Hacer uso
responsable y claro
de  los  recursos
plblicos, eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su

- Proporciona informacion  veraz,
objetiva y basada en heches.

- Facilita el acceso a a informacion
relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.

- Demuestra imparcialidad en sus

utilizacidn y decisiones.

garantizar el acceso - Ejecuta sus funciones con base en

a la informacién las normas y criterios aplicables.

gubernamental. - Uliliza los recursos de la entidad
para el desarrollo de las labores y la
prestacion del servicio.

- Compromiso con la Alinear el propio - Promueve las metas de la

- Organizacion comportamientc a las grganizacion y respeta sus normas.

' necesidades, - Antepone las necesidades de la
pricridades y metas organizacién a  sus  propias
organizacionales. necesidades.

-Apoya & la organizacion en

situaciones dificiles.




- - Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones.

Articulo 3°, Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se
requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales, serén las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
Liderazgo Guiar vy dirigir grupos v - Mantiene a sus
establecer y mantener la colaboradores motivados.
cohesion  de  grupo - Fomenta ia
necesaria para alcanzar comunicacion clara,
los objetivos directa y concreta.
organizacionales. - Constituye y mantiene
grupos de trabajo con un
desempefio conforme a
los estandares.
- Promueve la eficacia del
equipo.
- Genera un clima positivo
y de seguridad en sus
colaboradores.
- Fomenta la participacién
de todos en los procesos
de reflexién y de toma de
decisiones.
- Unifica esfuerzos hacia
objetivos y metas
institucionales.
-Planeacion Determinar  eficazmente - Anficipa  situaciones v
las metas y prioridades escenarios  futuros  con
institucionales, acterto.
identificando las acciones, - Establece  objetives
los  responsables, los claros y coNncisns,
plazos vy los recursos estructurados y
requeridos para coherentes con las metas
alcanzarias. organizacionales.
- Traduce los objetivos




estratégicos en planes
practicos y factibles.

- Busca soluciones a los
problemas.

- Distribuye e! tiempo con
gficiencia.

- Establece  planes
alternativos de accion,

: Toma de decisiones

Elegir entre una ¢ varias
alternativas para
solucionar un problema o
atender una situacion,
comprometiendose  con
acciones  concretas Yy
consecuenies  con  la
decision.

- Elige con oportunidad,
entre muchas alternafivas,
los proyectos a realizar,

- Efectia cambios
complejos y
compromefidos en  sus
actividades o en las
funciones  que  tiene
asignadas cuando detecta
problemas o dificultades
para su realizacién.

- Decide bajo presion.

- Decide en situaciones de
alta compleiidad e
incertidumbre.

Direccion y desarrolio de
-personal

Favorecer el aprendizaje y
desarrolio

- ldentifica necesidades de
formacion y capacitacion y
propone  acclones para
satisfacerlas.

- Permite niveles de
autenomia con el fin de
estimular el desarrolio
integrat de! empleado.

- Delega de manera
efectiva sabiendo cuando
infervenir y cuando no
hacerlo.

- Hace wusc de las
habilidades vy recursos de
su grupo de frebajo para
alcanzar las metas y los

estandares de
productividad.

- Establece  espacios
regulares ge
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retroalimentacion ¥
reconocimiento del
desempefio y  sabe
manejar habilmente el
bajo desempefio,

- Tiene en cuenta las
opiniones de sus
colaboradores.

- Mantiene con sus
colaboradores  relaciones
de respeto.

Conocimiento det entorno

Estar al fanto de las
circunstancias v las
relaciones de poder que
influyen en el entorno
organizacional,

- ks consciente de las
condiciones  especificas
del entorno
organizacional.

- kstd al dia en los
acontecimientos claves del
sectory del estade.

- Conoce y hace
seguimiento a las politicas
gubernamentales.

- ldentifica las fuerzas
politicas que afectan la
organizacion y las posibles
alianzas para cumplir con

los propositos
organizacionales.
NIVEL ASESOR
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
Experticia profesional Aplicar el conocimiento - Orienta el desarrollc de
profesional en |2 proyectos especiales para

resolucion de problemas y
transferifto a su enforno
lzhoral.

el logro de resultades de
la alta direccion,

- Aconseja y orienta la
toma de decisiones en los
temas que le han sido
asignados.

- Asesora en materias
propias de su campo de
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conocimiento,  emitiends
conceptes,  juicios o
propussias ajustados a
fineamientos  tedricos v
tecnicos.

- Se comunica de modo
logico, claro, efective y

Seguro,

Conocimiento del entorno Conocer e interpretar la - Comprende el entomo
organizacion, su crganizacional que
funcionamiento v sus enmarca las situaciones
relaciones  politicas v obieto de asesoria y o

administrativas.

foma como referente
obligade  para  emitir
juicios,  conceptos  ©
propuestas a desarroliar.
- Se informa
permanentemenie  scbre
politicas gubernamentales,
problemas vy demandas
del entorno |

‘Construccion de
relaciones

Establecer vy mantener
relaciones cordiales v
reciprocas con redes o
grupos  de  personas
internas y exiernas a la
organizacion que faciiten
fa consecucién de los
objetivos institucionales.

- Utiliza sus contactos
para conseguir objetivos.

- Comparte informacion
para establecer fazos.

- I nteractia con ofros de
un  modo efectivoe vy
adecuado.

Iniciativa

Anticiparse a los
problemas iniciando
acciones para superar 10s
obstaculos y alcanzar
metas concreias.

- Prevé situaciones vy
alternativas  de  solucién
gue orientan la toma de
decisiones de la alia
direccion.

- Enfrenta los problemas y

propong acciones
concretas para
solucionarlos.

- Recenoce y hace viables
las oportunidades.




NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS

- Aprendizaje continuo Adquirir  y  desarrollar Aprende de la
permanentemente experiencia de ofros y de

conocimientos, destrezas
y habilidades, con el fin de
mantener altos estandares
de eficacia organizacional.

la propia.

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

- Aplica los conocimientos
adguiridos a los desafios
gue se presentan en el
desarrollo del trabajo.

- Investiga, indaga vy
profundiza en los temas
de su entorno ¢ area de

desempenio.
- Reconoce las propias
limitaciones y las

necesidades de mejorar
sU preparacion.

- Asimila nueva
informaciéon y la aplica
correctamente.

- Experticia profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la
resolucion de problemas y
transferirlo a su entorno
laboral,

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

- Aplica reglas basicas v
conceptos complejos
aprendidos.

- [dentifica y reconoce con
facilidad las causas de los
problemas y sus posibles
soluciones.

- Clarifica datos @
situaciones complejas.

- Planea, organiza vy
gjecuts multiples tareas
tendientes a alcanzar
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resuliades instiucionales.

‘Trabajo en Equipo vy
‘Colaboracién

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera participativa,
integrando esfuerzos para
la consecucion de metas
institucionales comunes.

- Coopera en distintas
sifuaciones vy comparie
informacion.

- Aporta  sugerencias,
ideas y opinicnes.

- Expresa expectativas
positivas del equipo o de
los miembros del mismo.
- Planifica las propias
acciones teniendo en
cuenta la repercusion de
las  mismas para la
consecucion  de  los
objetivos grupales.

- Establece dialogo directo
con los miembros del
equipc  que  permita
compartir informacion e
ideas en condiciones de
respeto y cordialidad.

- Respeta criterios
dispares vy distintas
; _ opiniones del equipo.
Creatividad e Innovacion Generar vy  desarroliar - Ofrece  respuestas
nuevas ideas, conceptos, alternativas.
metodos y soluciones. - Aprovecha las
oportunidades y

problemas  para  dar
soluciones novedosas.

- Desamolla  nuevas
formas de hacer vy
tecnologias.

- Busca nuevas
altemativas’ de solucién y
se arresga a romper
esquemas fradicionales,

- Inicia acciones para
superar los obstaculos y
alcanzar metas
especificas.

Liderazgo de grupos de
trabajo

Asumir el rol de orientador
y guia de un grupo o

- Establece los objetivos
de! grupo de forma clara y

[ .
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equipc  de  trabajo,
utilizando la autoridad con
arreglo a las nomas vy
promoviendo la efectividad
en la consecucion de
objetivos y metas
institucionales.

equilibrada.

- Asegura  que los
integrantes  del  grupo
comparten planes,
programas y proyectos
institucionales.

- Orienta vy coordina el
trabajo del grupo para Ia
identificacion de planes y
actividades a seguir.

- Facilita la colaboracion
con ofras areas vy
dependencias.

- Escucha vy ftiene en
cianta las opiniones de
fos integrantes del grupo.
- Gestiona los recursos
necesarios para poder
cumplir con las metas
propuesias.

- Garantiza que el grupo
tenga la  informacion
necesaria.

- Explica las razones de
las decisiones.

‘Toma de decisiones

Elegir entre una ¢ varias
alternativas para
solucionar un problema v
tomar las  acciones
concretas y consecuentes
con la eleccidn realizada.

- Elige alternativas de
solucion  efectivas
suficientes para atender
los asuntos
encomendados.

- Decide vy establece
prioridades para el trabajo
del grupo.

- Asume  posiciones
concretas para el manejo
de femas o sifuaciones
que demanden su
atencién.

- Efectiia cambios en las
actividades o en la manera
de desarrollar 5US
responsabilidades cuando
delecta dificultades para
su_realizacion o mejoras




practicas que  pueden
optimizar el desempeno.

- Asume las
consecuencias  de las
decisiones adoptadas.

- Fomenta {a participacién
en la toma de decisiones.

NIVEL TECNICO
‘COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
‘Experticia Técnica Entender vy aplicar los - Capta y asimila con
conocimientos  técnicos faciidad  conceplos &

del area de desempefio y
mantenertos actualizados,

informagion,
- Aplica el conocimiento
téenico a las actividades
cotidianas.
- Analiza ia informacion de

acuerdo con las
necesidades de la
organizacion.

- Comprende los aspectos
iecnicos vy los aplica al
desarrollo de procesos y
procedimientos en ios que
esta involucrado.

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

Trabajc en equipo

Trabajar con ofros para
consequir metas
comunes.

- ldentifica claramente los
objefivos  del grupo vy
orienta su frabajo z la
consecucion  de  los
Mismos.

- Colabora con ofros para
la realizacion de
actividades y  metas
grupales.




- Creatividad e innovacion

Presentar ideas y méfodos
novedosos y concretarios
£n accicnes.

- Propone y encuentra

formas nuevas y eficaces
de hacer las cosas,

- Es recursivo.

- Es practico.

- Busca nuevas
alternativas de solucion.

- Revisa
permanentemente los
procesos y procedimientos
para optimizar los
resultades.

- NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS
: COMPETENCIA ASOCIADAS
fManejo de fa informacion Manejar con respeto las Evade temas que -

informaciones personales
e institucionales de que
dispone.

indagan sobre informacion
confidencial,

- Recoge sélo informacion
imprescindible para el
desarrcllo de ia tarea.

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

No hace plblica
informacién isboral o de
las personas gue pueda
afectar la organizacion o
las personas.

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

- Transmite informacion
oportuna y chjgtiva.

Adaptacion al cambio

Enfrentarse con
flexibilidad y versatilidad a
situaciones nuevas para

- Acepta y se adapia
faciimente a los cambios.
- Responde al cambio con

R
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aceptar {os  cambios flexibilidad.
positiva y Proemueve el cambic.

_ constructivamente,

-Disciplina Adaptarse a las poiiticas - Acepta instruccicnes
institucionaies y buscar aunque se difiera de ellas.
informacion  de  los - Realiza los cometidos y
cambios en la autoridad tareas del puesto de
competente. trabgjo.

- Acepta la supervision
constante.

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

Relaciones Establecer y mantener - Escucha con interés a

interpersonales relaciones de  trabajo las personas y capta las

' amistosas vy positivas, preocupaciones, intereses
basadas en la y necesidades de los
comunicacion  abierta vy demés.
fliida y en el respeto por - Transmite eficazmente
los demas. las ideas, sentimienios e

informacion  impidiendo
con ello malos entendides
0 situaciones confusas
que puedan  generar
conflictos.

Colaboracién Cooperar con los demés - Ayuda al logro de los
con el fin de alcanzar los objetivos articulando sus
objetivos institucionales. actuaciones con  los

demas,

- Cumple los compromisos
que adquiere.

- Facilita la labor de sus
superiores y compafieros
de trabajo.

Articulo 4° El jefe de personal (0 quien haga sus veces), enfregara a cada funcionario copia
de las funciones y competencias determinadas en ei presente manual para el respectivo empieo
en el momento de la posesién, cuando sea ubicado en ofra dependencia que implique cambio
de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten las



establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacién del
empleado en el cumplimiento de las mismas.

Articulo 5°. Cuando para el desempefic de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, fitulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no pedran ser compensados por
experiencia u ofras calidades, salvo cuando ias mismas leyes asi io establezcan.

Articulo 6° La auloridad competente (Ministro, Direcior o Alcalde...efc) mediante acto
administrativo adoptara tas medificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado e
manual especifico de funciones y de competencias laborales y podra establecer las
equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que considere necesario.

Articulo 7°.  El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion, modifica en lo

pertinente el Acuerdo No.59 de Septiembre 28 de 2005 y demés disposiciones que le sean
contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Calia los veinte (20) dias del mes de Noviembre de 2007. e
: .
g

?
g

' ARLOS EDUARDO CALDERON LLANTEN ALFONSO ROJAS PALACIOS
Presidente Consejo Directivo Secretario Consejo Directivo
Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valie
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ACUERDO No.090

{Noviembre 20 de 2007)

Por el cual se crea el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para siete
empleos de la Planta de Personal de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca.

El Consejo Directivo de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca, en gjercicio
de las facultades que le confieren los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005.

ACUERDA:

ARTICULO 1°, Crear ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
siete empleos de la Planta de Personal de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del,
asi: E

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENGIAS LABORALES




I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 01

No. de Cargos: 1

Dependencia: Direccion General
Cargo del Jete Inmediato: Director General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y evaluar el sistema de Control Interno de la entidad con el fin de obtener el
mejoramiento continuo de la gestion y el cumplimiento de los principios que rigen la gestion
publica, la misién, politicas, planes y programas institucionales.

{Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Formular y asesorar la adopcién de las politicas referidas al disefio e implantacién de los
sistemas de control que contribuyan a mejorar la prestacion de los servicios institucionales y
el desempefio de las diferentes dependencias de la entidad y garantizar el cumplimiento de los
principios que rigen la funcién administrativa.

2 Planear, organizar y ejecutar la verificacion y evaluacion del sistema de control interno de la
entidad.

3 Aplicar el control de gestion e interpretar sus resultados con el objetivo de presentar
recomendaciones al Director General,

4 Verificar que el sistema de control interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea inirinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y, en particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

5 Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo
con la evolucion de fa entidad.

6 Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.




7 Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

8 Acompafiar y asesorar a las dependencias en el proceso de toma de decisiones y de
ejecucion de las politicas referidas al disefio e implantacion de los sistemas de control, a fin
que se obtengan los resultados esperados.

9 Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

10 Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control gue contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

11 Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad.

12 Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control

interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de fas fallas en su
cumplimiento.

13 Presentar informes al Director General, al Comité de Coordinacion del Sistema de Control
Interno y demas autoridades competentes.

14 Facilitar las visitas de los organismos de control y coordinar la elaboracion de los informes
de la entidad.

15 Hacer evaluaciongs periddicas a todas las dependencias de la entidad.

16 Entregar los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de retiro temporal o definitive del cargo,
garantizando con ello la continuidad de |a gestion pablica.

17 Recibir los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a tas normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacion o traslado, garantizando con
ello la continuidad de la gestion publica.

18 Las demas que le sean asignadas en calidad de Jefe de Centrol Interno de ia entidad, de
conformidad con la Ley 87 de 1993 y demas disposiciones que la modifiquen, adicionen o
reglamenten.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 Las politicas referidas al disefio e implantacion de los sistemas de control se formulan y
adoptan de acuerdo con el marco legal, las politicas y necesidades institucionales.

2 La verificacion y evaluacion del sistema de confrol interno de la entidad se lleva a cabo de
manera planeada y organizada.

3 El control de gestion se aplica en la entidad y sus resultados permiten efectuar
recomendaciones de mejoramiento institucional.

4 Se verifica que el sistema de control interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y, en particular de aquelios que tengan responsabilidad de mando.

5 Se verifica que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion

estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo
con la evolucion de la entidad.

6 Se verifica que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion,
se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién.

7 Se realizan verificaciones y recomendaciones tendientes a garantizar el cumplimiento de las

leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la
organizacion.

8 Las dependencias de la entidad reciben un acompafamiento y asesoria idonea y oportuna
en sus procesos de toma de decisiones y en la ejecucion de las politicas referidas al disefio e
implantacion de los sistemas de control, lo que permite obtener los resultados esperados,

9 Se verifican los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacion de la entidad y se recomiendan los correctivos necesarios.

10 Se planean, organizan y ejecutan acciones, en toda la organizacion, de fomento de una
cultura de control que contribuye al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién
institucional.

11 La aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana en la entidad es evaluada y
verificada.
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12 Los directivos son informados permanentemente acerca del estado del control interno

dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento.

13 Los informes solicitados por el Director General y demas autoridades competentes son
presentados con la confiabilidad, oportunidad y periodicidad requeridos.

14 Las visitas de los organismos de control se ejecutan apropiadamente y los informes

solicitados por los mismos se presentan con la confiabilidad, oportunidad y periodicidad
requeridos.

15 La gestion de las dependencias de la entidad es evaluada de manera periodica y de conformidad con
el marco legal.

16 Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por retiro temporal o definitivo del cargo.

17 Los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por vinculacion o traslado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Politicas plblicas relativas a sistemas de control interno y sistemas de gestion de calidad
2 Metodologias de investigacion y disefio de politicas, planes, programas y proyectos

3 Conocimientos avanzados régimen juridico departamenta

4 Regimen legal control interno y gestién de la calidad

5 Normas que regulan el ejercicio de las competencias de la entidad

6_Normas técnicas de auditoria, control interno y gestion de la calidad

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

-Titulo profesional en administracion de empresas, administracion publica, ingenieria industrial
0 economia.

-Titulo de especializacion en auditoria, control interno, gestion de fa calidad.

Experiencia
-Treinta seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.




I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
Codigo: 115

Grado: 01

No. de Cargos: 1

Dependencia: Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato: Director General

Il. PROPOSITG PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, supervisar y controfar el cumplimiento de la mision y responsabilidades de la

Oficina asesora de planeacion, de forma tal que se cumpla la misién y responsabilidades de la
entidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las labores de asesoria y orientacion general de competencia de ta Oficina asesora
de Planeacion.

2 Fijar las directrices para el cumplimiento de la mision, funciones, responsabilidades,
politicas, planes y programas de competencia de ta Oficina asesora de Planeacion, velar por
su adecuado y oportuno cumplimiento.

3 Fijar lineamientos para la elaboracién de los proyectos de acuerdo, decretos y resoluciones
ejecutivas de competencia de la Oficina asesora de Planeacion y que deban dictarse en
ejercicio de las atribuciones que corresponden al Director General.

4 Asesorar y brindar apoyo al Consejo Directivo en el estudio de proyectos de acuerdo o
negocios de la entidad y el ejercicio de sus funciones, de conformidad con las competencias
de la Oficina asesora de Planeacién.

5 Coordinar con las demas dependencias de la entidad acciones refacionadas con asuntos de
competencia de la Oficina asesora de Planeacion.

.6 Ejercer la direccion general y control del talento humano asignado a la Oficina asesora de
Planeacion.

7 Coordinar, orientar y asegurar la planeacion y organizacion necesaria para desarroilar las
funciones y responsabilidades de la Oficina asesora de Planeacion.

8 Expedir, de acuerdo con la Ley, los acuerdos y los actos de delegacion, los actos
administrativos que le correspondan y decidir sobre los recursos legales gue se interpongan
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contra los mismos.

9 Asistir a los 6rganos de asesoria y coordinacién en los que tenga asiento la Oficina asesora
de Planeacion.

10 Representar a la entidad por delegacion del Director General en eventos, reuniones, comités y
Juntas.

11 Convocar a drganos de asesoria y coordinacién cuyo liderazgo esté a cargo de la Oficina
‘asesora de Planeacion.

12 Garantizar [a preparacion de la informacion necesaria para dar soporte a las acciones

legates que se presenten por 0 en contra de la entidad respecto de asuntos de competencia
de la Oficina asesora de Planeacion.

13 Rendir los informes que le solicite el Director General y demas autoridades competentes.

14 Entregar los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de retiro temporal o definitivo del cargo,
garantizando con ello la continuidad de 1a gestion publica.

15 Recibir los documentos y archivos debidamente inventariados conferme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacion o traslado, garantizando con
ello 1a continuidad de ta gestion publica.

16 Ejercer las demas funciones asignadas por el Director General de acuerdo con el nivel,
propdsito general, requisitos y el area de desempefio del cargo. )
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 Las labores de asesoria y orientacién general de competencia de la Oficina asesora de
Planeacién responden a Ias necesidades institucionales, se ajustan al marco legal y las
politicas institucionales y facilitan el cumplimiento de las funciones, responsabilidades y la
mision de la entidad y el mejoramiento de los servicios.

2 La mision, funciones y responsabilidades de la Oficina asesora de Planeacion se cumplen
de conformidad con |a planeacidn institucional y las normas legales y con la coordinacion
adecuada con las demas dependencias de la entidad.

3 Los proyectos de acuerdo, decretos y resoluciones ejecutivas de competencia de {a Oficina
asesora de Planeacion se preparan de conformidad con las politicas institucionales y las
normas legales.

4 La asesoria y apoyo brindado al Consejo Directivo es consecuente con el marco legal, |as
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politicas institucionales y las competencias de la Oficina asesora de Planeacion.

o La direccion general y control del talento humano asignado a la Oficina asesora de
Planeacion se ajusta a las normas legales y las politicas institucionales y garantiza la
adecuada prestacion de los servicios.

6 Oficina asesora de Planeacion cuenta con los instrumentos de planeacién y organizacion
apropiada para desarrollar su misién, funciones y responsabilidades.

7 Los actos administrativos relativos a asuntos propios de ia Oficina asesora de Planeacion
se suscriben de conformidad con la Ley, los acuerdos y los actos de delegacién.

8 La Oficina asesora de Planeacion se encuentra debidamente representada en los drganos
‘de asesoria y coordinacion.

9 Laentidad es debidamente representada, por delegacion del Director General, en eventos, reuniones,
comités y Juntas.

10 Los rganos de asesoria y coordinacion liderados por la Oficina asesora de Planeacion
'son convocados y coordinados apropiadamente.

11 Los informes e informacion necesaria para dar soporte a las acciones legales que se
presenten por 0 en contra de {a entidad respecto de asuntos de competencia de la Oficina

asesora de Planeacion son presentados con la confiabilidad, oportunidad y periodicidad
requeridos.

12 Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por retiro temporal o definitivo del cargo.

13 Los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por vinculacion o traslado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre administracién de personat.
Politicas publicas relativas a la Oficina asesora.
Metodologias de investigacion y disefio de politicas, planes y programas.
Conocimientos avanzados régimen juridico departamental.
Normas que regulan el ejercicio de las competencias de la entidad.
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

-Titulo profesional en administracion de empresas, ingenieria industrial, economia, ingenieria
sanitaria, medicina veterinaria.

-Titulo de postgrado, en la modalidad de especializacion, en areas de la planeacion del




desarroflo, economia, salud publica, gerencia de salud, administracion de salud,
‘epidemiologia.

Experiencia
-Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada




I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor

Codigo: 105

Grado: 01

No. de Cargos: 1

Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe Inmediato: Direccion General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir con lo determinado en el convenio inter administrativo Ministerio de Salud y el Departamento del
Valle del Cauca ~ Secretaria Departamental de Salud y la Unidad Ejecufora de Saneamiento del Valle del
Cauca, haciendo las veces de coordinador de este proyecto.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Velar por el buen desarrollo del programa de campafias directas de las enfermedades transmitidas por
vectores en el departamento del Valle del Cauca.

2 Contribuir al diagnéstico y la informacidn técnica sobre los factores de riesgo relacionados con las
enfermedades transmitidas por vectores.

3 Conducir los esfuerzos institucionales para aplicar las normas y procedimientos técnicos gue
conduzcan a la disminucion de las enfermedades asociadas con la presencia de reservorios y vectores
del programa de enfermedades transmitidas por vectores.

4 Coordinar sus actividades con las deméas dependencias de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del
Valle del Cauca v la Secretaria Departamental de Salud.

5 Coordinar la administracion del recurso humano que se e asigne en el area de jurisdiccion.

6 Velar por el buen uso y administracion de los bienes muebles e inmuebles, elementos de consumo y
devolutivos, que le sean asignados por la Direccion de la Unidad Ejecutora de Saneamiento.

7 Consolidar, analizar y remitir la informacién producto de la vigilancia epidemiolgica y entormoldgica,
sobre las enfermedades transmitidas por vectores, a fa Subdireccion Técnica de la Unidad Ejecutora de
Saneamiento del Valle del Cauca.

8 Brindar asistencia técnica y supervision a las actividades de promocion, prevencion y confro! de las
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enfermedades transmitidas por vectores en las subsedes de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del
Valle del Cauca.

9 Brindar asistencia técnica a la vigilancia epidemiologica de las enfermedades transmitidas por vectores
en las subsedes de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca.

10 Desarrollar y apoyar actividades de investigacion operativa, en patologias relacionadas con el
programa de enfermedades transmitidas por vectores.

11 Elaborar el proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos del programa de enfermedades

transmitidas por vectores, para la aprobacion del Director General de la Unidad Ejecutora de
Saneamiento del Valle del Cauca.

12 Realizar la distribucion de insumos criticos de acuerdo a la prevalencia de patologias existentes en la
sedes y subsedes de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca.

13 Guardar con la debida discrecion y reserva el contenido de toda la documentacin que fe sea
asignada.

14 Entregar los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas ¥y
procedimientos ante situaciones administrativas de retiro temporal o definitivo del cargo,
garantizando con ello fa continuidad de [a gestion piblica.

15 Recibir los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacion o traslado, garantizande con
ello la continuidad de la gestion pablica. :

16 Ejercer las deméas funciones asignadas por el Director General de acuerdo con el nivel,
proposito general, requisitos y el drea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

= programa de enfermedades transmitidas por vectores en el departamenio del Valie del Cauca se
desarrolla bien.

2 El diagnéstico y fa informacion técnica sobre los factores de riesgo relacionados con las enfermedades
transmitidas por vectores se realiza permanentemente.

3 Las normas y procedimientos técnicos que conducen a fa disminucion de las enfermedades asociadas
con la presencia de reservorios y vectores del programa de enfermedades transmitidas por vectores son
aplicados.

4 La coordinacion con las demas dependencias de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del
Cauca y la Secretaria Departamental de Salud es permanente. -
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5 El recurso humano asignado en el drea de jurisdiccion es administrado.

6 Los bienes muebles e inmuebles, elementos de consumo y devolutivos asignados sen usados
racionalmente.

7 La informacion producto de la vigilancia epidemiologica y entomologica, sobre las enfermedades
transmitidas por vectores, es consolidada, analizada y remitida a la Subdireccion Técnica de la Unidad
Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca.

8 Se da asistencia técnica y supervisién a las actividades de promocion, prevencion y control de las

enfermedades transmitidas por vectores a las subsedes de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del
Valle del Cauca.

9 Se da asistencia técnica a la vigilancia epidemiologica de las enfermedades transmitidas por vectores
se entrega a las subsedes de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca.

10 Las actividades de investigacion operativa, en patologias relacionadas con el programa de
enfermedades transmitidas por vectores son desarrolladas y apoyadas.

11 El proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos del programa de enfermedades transmitidas
por vectores, es elaborado para la aprobacién del Director General de la Unidad Ejecutora de
Saneamiento del Valle del Cauca.

12 La distribucién de insumos criticos se lleva a cabo de acuerdo a la prevalencia de patologias
existentes en la sedes y subsedes de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca.

13 Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por retiro temporal o definitivo del cargo.

14 Los documentos y archives son recibidos debidamente inventariados conforme a las
normas Y procedimientos por vinculacion o traslado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Conocimientos basicos en enfermedades transmitidas por vectores.

2 Epidemiologia de campo aplicada a enfermedades transmitidas por vectores.

3 Programacion y evaluacion de actividades de promoclon prevencion y control de
enfermedades transmitidas por vectores.

4 Vigilancia epidemiol6gica en salud pablica. Estadistica y probabilidad (tamafio muestra).
Indicadores de morbimortalidad y manejo de brotes y epidemias por enfermedades
transmitidas por vectores.

5 Conocimientos basicos en informatica manejo de programas (Word, Excel, power point,

acces Internet).
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6 Legislacion sanitaria con énfasis en enfermedades transmitidas por vectores.

7 En equipos de aplicacion espacial ULV en frio y calor, aspersion en gota gruesa y en
manejo de equipos méviles para captura de informacién de campo.

8 En insecticidas y larvicidas para control quimico y biolégico y dosificacion.

9 En esquemas de tratamiento para malaria y leishmaniasis, y protocolos para maneio de los
mismos.

10 Legislacion sanitaria para manejo de plaguicidas

11 Normas sobre administracion de personal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
-Titulo profesional en medicina veterinaria o ingenieria sanitaria.

-Titulo de postgrado, en la modalidad de maestria en Salud Piblica, Administracion de Salud o
Epidemiologia.

Experiencia
-Treinta y seis{36) meses de experiencia profesional retacionada,




I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 01

No. de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccion administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector administrativo

fl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de conformidad con su formacion profesional y experiencia

exigida para la realizacion de actividades de almacén dando aplicabilidad a las normas vigentes
sobre la materia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
i Diagnosticar la situacion actual del almacén,ﬁ realizando el levantamiento de  inventario inicial de

bienes de consumo y activos fijos enla sede principal y subsedes de la entidad (Cartago, Tultia Y B/
ventura ).

2 Llevar el registro permanente y valorizado de los bienes inmuebles, muebles (devolutivos y consumo
en deposito, servibles e inservibles y devolutivos en servicio) de acuerdo a las normas de contabilidad
prescritas en lo referente a las operaciones que afecten el manejo de inventario.

3 Disefiar la operatividad del control del manejo de los bienes en caso de: asignacion de nuevo
devolutivo, traslados, retiro, jubilacion de los funcionarios de la institucion a través del componente
del software con copia a lahoja de vida que reposa enla oficina de almacén y personal,

4 Ingresar los bienes de consumo y elementos devolutivos mediante el software y envio de los

formatos para el area juridica, financiera y la que reposaen la oficina de almacén para efectuar el
pago al proveedor.

5 Reportar diarfiamente al contador los registros reafizados de elementos de consumo y

devolutivos, para que se realice el descargo contable de los inventarics y de los elemenios de
consumo.

6 Coordinar con los proveedores y los interventores designados para el recibo de los elementos de
la entidad, el lugar, diayhora de entrega.

7 Mantener stock de existencia de los elementos de consumo para el buen funcionamiento de la
institucion.

8 Realizar mensualmente cierre de almacény las depreciaciones de fos elementos devolutivos.
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9 Expedir certificado de paz vy salvo de almacén a los funcionarios de plantas y contratista en el

momento que se desvinculen de la institucion para efecto de cancelar salario y prestaciones
sociales.

10 Mantener actualizado el material necesario para el cabal funcionamiento de sus labores y
solicitar oportunamente los suministros para el desarrolio adecuado de sus actividades.

11 Prever la existencia minima de dotacion y suministros para el funcionamiento adecuado de las
-actividades de su responsabilidad.

12 Solicitar a los niveles superiores la asesoria necesaria en el momento que se reguiera.

13 Participar en reuniones, seminarios o eventos sobre aspectos que tengan relacion con las
actividades a su cargo.

14 Efectuar supervision y asistencia al programa, Hevar estadisticas, emitir conceptos y presentar
los informes.

15 Divulgar y aplicar los adelantos cientificos, teéricos y tecnolégicos relacionados con su
formacién personal.

16 Participar en la formulacion y evaluacion de los planes y programas de la entidad.

17 Apoyar la implementacion del sistema de gestion de la calidad y el modelo estandar de control

interno (MECI) para garantizar la oportunidad, confiabilidad y veracidad de los procedimientos
desarrollados.

18 Liderar la formulacién, organizacion, ejecucion y evaluacion de proyectos del area de
desempefio.

19 Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos.

20 Proponer acciones que deban adoptarse para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos de la entidad de conformidad con la formacion profesional y experiencia exigida
para el desempefio del cargo.

21 Asistir a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los asunios
relacionados con su competencia.

22 Emitir conceptos técnicos sobre asuntos que sometan a consideracion del area de
desempefio, de conformidad con la formacion profesional y experiencia exigida para el
desempeno del cargo.
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23 Analizar y proyectar respuestas a diferentes solicitudes relacionadas con el area
especifica de su desempefio.

24 Participar en el disefio y ejecutar procesos, procedimientos y sistemas de informacion
atinentes al area de desempefo de conformidad con la formacién profesional y experiencia
exigida para el ejercicio del cargo.

25 Efectuar la interventoria o supervision de contratos de conformidad con la formacion

profesional y experiencia exigida para el desempefio del cargo y la reglamentacién sobre Ia
materia. :

26 Apoyar la programacion, coordinacion y control del personal del area de desempefio.

27 Participar en los procesos de capacitacion que adelante la entidad de conformidad con la
formacion profesional y experiencia exigida para el desempefic del cargo

28 Rendir los informes que le sean solicitados con la oportunidad y periodicidad requeridos

29 Guardar con la debida discrecion y reserva el contenido de los documentos y demas asuntos
confiados a su cargo.

30 Velar por el buen uso y mantenimiento de los elementos y equipos a su cargo.

31 Entregar los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de retiro temporal o definitivo del cargo,
garantizando con ello la continuidad de la gestion pablica.

32 Recibir los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacién o traslado, garantizando con
ello la continuidad de ta gestion plablica.

33 Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
propdsito general, requisitos y el area de desempefio del cargo. }
' IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 El diagnéstico de la situacion actual del almacén esta realizado con el levantamiento de  inventario

inicial de bienes de consumo y activos fijos en fa sede principal y subsedes de la entidad {Cartago,
Tulta'Y B/ ventura ).

2 Los bienes inmuebles, muebles (devolutivos y consumo en deposito, servibles e inservibles y

devolutivos en servicio) se registran y valorizan de acuerdo a fas normas de contabilidad prescritas en
lo_referente a las operaciones que afecten el manejo de inventario.
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3 Efcontrol del manejo de los bienes en caso de: asignacion de nuevo devolutivo, traslados, retiro,
jubilacion de los funcionarios de la institucidn esté disefado a través del componente del software
con copia a lahoja de vida que reposa enla oficina de almacén y persenal.

4 lLos bienes de consumo y elementos devolutivos son ingresados mediante el software enviando
formatos para el area juridica, financiera y dejando la de almacén para efectuar el pago al proveedor.

5 Los registros de elementos de consumo y devolutivos son reportados diariamente al contador para la
realizacion de los descargos contables de inventarios y de elementos de consumo.

B El recibo de los elementos es coordinado con los proveedores v los interventores designados, fijando
con ellos fugar, dia y hora de entrega.

7 Los elementos de consumo para el buen funcionamiento de la institucion son suficientes.
8 El cierre de almacén y las depreciaciones de los elementos devolutivos son realizados mensuaimente.

9 El certificado de paz y salvo de almacén es expedido a los funcionarios y contratistas en el momento
que se desvinculen de la institucion para efecto de cancelar salario y prestaciones sociales.

§1O Existe una provision de dofacion y suministros para el funcionamiento adecuado de las
actividades.

11 La asesoria necesaria en el momento requerido es solicitada a nivel superior.
12 La supervisién y asistencia realizada, permite apoyar el cumplimiento del programa.

13 Los conceptos solicitados se emiten de manera oportuna y se ajustan a las normas
técnicas y legales.

14 Los planes y programas del area de desempefio responden a las necesidades
institucionales.

15 Elsistema de gestion de la calidad y modelo estandar de control interno es apoyado en su
implementacion.

16 Los proyectos del area de desempefio se formulan, ejecutan y evalGian de acuerdo con las
necesidades y politicas institucionales y las normas técnicas y legales.

17 Los funcionarios y usuarios de los servicios a cargo del area de desempefio son
orientados y atendidos de conformidad con las politicas institucionales y las normas legales
sobre la materia y se da respuesta oportuna y pertinente a sus requerimientos.

18 Los estudios e investigaciones llevados a cabo coadyuvan a un mejor logro de los
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objetivos, planes y programas de la entidad.

19 Los procesos, procedimientos y sistemas de informacién se ejecutan de modo tal que los
servicios del area de desempefio se prestan de conformidad con las politicas institucionales y
las normas legales sobre la materia.

20 Se proponen acciones que permiten el logro de los planes, programas y proyectos del area
de desempefio y el mejoramiento de los servicios a cargo de la entidad.

21 Lainterventoria y supervision de contratos en el area de desempefio se lleva a cabo de
acuerdo con las normas técnicas y legales de contratacién administrativa,

22 En los procesos de capacitacion se participa de conformidad con las politicas y planes
institucionales.

23 Los bienes muebles e inmuebles, elementos de consumo y devolutivos asignados son usados
racionalmente.

24 El contenido de los documentos y asuntos confiados es guardade con discrecion y reserva,

25 Los informes del area de desempefio son presentados con la confiabilidad, oportunidad y
periodicidad requeridos.

26 Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por retiro temporal o definitivo del cargo.

27 Los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por vinculacion o traslado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Politicas pablicas relativas al area de desempefio.

2 Normas técnicas disefio y mejoramiento continuo de procesos y procedimientos.

3 Metedologias de investigacion y disefio de politicas, planes, programas y proyectos.
4 Normas que regulan el ejercicio de las competencias del area de desempefio.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en contaduria pablica, ingenieria industrial, economia, administracion de
empresas.

Experiencia

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel, Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
‘Codigo: 219

Grado: 01

No. de Cargos: 1

‘Dependencia: Subdireccion administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector administrativo

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de conformidad con su formacion profesional y experiencia

exigida para la realizacion de actividades de tipo contable dando aplicabilidad a las normas
vigentes sobre la materia.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Preparar la presentacion y certificacion de las declaraciones e informaciones de caracter tributario
que obliguen a la Unidad Ejecutora de Saneamiento.

2 Registrar y procesar las operaciones contables originadas en los diferentes movimientos financieros
3 Hacer el registro contable de las operaciones, generadas en el proceso de saneamiento contable, de
cuando se presente la baja de bienes, de acuerdo con la normatividad vigente, de la liquidacion de
convenios y contratos v de todas las transacciones de las operaciones diarias ejecutadas

4 Realizar la depuracion y conciliacion de los saldos reflejados en los estados financieros

5 Registrar contablemente el monto de las pretensiones para atender contingencias.

6 Registrar las provisiones para atender los pasivos ciertos no reclamados.

7 Generar los estados financieros para la Contaduria General de la Nacion, de acuerdo con la
normatividad exigida.

8 Generar un informe mensual del comportamiento de activos pasivo y patrimonio
9 Efectuaria revision de los registros realizados por el auxiliar contable y efectuar fa revision de las
declaraciones de retencién en la fuente, IVA e ICA que se causen en el periodo, de acuerdo con la

normatividad vigente.

10 Elaboracion y revision de todas las interfases (Némina, Presupuesto y Almacen).

11 Realizar la conciliacion de las respectivas cuentas contables con el almacén, presupuesto y




tesoreria.

12 Mantener actualizado el material necesario para el cabal funcionamiento de sus labores y
solicitar oportunamente los suministros para el desarrollo adecuado de sus actividades.

13 Prever la existencia minima de dotacion y suministros para el funcionamiento adecuado de tas
actividades de su responsabilidad.

14 Solicitar a los niveles superiores la asesoria necesaria en el momento que se requiera,

15 Participar en reuniones, seminarios o eventos sobre aspectos que tengan relacidén con las
actividades a su cargo.

16 Efectuar supervision y asistencia al programa, llevar estadisticas, emitir conceptos y presentar
los informes.

17 Divulgar y aplicar los adelantos cientificos, tedricos y tecnoldgicos relacionados con su
formacién personal.

18 Participar en la formulacion y evaluacién de los planes y programas de la entidad.

19 Apoyar la implementacion del sistema de gestion de la calidad y el modelo estandar de control

interno {MECI) para garantizar la oportunidad, confiabilidad y veracidad de los procedimientos
desarrollados.

20 Liderar la formulacion, organizacion, ejecucion y evaluacion de proyectos del &rea de
desempefio.

21 Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar [os informes respectivos.

22 Proponer acciones que deban adoptarse para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos de |a entidad de conformidad con la formacion profesional y experiencia exigida
para el desempefio del cargo.

23 Asistir a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los asuntos
refacionados con su competencia.

24 Emitir conceptos técnicos sobre asuntos que sometan a consideracion del area de
desempefio, de conformidad con la formacion profesional y experiencia exigida para el
desemperfio del cargo.

25 Analizar y proyectar respuestas a diferentes solicitudes relacionadas con el area
especifica de su desempefio,
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26 Participar en el disefio y ejecutar procesos, procedimientos y sistemas de informacion
atinentes al 4rea de desempefio de conformidad con la formacidon profesional y experiencia
exigida para el ejercicio del cargo.,

27 Efectuar la interventoria o supervision de contratos de conformidad con la formacion

profesional y experiencia exigida para el desempefio del cargo y la regtamentacion sobre la
materia.

28 Apoyar la programacion, coordinacién y control del personal del drea de desempefio.

29 Participar en los procesos de capacitacidn que adelante la entidad de conformidad con la
formacion profesional y experiencia exigida para el desempefio del cargo

30 Rendir los informes que le sean solicitados con la oportunidad y periodicidad requeridos

31 Guardar con la debida discrecion y reserva el contenido de los documentos y demés asuntos
confiados a su cargo.

32 Velar por el buen uso y mantenimiento de los elementos y equipos a su cargo.

33 Entregar los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de retiro temporal o definitivo del cargo,
garantizando con ello la continuidad de la gestion publica.

34 Recibir los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacion o traslado, garantizando con
ello la continuidad de la gestion publica.

35 Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
propésito general, requisitos v el area de desempefio del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 La presentacion y certificacion de las declaraciones e informaciones de caracter tributario que
obligan a la Unidad Ejecutora de Saneamiento son preparadas.

2 Las operaciones contables originadas en los diferentes movimientos financieros son registradas y
procesadas.

3 El registro contable de las operaciones, generadas en el proceso de saneamiento contable, de cuando
se presente la baja de bienes, de acuerdo con la normatividad.vigente, de la liquidacion de convenios y
contratos y de todas las transacciones de las operaciones diarias ejecutadas es realizado.

4 La depuracion y conciliacion de los saldos reflejados en los estados financieros es realizada,




5 El' monto de las pretensiones para atender contingencias se registra contablemente.
6 Las provisiones para atender los pasivos ciertos no reclamados es registrada.

7 Los estados financieros para la Contaduria General de la Nacién son generados, de acuerdo con la
normatividad exigida.

8 El comportamiento de activos pasivo y patrimonio se informa mensualmente.

9 Larevision de los registros realizados por el auxiliar contable y la revision de las declaraciones de

retencion en la fuente, [VA e ICA que se causen en &l periodo son realizados, de acuerdo con la
normatividad vigente.

10 Las interfases (Nomina, Presupuesto y Almacén) se elaboran y revisan.

11 La conciliacion de las respectivas cuentas contables con el almacén, presupuesto y tesoreria se
realizan.

12 Existe una provision de dotacién y suministros para el funcionamiento adecuado de las
actividades.

13 La asesoria necesaria en el momento requerido es solicitada a nivel superior.
14 La supervision y asistencia realizada, permite apoyar el cumplimiento del programa.

15 Los conceptos solicitados se emiten de manera oportuna y se ajustan a las normas
tecnicas y legales.

16 Los planes y programas del area de desempefio responden a las necesidades
institucionales.

{7 El sistema de gestion de la calidad y modelo estandar de controf interno es apoyado en su
implementacion,

18 Los proyectos del &rea de desempefio se formulan, ejecutan y evaldan de acuerdo con ias
necesidades y politicas institucionales y las normas técnicas y legales.

19 Los funcionarios y usuarios de los servicios a cargo del area de desempefio son
orientados y atendidos de conformidad con las politicas institucionales y las normas legales
sobre ta materia y se da respuesta oportuna y pertinente a sus requerimientos.

20 Los estudios e investigaciones llevados a cabo coadyuvan a un mejor logro de los

objetivos, planes y programas de la entidad.
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21 Los procesos, procedimientos y sistemas de informacion se ejecutan de modo tat que los
servicios del 4rea de desempefio se prestan de conformidad con las politicas institucionales y
las normas legales sobre la materia.

22 Se proponen acciones que permiten el logro de los planes, programas y proyectos del area
de desempefio y el mejoramiento de los servicios a cargo de la entidad.

23 lLainterventoria y supervision de contratos en el area de desempefio se lleva a cabo de
acuerdo con las normas técnicas y legales de contratacion administrativa.

24 En los procesos de capacitacion se participa de conformidad con las politicas y planes
institucionales.

25 Los bienes muebles e inmuebles, elementos de consumo y devolutivos asignados son usados
racionalmente.

26 El contenido de los documentos y asuntos confiados es guardado con discrecidn y reserva.

27 L.os informes del area de desempefo son presentados con la confiabilidad, oportunidad y
periodicidad requeridos.

28 Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por retiro temporal o definitivo del cargo.

29 Los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por vinculacion o traslado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Politicas publicas relativas al area de desempefio.

2 Normas técnicas disefio y mejoramienio continuo de procesos y procedimientos.

3 Metodologias de investigacion y disefio de politicas, planes, programas y proyectos.
4 Normas que regulan el ejercicio de las competencias del area de desempeno.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en contaduria pablica.

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Codigo: 314

Grado: 01

No. de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas de conformidad con su formacion técnica y experiencia exigida para
la realizacion de actividades en la ventanilla Gnica dando aplicabilidad a las normas vigentes schre

la materia, de modo tal que se cumpla la mision y responsabilidades de a entidad.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Recibir y entregar la documentacion y oficios para tramites de todos los programas (credencial,

camés, droguerias, permisos medicamentos de control) y en general toda comunicacion de Ia
comunidad.

2 Radicar con el nimero correspondiente.

3 Direccionar al profesional encargado dejando constancia de fa entrega al funcionaric filtro de cada
dependencia.

4 Entregar 2 veces al dia la correspondencia radicada.
5 Recibir de cada funcionario filtro dos (2) veces al dia la correspondencia de salida,

6 Una vez despachada la correspondencia radicar con niimero de comprobante de correo ylo de
radicacion si se envia con el mensajero) diariamente.

7 Despues de radicar devolver a cada funcionario con su respectivo comprobante de despacho o
recibo,

8 Prever [a existencia minima de dotacién y suministros para el funcionamiento adecuado de las
actividades de su responsabilidad.

9 Solicitar a los niveles superiores la asesoria necesaria en el momento que se requiera.

10 Participar en reuniones, seminarios o eventos sobre aspectos que tengan relacion con las
actividades a su cargo.
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11 Proponer acciones que deban adoptarse para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos de la entidad de conformidad con la formacién tecnica y experiencia exigida para el
desempefio del cargo.

12 Asistir a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los asuntos
relacionados con su competencia.

13 Emitir conceptos técnicos sobre asuntos que sometan a consideracion del area de

desempefio, de conformidad con la formacion técnica y experiencia exigida para el desempefio
del cargo.

14 Analizar y proyectar respuestas a diferentes solicitudes relacionadas con el area
gspecifica de su desempefio.

15 Participar en el disefio y ejecutar procesos, procedimientos y sistemas de informacién
atinentes al area de desempefio de conformidad con la formacion técnica y experiencia exigida
para el ejercicio del cargo.

16 Apoyar la implementacion del sistema de gestion de la calidad y el modelo estandar de control
interno (MECI} para garantizar la oportunidad, confiabilidad y veracidad de los procedimientos
desarrollados.

17 Participar en los procesos de capacitacion que adelante la entidad de conformidad con la
formacion técnica y experiencia exigida para el desempefio del cargo

18 Rendir los informes que le sean solicitados con la oportunidad y periodicidad requeridos

19 Guardar con la debida discrecion y reserva el contenido de los documentos y demas asuntos
confiados a su cargo.

20 Velar por el buen uso y mantenimiento de los elementos y equipos a su cargo.

21 Entregar los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de retiro temporal o definitivo del cargo,
garantizando con ello la continuidad de la gestién pdblica.

22 Recibir los documentos vy archives debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacion o traslado, garantizando con
ello la continuidad de la gestion publica.

23 Ejercer las demés funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
proposito general, requisitos y el area de desempefio del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1 Los documentos v oficios de todos los programas (credencial, camnés, droguerias, permisos
medicamentos de control) y en general toda comunicacion de Ia comunidad son recibidos y
entregados para tramites.

2 Los documentos, oficios y comunicaciones son radicados.

3 Los documentos, oficios y comunicaciones son direccionados al profesional encargado dejando
constancia de la entrega al funcionario filtro de cada dependencia.

4 Lacorrespondencia radicada se entrega dos veces al dia,
5 La correspondencia de salida se recibe de cada funcionario filtro dos veces & dia.

6 La correspondencia despachada es radicada con nimero de comprobante de correo yio de
radicacion diariamente.

7 Elcomprobante de despacho o recibo es devuelto a cada funcionario después de radicado.

8 Existe una provision de dotacién y suministros para el funcionamiento adecuado de las
actividades.

9 La asesoria necesaria en el momento requerido es solicitada a nivel superior,

10 Los conceptos solicitados se emiten de manera oportuna y se ajustan a !as normas
técnicas y legales.

11 Los planes y programas del area de desempefio responden a las necesidades
institucionales.

12 Los funcionarios y usuarios de los servicios a cargo del area de desempefio son
orientados y atendidos de conformidad con las politicas institucionales y las normas legales
sobre la materia y se da respuesta oportuna y pertinente a sus requerimientos.

13 Los procesos, procedimientos y sistemas de informacion se ejecutan de modo talf que los
servicios del area de desempefio se prestan de conformidad con !as politicas institucionales y
las normas legales sobre la materia.

14 Se proponen acciones que permiten el logro de los planes, programas y proyectos del area
de desempefio y el mejoramiento de los servicios a cargo de la entidad.

15 El sistema de gestion de la calidad y modelo estandar de control interno es apoyado en su

implementacion.
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16 En los procesos de capacitacion se participa de conformidad con las poiticas y planes
institucionales.

17 Los bienes muebles e inmuebles, elementos de consumo y devolutivos asignados son usados
racionalmente.

18 El contenido de los documentos y asuntos confiados es guardado con discrecion y reserva.

19 Los informes del area de desempefto son presentados con la confiabilidad, oportunidad y
periodicidad requeridos.

20 Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por retiro temporal o definitivo del cargo.

21 Los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por vinculacion o traslado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Manejo de Software,
2 Normas técnicas disefio y mejoramiento continuo de procesos y procedimientos.
3 Normas que regulan el ejercicio de las competencias del area de desempefio.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de bachiller.

Curso minimo de ochenta (80) horas en archivistica y curso basico de cuarenta y cinco (45) horas
en sistemas.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia.

(oo
N
~J
Ty

e,

<



I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Area Salud
Codigo: 323

Grado: 02

No. de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas de atencion de oficina en o relacionado a la recepcion de quejas y reclamos
como consecuencia de las actividades de la promocion, vigilancia y control realizadas por los
funcionarios a los sujetos de interés en saneamiento ambiental,

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Recepcionar las quejas y los rectamos originados por las actividades realizadas por los
funcionarios en el cumplimiento de sus funciones,

2 Direccionar las quejas y los reclamos recibidos a las subdirecciones administrativa o técnica para
su atencion.

3 Atender oportunamente a la comunidad y las solicitudes de visita de toda indole presentados por
ellos y si no es competente hacer &l tramite correspondiente.

4 Apoyar la implementacion del sistema de gestion de la calidad v el modelo estandar de control

interno (MECI) para garantizar la oportunidad, confiabilidad y veracidad de los procedimientos
desarrollados.

5 Participar en tos procesos de capacitacion que adelante la entidad de conformidad con la
formacién profesional y experiencia exigida para el desempefio del cargo

6 Rendir los informes que le sean solicitados con la oportunidad y periodicidad requeridos

7 Guardar con la debida discrecién v reserva el contenido de los documentos y demas asuntos
confiados a su cargo.

8 Velar por el buen uso y mantenimiento de los elemento ¥ equipos a su cargo.

9 Entregar los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de retiro temporal o definitivo del cargo,

garantizando con ello la continuidad de la gestion plblica,
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10 Recibir los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacién o trastado, garantizando con
ello la continuidad de la gestidn publica.

11 Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
roposito general, requisitos y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 Las quejas y reclamos originados por las actividades realizadas por los funcionarios en el
cumplimiento de sus funciones son recepcionados permanentemente.

2 Las quejas y los reclamos recibidos son direccionados a las subdirecciones administrativa o
técnica para su atencion.

3 Las solicitudes de fa comunidad son atendidas puntualmente y si no es de competencia institucional se
hace él frdmite correspondiente para ta atencion de las mismas.

4 El sistema de gestion de la calidad y modelo estandar de confrol interno es apoyado en su
implementacion.

5 En los procesos de capacitacion se participa de conformidad con las politicas y planes
institucionales.

6 Los bienes muebles e inmuebles, elementos de consumo y devolutivos asignados son usados
racionalmente.

7 El contenido de los documentos y asuntos confiados es guardado con discrecion y reserva.

8 Los informes del érea de desempefo son presentados con la confiabilidad, oportunidad y
periodicidad requeridos.

9 Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por retiro temporal o definitivo del cargo.

10 Los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por vinculacion o traslado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Administracion de Programas de Sanearniento.
2 Normatividad en Saneamiento Ambiental,

3 Procesos de Programacion.

4 Capacitacion.
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5 Manejo de comunidad.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titufo de Perito en Saneamiento Ambiental, Promotor de Saneamiento Ambiental, Técnico en
Saneamiento Ambiental, Promotor de Saneamiento Ambiental Técnico Profesional Intermedio.

Experiencia
Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada.

Arficulo 2°. Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias
comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de

funciones y de competencias laborales seran lag siguientes:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
' COMPETENCIA
Orientacion a Realizar las - Cumple con oportunidad en funcién
resultados funciones y cumplir de estandares, objefivos y metas
los compromisos establecidas por la entidad, las
organizacionales con funciones que le son asignadas.
eficacia y calidad. - Asume la responsabilidad por sus
resultados.
- Compromete recursos v tiempos
para mejorar la productividad
tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

Realiza todos las acciones
necesarias para alcanzar  los
objetivos propuestos enfrentando los
obstaculos que se presenten.

Orientacion al Dirigir las decisiones

usuario y al
ciudadano

y acciones a Ia
satisfaccion de las
necesidades e
infereses  de  os
usuaros intermos vy
externos, de
conformidad con las
responsabilidades
plblicas asignadas a
la entidad.

- Atiende y valora las necesidades y
peticiones de los usuarios y de
cludadanos en general.

- Considera fas necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

Da respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que
ofrece la entidad.

- Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para
conocer  sus  necesidades vy
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propuestas y responde a las mismas.
- Reconoce la interdependencia
entre su trabajo v el de otros.

Transparencia

Hacer SO
responsable y claro
de los  recursos
publicos, eliminando
cuaiquier
discrecicnalidad
indebida en su

- Proporciona informacién  veraz,
objetiva y basada en hechos.

- Facilita ! acceso a la informacion
relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.

- Demuesfra imparcialidad en sus

utilizacion y decisiones,
garantizar el acceso - Ejecuta sus funciones con base en
a la informacion las normas v criterios aplicables.
gubernamental, - Utiliza los recursos de la entidad
para el desarrollo de las labores y la
prestacion del servicio.
Compromiso con la Alinear el  propio - Promueve las metas de la
Organizacion comportamiento a las organizacion y respeta sus normas.
necesidades, - Antepone las necesidades de la
prioridades y metas organizacibn a  sus  propias
organizacionales, necesidades.
-Apoya a la organizacidn en

situaciones dificiies.
- Demuestra sentido de pertenencia
en fodas sus actuaciones.

Articulo 3°. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las
competencias comportamentales por nive! jerarquico de empleos que como minimo, se
requieren para desempefar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ASQCIADAS

Liderazgo Guiar y dirigir grupos y - Mantiene a  sus

establecer y mantener la
cohesion  de  grupo
necesaria para alcanzar
los objetivos
organizacionaies.

colaboradores motivados.
- Fomenta la
comunicacion clara,
directa y concreta.

- Consfituye y mantiene
grupos de trabajo con un
desempefio conforme a

Do 3144
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los estandares.

- Promueve [a eficacia del
equipo.

- Genera un clima positivo
y de sequridad en sus
colaboradores.

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

- Unifica esfuerzos hacia
objetivos y metas
institucionales.

Flaneacion

Determinar  eficazmente
las metas y prioridades
institucionales,

identificando las acciones,
los responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para
alcanzarlas.

- Anficipa situaciones y
escenarios futuros con
acierto.

- Establece  objetivos
claros y CONCIsos,

estructurados y
coherentes con las metas
organizacionales.

- Traduce los objetivos
estratégicos en planes
practicos y factibles.

- Busca soluciones a los
nroblemas.

- Distribuye el tiempo con
eficiencia.

- Establece  planes
alternativos de accion.

Toma de decisiones

Elegir entre una o vatias
alternativas para
solucionar un problema ¢
atender una situacion,
comprometiéndose  con
acciones  concretas  y
consecuentes  con la
decision.

- Elige con oporiunidad,
entre muchas alternativas,
los proyectos a realizar.

- Efectaa cambios
complejos y
comprometidos en  sus
actividades o en las
funciones que  tiene
asignadas cuando detecta
problemas o dificuitades
para su realizacion.

- Decide bajo presion.
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- Decide en situaciones de
alta  complejidad e
incertidumbre.

Direccion y desarrollo de
personal

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo

- |[dentifica necesidades de
formacion y capacitacion y
propone acciones para
satisfacerlas.

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

- Delega de manera
efectiva sabiendo cuando
intervenir y cudndo no
hacerle.

- Hace wuso de las
habilidades y recursos de
su grupe de trabajo para
alcanzar las metas y los

estandares de
productividad.

- Establece  espacios
reguiares de
retroalimentacion y
reconocimiento del
desempefioc y  sabe

manejar  habilmente el
bajo desempefio.

- Tiene en cuenta las
opiniones de sUS
colaboradores.

- Mantiene con sus
colaboradores relaciones
de respeto.

Conocimiento del entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y  las
relaciones de poder que
influyen en el entorno
organizacional.

- Es consciente de las
condiciones  especificas
del entorno
organizacional.

- Estd al dia en los
acontecimientos claves del
sector y del estado.

- Conoce y hace
seguimiento a las politicas

Feey
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gubernamentales.

- ldentifica las fuerzas
politicas que afectan Ia
organizacion y las posibles
alianzas para cumplir con

los propositos
organizacionales.
NIVEL ASESOR
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
Experticia profesional Aplicar el conocimiento - Orienta el desarrollo de
profesional en la provectos especiales para

resolucion de problemas y
transferilo a su entorno
laboral.

el logro de resultados de
la alta direccién.

- Aconseia y orienta la
toma de decisiones en los
temas que le han sido
asignados.

- Asesora en materias
propias de su campo de
conocimiento,  emitiendo
conceptos,  juicios ©
propuestas ajustados a
lineamientos  tedricos v
técnicos.

- Se comunica de modo
i0gico, claro, efectivo y
seguro.

Conocimiento del entorno

Conocer e interpretar la

organizacion, Su
funcionamiento vy sus
relaciones  politicas vy

administrativas.

- Comprende el entorno
organizacional que
enmarca las situaciones
objeto de asesoria y lo
toma como referente
obligado para  emitir
juicios,  conceptos  ©
propuestas a desarrollar.

- Se informa
permanentemente  sobre
poliicas gubernamentales,
problemas y demandas
del entorno .
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internas y externas a la
organizacién que faciliten
la consecucion de los
objetivos institucionales.

Construccion de Establecer y mantener - Utiliza sus contactos

relaciones relaciones cordiales y para conseguir objetivos.
reciprocas con redes o - Comparte informacion
grupos  de  personas para establecer lazos.

- | nteractia con ofros de
un modo efectivo vy
adecuado.

Iniciativa Anticiparse a los - Prevé situaciones y
problemas iniciando alternativas de  solucion
acciones para superar 10s que orientan la toma de
obstaculos y alcanzar decisiones de la alta
metas concretas. direccién.

- Enfrenta los problemas y
propone acciones
concretas para
solucionarlos.

- Reconoce y hace viables
las oportunidades.

NIVEL PROFESIONAL

(COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS

Aprendizaje continuo Adquirir y  desarrollar Aprende de la

permanentemente experiencia de otros y de

conocimientos, destrezas
y habilidades, con el fin de
mantener aitos estandares
de eficacia organizacional.

la propia.

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

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

- lInvestiga, indaga vy
profundiza en los temas
de su entorno o area de
desempeno.

- Reconoce las propias
limitaciones y las
necesidades de mejorar
sU preparacion.




- Asimita nyeva
informacion vy la aplica
correctamente,

Experticia profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la
resolucion de problemas y
transferilo a su entorno
laboral.

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

- Aplica reglas basicas y
conceptos complejos
aprendidos.

- ldentifica y reconoce con
facilidad las causas de los
problemas y sus posibles
soluciones,

- Clarifica datos o
situaciones complejas.

- Planea, organiza vy
gjecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar
resultados institucionales.

Trabajo en Equipo Y Trabajar con ofros de - Coopera en distintas
Colaboracién forma conjunta y de situaciones y comparte
manera participativa, informacion.

integrando esfuerzos para
fa consecucion de metas
institucionales comunes.

- Aporta  sugerencias,
ideas y opiniones.

- Expresa expectativas
positivas de! equipo o de
los miembros del mismo.
- Planifica las propias
acciones teniendo en
cuenta la repercusion de
las mismas para fa
consecucion  de  los
objefivos grupales.

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

- Respeta  criterios
dispares vy distintas
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opiniones del equipo.

Creatividad e Innovacién Generar y desarrollar - Ofrece  respuestas
nuevas ideas, conceptos, alternativas.
meétodos y soluciones. - Aprovecha las
oportunidades y
problemas  para  dar
soluciones novedosas.
- Desarolia  nuevas
formas de hacer y
tecnologias.
- Busca nuevas

alternativas de solucion vy
se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

- Inicia acciones para
superar los obstacuios y
alcanzar metas
especificas.

Liderazgo de grupos de
trabaje

Asumir el rol de orientador
y guia de un grupo ©
equipo de  trabajo,
utilizando la auforidad con
arreglo a las nommas Y
promoviendo la efectividad
en la consecucion de
objetivos y metas
institucionales.

- Establece los objetivos
del grupo de forma clara y
equilibrada.

- Asegura que oS
infegrantes  del  grupo
comparten planes,
programas y proyectos
institucionales.

- Orienta y coordina el
frabajo del grupo para la
identificacion de planes y
actividades a seguir.

- Facilita ia colaboracion
con ofras areas Y
dependencias.

- Escucha y fiene en
cuanta las opiniones de
los integrantes del grupo.
- Gestiona los recursos
necesarios para poder
cumplir con las metas

propuestas.
- Garantiza que el grupo
tenga la  informacion
necesaria.
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- Explica las razones de

las decisiones.

Toma de decisiones Elegir entre una o varias - Elige alternativas de
alternativas para solucion  efectivas  y
solucionar un problema y suficientes para atender
tomar  las  acciones los asuntos
concretas y consecuentes encomendados.

con la eleccidn realizada.

- Decide y establece
pricridades para el frabajo
del grupo.

- Asume  posiciones
concretas para el manejo
de temas o situaciones
que demanden su
atencion.

- Efectlia cambios en las
actividades o en [a manera
de desarrollar sus
responsabilidades cuando
detecta dificultades para
su realizaciébn 0 mejoras
practicas que pueden
optimizar el desempefio.

- Asume las
consecuencias de las
decisiones adoptadas.

- Fomenta la participacion
en la toma de decisiones,

NIVEL TECNICO
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
Experticia Técnica Entender vy aplicar los - Capta y asimila con
conocimienios  técnicos facilidad  conceptos e
del area de desempefio y informacion.

mantenerlos actualizados.

- Aplica el conocimiento
técnico a las actividades
cotidianas.

- Analiza la informacion de
acuerdo con las
necesidades de la
organizacion.

3



- Comprende los aspectos
técnicos y los aplica al
desarrolio de procesos y
procedimientos en los que
esta involucrado.

- Resuelve problemas
utilizando sus
conocimientos tecnicos de
su especialidad y
garantizando indicadores y
estandares establecidos.

Trabajo en equipo

Trabajar con ofros para
conseguir metas
comunes.

- |dentifica claramente los
objetivos del grupo y
orienta su trabajo a la
consecucion  de  los
mismos.

- Colabora con otros para
la realizacion de
aclividades y metas
grupales.

Creatividad e innovacion

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarios
en acciones.

- Propone y encuenira
formas nuevas vy eficaces
de hacer las cosas.

- Es recursivo.

- Es préactico.

- Busca nuevas
altemativas de solucién.

- Revisa
permanentemente los
procescs y procedimientos
para optimizar  los
resultados.

NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Manejo de la informacion

Manejar con respeto las
informaciones personales
¢ institucionales de que
dispone.

- Evade temas que
indagan sobre informacion
confidencial.

- Recoge sélo informacion
imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

2.
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- Organiza y guarda de
forma  adecuada la
informacion a su cuidado,
teniendo en cuanta las
normas legales vy de la
organizacion,

- No hace publica
informacién laborai o de
las personas que pueda
afectar fa organizacién o
las personas.

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

- Transmite informacidn
oportuna y objetiva,

Adaptacion al cambio

Enfrentarse con
flexibilidad y versatilidad a
situaciones nuevas para

aceptar los  cambios
positiva y
constructivamente.

- Acepta y se adapta
facilmente a los cambios.

- Responde al cambio con
flexibilidad.

Promueve el cambio.

Disciplina

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

- Acepta insfrucciones
aunque se difiera de ellas.
- Realiza los cometidos y
tareas del puesto de
trabajo.

- Acepta la supervision
constante.

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

Relaciones
interpersonales

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

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

- Transmite eficazmente
las ideas, sentimientos e
informacion  impidiendo




con ello malos entendidos
o situaciones confusas
que puedan  generar

conflictos.

Colaboracion Cooperar con los demas - Ayuda al logro de los
con el fin de alcanzar los objetivos articulando sus
objetivos institucionales. actuaciones con  los

demas.
- Cumple los compromisos
que adquiere.

- Facilita fa labor de sus
superiores y companeros
de frabajo.

Articulo 4°. El jefe de personal (o quien haga sus veces), entregara a cada funcionario copia
de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo
en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en ofra dependencia que implique cambio
de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediaios responderan por la orientacion del
empleado en el cumplimiento de las mismas.

Articulo 5°. Cuando para el desempeiic de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, fitulos, ficencias, matriculas ©
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensados por
experiencia u ofras calidades, salvo cuando las mismas leyes ast lo establezcan.

Articulo 6°. La autoridad competente (Ministro, Director o Alcalde...etc) mediante acto
administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado ef
manual especifico de funciones y de competencias laborales y podra establecer las
equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que considere necesario.

Articulo 7°.  E! presente Acuerdo rige a parfir de la fecha de su aprobacion, modifica en lo
pertinente el Acuerdo No.59 de Sepfiembre 28 de 2005 y demas disposiciones que le sean
contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Cali a los veinte (20) dias del mes de Noviembre de 2007.
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CARLOS EDUARDO CALDERON LLANTEN ALFONSO ROJAS PALACIOS
Presidente Consejo Directivo Secretario Consejo Directivo

Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle  Unidad Ejecutora de Saneamiento det Valle
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD
UNIDAD EJECUTORA DE SANEAMIENTO

DEL VALLE DEL CAUCA
NIT. 805.018.833-8

ACUERDO No. 141
(Mayo 27 de 2011)

Por el cual se crea el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para cinco empleos de la Planta de Personal de la Unidad Ejecutora de Saneamiento
del'Valle def Cauca.

El Consejo Directivo de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle det Cauca, en
uso de sus facultades legales y en especial las conferidas en el articule 7° numerales
8 y 10°del decreto 0348 de 2000, y

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerde No. 140 del 27de mayo de 2011, se cred en la planta de
personal de la Unidad Ejecutora de Sansamiento del Valle del Cauca, tres (3)
empieos de Profesional Universitario Codigo 219 Grade 01 y dos (2) empleos de
Técnico Operativo Cédige 314 Grado 03.

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO. Crear el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para tres (3) empleos de Profesional Universitario Codigo
219 Grado 01 y dos (2) empleos de Técnico Operativo Codigo 314 Grado 03 de la
Planta de Personal de la Unidad Ejecuiora de Saneamiento del Valle de!, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. TDENTIFICACION DEL EMPLEO
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD
UNIDAD EJECUTORA DE SANEAMIENTO

DEL VALLE DEL CAUCA
NIT. 805.018.833-8

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

1

|
s

Ejecutar labores profesionales de conformidad con su formacion profesional v

experiencia exigida para la realizacion de actividades de tesorero dando aplicabilidad a
las normas vigentes sobre la materia, de modo tal que se cumplta la mision vy

responsabilidades de la entidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

_ Tramitar el recaudo de recursos derivados de los convenios y verificar el registro de los

ingresos de la Unidad de acuerdo a su fuente y a las politicas y normas vigentes al

igual que todos los rendimientos financieros que reporten las cuentas de ahorro de a
entidad.

' Recepcionar y revisar las cuentas de todas ias obligaciones de la Unidad Ejecutora

de Saneamiento para su posterior pago.

Coordinar con la Profesional del area, la programacion de giros de los recursos, de
acuerdo con el PAC establecido.

- Administrar, evaluar, ajustar y ejecutar el PAC con base en la programacion y

. prioridades establecidas.

10.

11.

12.

' Administrar y controlar las cuentas bancarias de ahorros y corriente, constituidas para

el manejo de los recursos y efectuar los giros bancarios, traslados de fondos, avances,
traslado de saldos de cuentas bancarias y cancelacion de las mismas

Custodiar los dineros, valores y titulos valores registrados en la tesoreria diariamente

Velar por el oportuno pago de los descuentos fiscales, parafiscales, judiciales,
retenciones, recaudos por cuenta de terceros, patronales y demas debidamente
autorizados u ordenados.

Tramitar la aprobacién del PAC, sus modificaciones y su distribucion, de acuerdo con
Jas necesidades de pago de la Unidad Ejecutora de Saneamiento

Establecer el cronograma de solicitudes de recursos y de pagos acordes con ia
necesidad, disponibilidad presupuestal y de PAC, con base en el cronograma
previamente establecido.

Suministrar para la liquidacion de contraios y ordenes de servicio, fotocopia de los
pagos efectuados en desarrollo del mismo.

Conciliar las cuentas por pagar, de los recursos pertinentes, generar boletin con ios
saldos conciliados de bancos y reportar-a contabilidad los cheques en caja de
seguridad al momento de culminar la vigencia para efectuar el cierre de la tesoreria.

Apoyar la preparacion de informe para los organismos_de control y vigilancia gue
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD
UNIDAD EJECUTORA DE SANEAMIENTO

DEL VALLE DEL CAUCA
NiT. 805.018.833-8

tengan relacion con el ambito de su competencia.

13. Proyectar el giro de cheques con base en los saldos disponibles y el flujo de caja
diario, semanal mensual y anual.

14. Realizar control y seguimiento de los cargos y abonos no identificados, registrados en
las cuentas cortientes bancarias.
15: Emitir flujos de caja diarios, semanales, mensuales.

16. Verificar el registro de los egresos de efectivo.
Registrar todos los endeudamientos concertados y reflejar en el flujo el pago del
servicio de la deuda {capital mas intereses).

17. Mantener actualizado el material necesario para e! cabal funcionamiento de sus
labores y solicitar oportunamente los suministros para el desarrollo adecuado de
sus actividades.

18. Solicitar a los niveles superiores la asesoria necesaria en el momento que se

‘requiera.

19. Participar en reuniones, seminarios o eventos sobre aspectos que tengan relacion
con las actividades a su cargo.

20. Efectuar supervision y asistencia al programa, llevar estadisticas, emitir
conceptos y presentar los informes.

21.Participar en la formulacién y evaluacion de los planes y programas de la
entidad.

22, Apoyar la implementacion del sistema de gestion de la calidad y el modelo estédndar de
~ controt interno (MECI) para garantizar la oportunidad, confiabilidad y veracidad de los
~ procedimientos desarrollados.

23.Proponer acciones que deban adoptarse para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos de la entidad de conformidad con la formacidn
profesional y experiencia exigida para el desempefio del cargo.

24 Asistir a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los asuntos
- relacionados con su competencia.

25 Emitir conceptos técnicos sobre asuntos que sometan a consideracion del area
de desempefio, de conformidad con la formacion profesicnal y axperiencia
exigida para el desempefio del cargo.

26.Analizar y proyectar respuestas a diferentes solicitudes relacionadas con el
- area especifica de su desempefio. ' '

27 Participar en el disefio y ejecutar procesos, procedimienios vy sistemas de
informacion atinentes al area de desempefio de conformidad con la formacion

o
{
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‘profesional y experiencia exigida para el gjercicio del cargo.

28 Efectuar arqueos de caja menor

29 Efectuar la interventoria o supervisiéon de coniratos de conformidad con la

formacién profesional y experiencia exigida para el desempefio del cargo y la
reglamentacion sohre la materia.

30.Apoyar la programacién, coordinacion y control del personal de! area de
desempefio.

31.Participar en los procesos de capacitacién gue adelante la entidad de
conformidad con la formacién profesional y experiencia exigida para el
desempefio del cargo

32.Rendir los informes que le sean solicitados con la oportunidad y periodicidad
requeridos

33. Guardar con la debida discrecién y reserva el contenido de los documentos y
~ demas asuntos confiados a su cargo.

34. Velar por el buen uso y mantenimiento de los elementos y equipos a su cargo.

35.Entregar los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos ante situaciones administrativas de retiro temporal o
definitivo del cargo, garantizando con ello la continuidad de la gestion publica.

36.Recibir los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacion o
traslado, garantizando con ello 1a continuidad de la gestion publica.

37. Responder por el archivo de documentos a su cargo.

38. Ejercer las demas que le sean asignadas acordes con el objetivo y responsabitidad
del area y que por su naturaleza le correspondan. -

1IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1" El recaudo de recursos derivados de fos convenios es tramitado y el registro de los
ingresos de la Unidad es verificado de acuerdo a su fuente y a las politicas y normas
vigentes al igual que todos los rendimientos financieros gue reporten las cuentas de
ahorro de Ia entidad.

2. Las cuentas de todas las obligaciones de la Unidad Ejecutora de Saneamiento son
recibidas y revisadas.
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La programacién de giros de los recursos es coordinada con la profesional del area de |

acuerdo con el PAC establecido.

PAC es ajustado y ejecutado con base en ia programacion y pricridades establecidas.
Las cuentas bancarias de ahorros y corriente son administradas y controladas.

El pago de los descuentos fiscales, parafiscales, jUdiciales, retenciones, recaudos por
cuenta de tercercs, patrenales y demas son realizados oportunamenie

La aprobacién del PAC, sus modificaciones y su distribucién es realizada de acuerdo
con las necesidades de pago de la Unidad Ejecutora de Saneamiento

‘El cronograma de solicitudes de recursos y de pagos se establece de acuerdo a la

necesidad, disponibilidad presupuestal v de PAC, con base en el cronograma
previamente establecido. '

La fotocopia de los pagos de los contratos y ordenes de servicio son suministrados

. para la liguidacion de los mismos.

10.
11.
12,
13.

_en las cuentas corrientes bancarias.
14,
15,
16.

17.

18.

19.

Las cuentas por pagar son conciliados al igual que los saldos del boletin generar
boletin.

Se brinda apoyo a la preparacion de informes para los organismos de control y
vigilancia.

Se proyecta el giro de cheques con base en los saldos disponibles y el flujo de caja
diatio, semanal mensual y anual.

Se realiza el control y seguimiento de los cargos y abonos no identificados, registrados

Se emiten los flujos de caja diarios, semanales, mensuales.

El registro de los egresos de efectivo es verificado y se registran todos los
endeudamientos concertados.

La asesoria necesaria en el momento requerido es solicitada a nivel superior.

Se participa en reuniones, seminarios o eventos sobre aspectos que tengan
relacion con las actividades a su cargo.

La supervision y asistencia realizada, permite apoyar el cumplimiento del programa.

Se participa en la formulacion y evaluacion de los planes y programas de Ia
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entidad.

20.Se apoya en la implementacion del sistema de gestion de la calidad y el modelo
estandar de controt intemo (MECI) para garantizar la oportunidad, confiabilidad y
veracidad de los procedimientos desarrollados.

21.5e proponen acciones que deban adoptarse para el desarrolio de los planes,
programas y proyectos de la entidad de conformidad con la formacién
profesional y experiencia exigida para el desempefio del cargo.

22.5e brinda asistencia a los empleados en general y a los usuarios del servicio
en los asuntos relacionados con su competencia.

23.l.os concepto sclicitados se emiten de manera oportuna y se ajustan a las
normas iécnicas y legales.

24 Participar en el disefio y ejecutar procesos, procedimientos y sistemas de
informacidn atinentes al area de desempefio de conformidad con la formacién
profesional y experiencia exigida para el gjercicio del cargo.

25.Los arqueos de caja menor son efectuados.

28.La interventoria o supervision de contratos es efectuada de conformidad con la
formacién profesional y experiencia exigida para el desempefio del cargo vy la
reglamentacion sebre la materia.

27 Se participa en los procesos de capacitacion que adelante la entidad de
~conformidad con la formacion profesional y experiencia exigida para el
“desempeno del cargo

28.Los informes solicitados se rinden con la oportunidad y periodicidad requeridos

29 El contenido de los documentos y asuntos confiados es guardado con discrecion y
reserva.

30. Se vela por el buen uso y mantenimiento de los elementos y equipos a su cargo.

31.los documentos y archivos son eniregados debidamente inveniariados
conforme a las normas y procedimientos por retiro temporal o definitivo del
cargo.

32. Los documentos vy archivos son recibidos debidamente inventariadecs
conforme a las normas y procedimientos ante situaciones administrativas de
- vinculacién o traslado. :

: 0.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas relativas al area de desempefio.

2. Normas técnicas disefic y mejoramiento continuo de procesos y procedimientos.
3. Metodologias de investigacién y disefio de politicas, planes, programas vy
proyectos.

4 Conocimienio en presupuesto publico

5.Manejo de sistemas informaticos

6. Normas gue regulan el ejercicio de las competencias del area de desempefo.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDBIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en contaduria o economia o administracion de empresas.

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEGC

Nivel. - Profesional
Denominacién del Empleo: | Profesicnal Universitario
Codigo: ) 219

Grado: 01

No. de Cargos: _ 1 S
Dependencia: Subdireccién administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector administrativo

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de conformidad con su formacién profesional y
experiencia exigida para la realizacion de actividades como ingeniero de sistemas
dando aplicabilidad a las normas vigentes sobre la materia, de modo tal gue se cumpla la
mssron y responsabilidades de la entidad.

: IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Procesar los datos y entregar la informacion qJé:k le sea requerida por las unidades
administrativas de la UES.

2. Proponer al Director General, las politicas en materia de informatica, que deban seguirse
para el disefio, desarrollo e implementacion de sistemas de computo.

3. Eiaborar para su aprobacion, los programas internos del procesamiento glectronico de
datos que se realicen en el centro de computo a su cargo, en |0s térmings y con Ia

i

£
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periodicidad que se establezca con los usuarios det servicio.

4. Administrar el ceniro de computo de ta UNIDAD EJECUTORA y desarroilar los procesos de

operacion en materia computacional, en coordinacidn con las distintas areas de las que
aguella requiera el servicio.

5. Realizar en coordinacion con las autoridades publicas estatales competentes, estudios e
investigaciones en materia de informatica que permitan a:la UES estar a la vanguardia en la
aplicacion y uso de sistemas electronicos, que favorezea el servicio educativo.

6. Establecer mecanismos que posibiliten el uso adecuado, asi como el aprovechamiento de
los equipos de computacion y del software a cargo de las unidades administrativas de la UES.

7. Brindar apoyo técnico a las unidades administrativas de la UES en el desarrolio de
sistemas de informatica, adquisicion de software y equipo de cdmputo necesario para la

automatizacion y simplificacion de los procesos, asi comd, de los servicios administrativos de

la UNIDAD.

8. Planear, evaluar y dar seguimientc a la implantacion de sistemas informaticos integraies
que permitan modernizar, agilizar y dar eficiencia la operacion y los procesos administrativos.

9. Efectuar revisiones que permitan asegurar el buen uso del equipo de computo, de los
sistemas de informacién, de la pagueteria utilizada y en general del apego a las politicas y
normas establecidas.

10. 10. Promover y fomentar la cultura de! cuidado, conservacion, eficiencia y buen uso de los
equupos electronicos de informacion.

11. Adoptar las medidas necesarias para salvaguardar'la informacion, los programas y el
equipo computacional que tiene bajo su responsabilidad.

12. Configurar las politicas de seguridad de la red de la institucion para prevenir atagues
informaticos y asegurar la confidencialidad de la informaci:c‘)n de la institucion.

13. Mon:torear el rendimiento del sistema para comprobar gue la estructura de la red funciona
correctamente.

14. Ejercer el control y reporte de los dafios presentados en los equipos que hacen parte de la
infraestructura, de bienes y servicios de tecnologias de informacion, las telecomunicaciones y
la seguridad informatica y las licencias de software en concordancia con las normas vy
estandares estabiecidos.

15. Administrar y mantener el sistema de Registro de lnc:ldentes hacer seguimiento de éstos
hasta completar su cierre definitivo.

16. Mantener actualizado el material necesario para el cabal funcionamiento de sus
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labores y solicitar oportunamente fos suministros para el desarrollo adecuado de sus
actividades.

17. Prever la existencia minima de dotacion y suminisires para el funcionamiento
adecuado de |las actividades de su responsabilidad.

18. Solicitar a tos niveles superiores la asesoria necesaria en el momento gue se
requiera.

19. Participar en reuniones, seminarios o eventos sobre aspectos que tengan relacion
con las actividades a su cargo.

20. Efectuar supervision y asistencia al programa, llevar estadisticas, emitir conceptos y
presentar los informes.

21.  Divulgar y aplicar los adelantos cientificos, tedricos y tecnologicos
relacionados con su formacion personal.

22. Participar en la formutacién y evaluaciéon de los planes y programas de la
entidad.

23. Apoyar la implementacion del sistema de gestion de {a calidad y el modelo estandar de
control interno (MECI) para garantizar la oportunidad, confiabilidad y veracidad de los
procedimientos desarrollados.

24 Liderar la formulacion, organizacidn, ejecucion y evaluacién de proyectos del
area de desempefio.

25. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos.

26. Proponer acciones que deban adoptarse 'para el desarrollc de los planes,
programas y proyectos de la entidad de conformidad con ia formacion profesional y
experiencia exigida para el desempefio del cargo.

27. Asistir a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los asuntos
relacionados con su competencia.

28. Emitir conceptos técnicos sobre asunios que sometan a consideracion del area
de desempefio, de conformidad con la formacson profes&ona! y experiencia exigida
para el desempefio del cargo.

29. Analizar y proyectar respuestas a diferentes sohcntudes relacionadas con el a;ea
especifica de su desempefo.

30. Participar en el disefic y ejecutar procesos, procedimientos y sistemas de
informacién atinentes al area de desempefio de conformidad con la formacion

CALL: Carrera 37A No. 4 - 88 . Barrio Santa Isabel . PBX 558 0868 . Fax: 558 0727

TULUA: Carrera 30 No. 32 - 91 - Teléfono 224 4616 - Fax: 224 7983 fi{“

CARTAGO: Carrera 3ANo. 1A- 05 - Teléfono 212 8644 - Fax: 212 6223 9
BUENAVENTURA: Hospital Departamental Pigo 2 - Tel. 243 4368 - Fax; 243 3744




SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD
UNIDAD EJECUTORA DE SANEAMIENTO

DELVALLE DEL CAUCA
NIT. 805.018.833-8

profesional y experiencia exigida para el ejercicio del cargo.

31. Efectuar la interventoria o supervision de coniratos de conformidad con la
formacion profesional y experiencia exigida para el desempefio del carge vy la
reglamentacién sobre la materia.

32. Apoyar la programacion, coordinacién y control del personal dei area de
desempeiio.

33, Participar en los procesos de capacitacion que adelante la entidad de)
conformidad con la formacién profesional v experiencia exigida para el desempefio
del cargo

34. Rendir los informes que le sean solicitados con {a oportunidad y periodicidad
requeridos

35. QGuardar con la debida discrecion y reserva el contenido de los documentos y demas
asuntos confiados a su cargo.

36. Velar por el buen uso y mantenimiente de los elementos y equipos a su cargo.

37. Entregar los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos ante situaciones administrativas de retiro temporal o
definitivo del cargo, garantizando con ello la continuidad de ta gestion publica.

38. Recibir los documentos y archivos debidamente inventariados conforme g fas
normas y procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacién o traslado,
garantizando con ello la continuidad de ia gestion ptblica.

39. Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediate de acuerdo con el
nivel, proposito general, requisitos y el drea de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 Los datos y Ia informacien requeridos por las unidades administrativas de fa UES, son
procesados y entregados.

2. Las politicas en materia de informatica, que deban seguirse para el disefio, desarroflo e
implementacion de sistemas de computo, son propuestas al Director.

3. Los programas internos del procesamiento electronico de datos que se realicen en el centro
de computo, son elaborados para su aprobacion, en los términos y periodicidad establecidos
por los usuarios del servicio.

4. El centro de computo de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca y el
desarrollo de los procesos de operacidn en materia computacional, es administrado en
coordinacion con las distintas areas.
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5. Los estudios e investigaciones en materia de informatica que permitan a la UES estar a la

vanguardia en la aplicacion y uso de sistemas electrénicos, que favorezca el servicio
educativo, es realizado en coordinacion con las autoridades publicas estatales competentes.

6. Los mecanismos que posibiliten el uso adecuado, asi como el aprovechamiento de los

equipos de computacién y del software a cargo de las unidades administrativas de la UES,
son establecidos.

7. El apoyo técnico a las unidades administrativas de la UES en el desarrollo de sistemas de
informatica, adquisicion de software y equipo de cémputo necesaric para ia automatizacion y
simplificacion de los procesos, asi como, de los servicios administrativos, es brindado con
oportunidad.

8. La implantacion de sistemas informaticos integrales, que permitan modernizar, agilizar y dar
eficiencia la operacion y los procesos administrativos, se planea, se evalla y se le da
seguimiento.

9. Las revisiones que permitan asegurar el buen uso del equipo de computo, de los sistemas
deinformacion, de la paqueteria utilizada y en general del apego a [as politicas y normas
establecidas son efectuadas permanentemente.

10. La cultura del cuidado, conservacion, eficiencia y buen uso de los equipos electronicos de
informacion, se promueve y se fomenta.

11. La informacién, los programas y el equipo computacional son salvaguardados adoptando
las'medidas necesarias para ello.

12. Las politicas de seguridad de la red de la institucion para la prevencion de ataques
informéticos y para el aseguramiento de la confidencialidad de la informacion de la instifucion
son configuradas permanentemente.

13. El rendimiento del sistema para comprobar gue la estructura de la red funciona
correctamente es monitoreado permanentemente.

14. Los dafios presentados en los equipos que hacen parte de la infraestructura, de bienes y
servicios de tecnologias de informacion, las telecomunicaciones y la seguridad informatica vy
las licencias de software en concordancia con las normas y estandares establecidos, se les
hace control y el reporte de los mismos se realiza oporiunamente.

15. El sistema de Registro de incidentes y el segumento a éstos hasta completar su
cierre definitivo, es administrado y mantenido.

16." Existe una provision de dotacion y suministros para el funcionamiento adecuado de
tas actividades.

17. La asesoria necesaria en el momento requerido esfso!icitada a nivel superior,
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18. La supervision y asistencia realizada, permite apoyar el cumplimiento dei programa.

19." Los conceptos solicitados se emiten de manera oportuna y se ajustan a las
normas técnicas y legales.

20. Los planes y programas del area de desempefio responden a las necesidades
institucionales.

21. El sistema de gestion de la calidad y modelo estandar de control interno es apoyada en
su implementacion,

22. Los proyectos del area de desempefio se formulan, ejecutan y evalluan de
acuerdo con las necesidades y politicas institucionales y las normas técnicas vy
legales. '

23. Los funcionarios y usuarios de los servicios a cargo del area de desempefio son
orientados y atendidos de conformidad con las politicas institucionales y las normas
legales sobre la materia y se da respuesta oportuna y pertinente a sus
reguerimientos.

24. Los estudios e investigaciones Hlevados a cabo coadyuvan a un mejor logro de
los obietivos, planes y programas de la entidad.

25. Los procesos, procedimientos y sistemas de informacidon se ejecutan de modo tal
gue los servicios del area de desempefio se prestan de confermidad con las politicas
institucionales v las normas legales sobre ia materia,

26. Se proponen acciones que permiten el logro de los planes, programas vy
proyectos del area de desempefio y el mejoramiento de los servicios a cargo de la
entidad. :

27. La interventoria y supervision de contratos en el area de desempefio se lleva a
cabo de acuerdo con las  normas técnicas y legales de  contratacién
administrativa. :

28. En los procesos de capacitacién se participa de conformidad con las politicas y
planes institucionales.

29. Los bhienes muebles e inmuebles, elementos de consumo y devolutivos asignados son
usados racionalmente. '

30. El contenido de los documentos y asuntos confiados es guardado con discrecion y
reserva. :

31. Los informes del drea de desempefic son presentados con la confiabilidad,
oportunidad y periodicidad requeridos.
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32. Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme
a las normas y procedimientos por retiro temporal o definitivo del cargo.

33. Los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariados conforme a
las normas y procedimientos por vinculacion o traslado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Politicas publicas relativas al area de desempefio.

2 Normas técnicas disefio y mejoramiento continuo de procescs y procedimientos.

3 Metodologias de investigacion y disefio de politicas, planes, programas vy
proyectos.

4 _Normas que regulan el ejercicio de las competencias del area de desempefio.

VAR REQUIS?TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en ingenieria de sistemas.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 01

No. de Cargos: 1

Dependencia: | Subdireccion administrativa
Cargo de! Jefe Inmediato: Subdirector administrativo

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de conformidad con su formacion profesional y
experiencia exigida para la realizacidn de actividades como ingeniero mecénico en la
administracién del parque automotor de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del
Valle del Cauca, dando aplicabifidad a las normas vigentes sobre la materia, de modo tal
gue se cumpla la misién y responsabilidades de la entidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Manejar la hoja de vida o ficha técnica de los vehiculos
2. Controlar ef suministro de combustible, repuestos y servicios

3. Registrar y controlar la informacion relacionada con las solicitudes de fransportes
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4. Asignar las solicitudes de trasporte rutas y servicios — Programacién de transporte —
5. Gestionar la programacion en forma oportuna del servicio de transporte

6. Generar reportes y consultas de la informacién requerida del parque automotor de la
entidad .

7. Controlar la periodicidad de mantenimientos preventivos

8. Disefiar programa de consumo de combustible para los diferentes modelos de
vehiculos

9. Prever y gestionar el consumo de peajes

10. Controlar la informacion relacionada con los talleres y proveedores, a través de las
ordenes de compra y contratos

11. Establecer mecanismos que posibiliten el uso adecuado del parque automotor de la
Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca. -

12. Brindar apoyo técnico en lo relacionado al parque automotor de la Unidad Ejecutora de
Saneamiento del Valle del Cauca.

13. Planear, evaluar y dar seguimiento a la implantacion de sistemas que permitan
modernizar, agilizar y dar eficiencia a la operacion en lo relacionado con el parque automotor
de la Institucion.

14. Efectuar revisiones que permitan asegurar el buen uso del pargue automotor de la Entidad
y en general del apego a las politicas y normas establecidas.

15. Promover y fomentar la cultura del cuidado, conservacion, eficiencia v buen uso del
pargue awtometor de la UES.

16. Ejercer el controt y reporte de los dafios presentados en el parque automoter de la Unidad
Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca, en concordanma con las normas y estandares
establecidos.

17. Administrar y mantener el sistema de Registro de incidentes, hacer seguimiento de éstos
hasta completar su cierre definitivo.

18. Mantener actualizado el material necesario para el cabal funcionamiento de sus
labores y solicitar oportunamente los suministros para el desarrollo adecuado de sus

_ actividades.

19. Prever la existencia minima de dotacion vy suministros para &l funcionamientc
adecuado de |as actividades de su responsahilidad.
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| experiencia exigida para el desempefo del cargo.

|formacion profesional y experiencia exigida para e! desempefo del cargo vy la

20. Solicitar a los niveles superiores la asesoria necesaria en el momento gue se
regliera. '

21. Participar en reuniones, seminarios o eventos sobre aspectos que tengan relacién
con las actividades a su cargo.

22. Efectuar supervision y asistencia al programa, llevar estadisticas, emitir conceptos y
presentar los informes. '

23.  Divulgar y aplicar los adelantos cientificos, ieéricos y tecnologicos
relacionados con su formacién personal.

24. Participar en la formulaciéon vy evaluacion de los planes y programas de la
entidad.

25. Apoyar la implementacion del sistema de gestion de la calidad y el modelo estandar de
control interno (MECI) para garantizar la oportunidad, confiabilidad y veracidad de los
procedimientos desarrollados.

26. Liderar la formulacién, organizaciéon, ejecucion y evaluacion de proyectos del.
area de desempefio.

27. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, pianes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos.

28. Proponer acciones que deban adoptarse para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos de la entidad de conformidad con la formacion profesional y

29. Asistir a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los asunios
relacionados con su competencia.

30. Emitir conceptos técnicos sobre asuntos que sometan a consideracién del area
de desempefio, de conformidad con la formacion. profesional y experiencia exigida
para el desempefio del cargo.

31. Analizar y proyectar respuestas a diferentes solicitudes relacionadas con el area
especifica de su desempefio.

32. Participar en el disefio y ejecutar procesos, procedimientos y sistemas de
infermacién atinentes al area de desempefio de conformidad con la formacion
profesional y experiencia exigida para el gjercicio del cargo.

33.. Efectuar la interventoria o supervision de contratos de conformidad con la

reglamentacién sobre la materia.
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34.  Apoyar la programacion, coordinacién y control del personal de! area de
desempefio.

35. Participar en los procesos de capacitacién que adelante la entidad de
conformidad con la formacion profesional y experiencia exigida para el desempefio
del cargo

36. Rendir los informes que le sean solicitados con la oportunidad y periodicidad
reqgueridos

37. Guardar con la debida discrecion y reserva el contenido de los documentos vy demas
asuntos confiados a su cargo.

38. Velar por el buen uso y mantenimiento de los elementos y equipos a su cargo.

39. Entregar los documentes y archivos debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos ante situaciones administrativas de retiro temporal o
definitivo del cargo, garantizando con ello la continuidad de la gestion publica.

40. Recibir los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacién o trasiado,
garantizando con elle la continuidad de la gestién plblica.

41. Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el
nivel, proposito general, requisitos v el area de desempeno del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. La hoia de vida o ficha técnica de los vehiculos es mfanejéda.
2. El suministro de combustible, repuestos y servicics es controlado.

3. La informacion relacionada con las solicitudes de transportes es registrada vy
controlada.

4. -Las solicitudes de trasporte rutas y servicios ~ Programacién de transporte — son
asignadas oportunamente.

5. La programacion del servicio de transporte es gestionada en forma oportuna.

8. Los reportes y consultas de la informacion requerda del parque automotor de la
entidad es generada permaneniemente.

7. Los mantenimientos preventivos son realizados previa programacion y control.

8. El programa de consumo de combustible para los diferentes modelos de vehiculos esté
disefiado.
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9. El consumo de peajes obedece a prevision y gestién.
10. Las ordenes de compra y coniratos facilitan llevar ¢ontrol de informacion relacionada

con talleres y proveedores.

11. El uso adecuado del parque automotor de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle
del Cauca, obedece a mecanismos establecidos.

12. El apoyo técnico en lo relacionado al parque automotor de la Unidad Ejecutora de
Saneamiento del Valle del Cauca es brindado con oportunidad.

13. La implantacién de sistemas que permitan modernizar, agilizar y dar eficiencia a la]
operacion en lo relacionado con el parque automotor de la Institucion son planeados,
evaluados y se les hace seguimiento.

14. Las revisiones que permiten asegurar el buen uso del pargue automotor de ta Entidad y el
apego a las politicas y normas establecidas son efectuadas permanentemente.

156. La cultura del cuidado, conservacion, eficiencia y buen uso del pargue automotor de la
UES es promovido y fomentado.

16. Los dafios presentados en el parque automotor de la Unidad Ejecutora de Saneamiento
del Valle del Cauca, en concordancia con ias normas y estandares establecidos, se les hace
control y el reporte de los mismos de realiza oportunamente.

17.°El sistema de Registro de incidentes y el seguimiento a éstos hasta completar - su
cierre definitivo, es administrado y mantenido.

18. Existe una provision de dotaciéon y suministres para el funcionamiento adecuado de
las actividades.

19. La asesoria necesaria en el momente requerido es:solicitada a nivel superior.
20. . La supervision y asistencia realizada, permite apoyar el cumplimiento del programa.

21. Los conceptos solicitades se emiten de manera oportuna y se ajustan a las
normas técnicas y legales.

22. Los planes y programas del area de desempez‘%o respenden a las necesidades
institucionales.

23. El sistema de gestion de |a calidad y modelo estandar de control interno es apoyado en
suimplementacion.

24. Los proyectos del area de desempefio se formulan, ejecutan y evalltan de
acuerdo con las necesidades y politicas institucionales y las normas técnicas y
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legales.

25. Los funcionarios y usuarios de los servicios a cargo del area de desempefio son
orientados y atendidos de conformidad con las politicas institucionales y las normas
legales sobre la materia y se da respuesta oportuna y pertinente a sus
requerimienios. .

26. Los estudios e investigaciones llevados a cabo coadyuvan a un mejor logro de
los objetivos, planes y programas de |a entidad.

27. lLos procesos, procedimientos y sistemas de informacidn se ejecutan de modo tal
que los servicios del area de desempefio se prestan de conformidad con las politicas
institucionales y las normas legales sobre la materia.

28. Se proponen acciones que permiten el logre de los planes, programas vy
proyectos del drea de desempefio y el mejoramiento de los servicios a cargo de Ia
entidad.

29. La interventoria y supervision de contratos en el area de desempefio se lieva a
cabo de acuerde con las normas técnicas y legales de contratacién
administrativa.

30. En los procesos de capacitacion se participa de conformidad con las politicas y
planes institucionales.

31. Los bienes muebles e inmuebles, elementes de consumo y devolutives asignados son
usados racionalmente.

32. El contenido de los documentos y asuntos confiados es guardado con discrecion y
reserva.

33. Los informes del area de desempefio son presentados con la confiabilidad,
oportunidad y pericdicidad requeridos.

34. Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme
a las normas y procedimientos por retiro temporal o definitive del cargo.

35. Los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariados conforme a
las normas y procedimientos por vinculacion o traslado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Politicas publicas relativas al area de desempefio. _

2 Normas técnicas disefio y mejoramiento continue de procesos v procedimientos.

3 Metodologias de investigacion y disefio de politicas, planes, programas vy
proyectos. :

4 Normas que regulan el ejercicio de las competencias del area de desempefo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios
Titulo profesional en ingenieria mecanica.

Experiencia
Doce {(12) meses de experiencia prefesional.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Caodigo. 314 '

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario

il. PROPOSITO PRINCIPAL

exigida para la realizacion de actividades relacionadas con la electronica en el
proceso Sistema de Informacion, dando aplicabilidad a las normas vigentes sobre la

materia, de modo tal que se cumpla la mision y responsabilidades de la entidad.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. 'Realizar las instalaciones de hardware a los usuarios de 1a institucion.

2. Desarrollar y garantizar los medios necesarios para mantener actualizado el inventario de
los equipos de cémputo y de comunicaciones.

3. Brindar soporté técnico inmediato a los usuarios en el sitio y remotamente tanto en
hardware como en software a los usuarios informaticos de la institucion.

4. Proponer e implementar las medidas de seguridad informatica de hardware, que en cada
momento resulten necesarios para el mejor resguardo de los activos de informacion de {a
institucion. '

5. Reparacion de piezas defectuosas o averiadas provenientes de los diferentes equipos de
compuio de la organizacion.

6. Hacer un buen manejo y uso de los elementos de computo (partes, piezas, repuestos,
herramientas, insumos) para llevar a cabo las reparaciones y cambios necesarios.

7. Realizar Actividades de mantenimiento en las redes de transmisién de dates en la sede
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principal y subsedes conforme se solicite.

8. Establecer estrategias para la resolucion de problemas y contingencias de emergencias
informaticas.

9. Establecer las prioridades en el mantenimiento de sistemas informaticos para los procesos
de ia entidad.

10. Administrar los sistemas de manejo de los roles y de administracion de los aplicativos que
le hayan sido entregados 0 que se asuman por acuerdo con las diferentes areas, utilizando
los métodos y procedimientos las diferentes areas de la Entidad.

11. Velar por la alta disponibilidad de todos los recursos que componen los Servicios
Informaticos Electronicos, atendiendo los requerimientos de restablecimiento del servicio

informaiico interrumpido por la ocurrencia de eventos e incidentes, o las peticiones de
servicio.

12. Participar en las labores de evaluacion periddica de la calidad del Servicio prestado.

13. Pariicipar en los procesos de adquisicion, arriendo o renovacién de licencias y derechoes
de uso, bienes y servicios de tecnologias de ia informacién, las telecomunicaciones vy la
seguridad informatica, de acuerde con las especificaciones técnicas normalizadas vy
estandarizadas.

14, Aplicar las técnicas, los métodos y los mecanismos gque implementan la seguridad
informatica.

15. Prever la existencia minima de dotacien y suministros para el funcicnamiento
adecuado de las actividades de su responsabilidad.

16. Solicitar a los niveles supericres la asesoria necesaria en el momento que se
requiera.

17. Participar en reuniones, seminarios 0 eventos sobre aspectos que tengan relacion
con las actividades a su cargo.

18. Proponer acciones que deban adoptarse para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos de la entidad de conformidad con la formacion tecnica vy
experiencia exigida para el desempefio del cargo.

19. Asistir a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los asuntos
relacionados con su competencia.

20. Emitir conceptos técnicos sobre asuntos que sometan a consideracion del.area
de desemperfio, de conformidad con la formacion técnica y experiencia exigida para el
desempeno del cargo. :
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21. Analizar y proyectar respuestas a diferentes solicitudes relacionadas con el area
especifica de su desempefio.

22.  Participar en el disefio y ejecutar procesos, procedimientos y sisiemas de
informacion atinentes al area de desempefic de conformidad con la fermacion técnica
y experiencia exigida para el gjercicio del cargo.

23. Apovyar ia implementacion del sistema de gestion de la calidad y el modele estandar de
control interno (MECI) para garantizar la oportunidad, confiabilidad vy veracidad de los
procedimientos desarrollados.

24.  Participar en los procesos de capacitacion que adelante la entidad de
conformidad con {a formacidn tecnica y experiencia exigida para el desempefic del
cargo

25. Rendir los informes que le sean solicitados con la oportunidad y periodicidad
requeridos

26. Guardar con la debida discrecion y reserva el contenido de los documentos y demas
asuntos confiados a su cargo.

27. Velar por el buen use y mantenimiento de los elementos y equipos a su cargo.

28. Entregar los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos ante situaciones administrativas de retiro temporal o
definitivo del cargo, garantizando con ello la continuidad de la gestion publica.

29 Recibir los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos ante sifuaciones administrativas de vinculacion o traslado,
garantizando con ello la continuidad de la gestidon publica.

30. Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el
nivel, proposito general, requisitos y el area de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES IND!VIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las instalaciones de hardware a los usuarics de la instifucion son realizados
oportunamente.

2. El inventario de los equipos de compute y de comunicaciones es elaborado y ofrece
garantia permanente respecto a las existencias reales. :

3. El soporte técnico inmediato a los usuarios en el sitio y remotamente {ante en hardware
como en software a los usuarios informaticos de la institucion es brindado con oportunidad.

4. Las medidas de seguridad informatica de hardware, que en cada momento resulten
necesarias para el mejor resguardo de los activos de informacion de la institucion son
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implementadas.

5. Las piezas defectuosas o averiadas provenientes de los diferentes equipos de cémputo de
la organizacion son reparadas.

6. Los elementos de computo (partes, piezas, repuestos, herramientas, insumos) para llevar a
cabo las reparaciones y cambios necesarios son usados y manejados adecuadamente.

7. Las actividades de mantenimiento en las redes de transmision de datos en la sede
principal y subsedes conforme se solicitan, son realizadas con oportunidad.

8. Las estrategias para la resolucion de preblemas y contingencias de emergencias
informaticas, son establecidas permanentemente.

9. Las prioridades en el mantenimiento de sistemas informaticos para los procesos de la
entidad, son establecidas acorde a programaciones previamente elaboradas.

10. Los aplicativos que le han sido entregados o gue se han asumido por acuerdo con las
diferentes areas y la utilizacion de métodos y procedimienios, son administrados acorde a las
politicas y normas establecidas para ello, de manera permanerie.

11. Los recursos que componen los Servicios Informaticos Elecfronicos, se encuentran
disponibles y son entregados acorde a los requerimienios de restablecimiento del servicio
interrumpido por la ocurrencia de eventos e incidentes, o las peticiones de servicio.

12. Las labores de evaluacion periddica de la calidad del Servicio prestado son realizadas en
forma participativa.

13. Los procesos de adquisicion, arriendo o renovacion de licencias y derechos de uso,
bienes y servicios de tecnologias de la informacién, las telecomunicaciones y la seguridad
informatica, de acuerdo con las especificaciones técnicas normalizadas y estandarizadas, se
realizan en forma participativa.

14. Las técnicas, los métodos vy los mecanismos que implementan la seguridad informatica,
son aplicados permanentemente.

15. Existe una provision de dotacion y suministros para el funcionamiento adecuado de
ias actividades. :

16. La asesoria necesaria en el momento requerido es solicitada a nivel superior.

17. Los conceptos solicitados se emiten de manera oportuna y se ajustan a las
normas técnicas y legales.

18. Los planes y programas del area de desempefio responden a las necesidades
institucionales.
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19. Los funcionarios y usuarios de los servicios a cargo del area de desempefo son
orientados y atendidos de conformidad con las politicas institucionales y las normas

legales sobre la materia y se da respuesta oportuna y pertinente a sus
reguerimientos.

20. Los procesos, procedimientos y sistemas de informacion se ejecutan de modo tal
que los servicios del area de desempefio se prestan de conformidad con las politicas
institucionaies y las normas legales sobre la materia.

21. Se proponen acciones que permiten el logro de los planes, programas y
proyectos del area de desempefio y el mejoramiento de los servicios a cargo de la
entidad.

22. El sistema de gestion de la calidad y modelo estandar de control interno es apoyado en
su implementacion.

23. En los procesos de capacitacion se participa de conformidad con las politicas y
planes institucionales.

24. 'Los bienes muebles e inmuebles, elementos de consumo y develutivos asighados son
usados racionalmente,

25. El contenido de los documentos y asuntos confiados es guardado con discrecion y
reserva.

26. Los informes del area de desempefio son presentados con la confiabilidad,
oportunidad y pericdicidad requeridos.

27, Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme
a las normas y procedimientos por retiro temporal ‘o definitive del cargo.

28. Los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariados conforme a
las normas y procedimientos por vinculacion o traslado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Manejo de Software.
2 Normas técnicas disefio y mejoramiento continuo de procesos y procedimientos.

3 Normas que regulan el ejercicio de las competencias del area de desempefio.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios '
Titulo de tecnologo en electronica.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia.
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. IDENTIFICACION DEL:EMPLEO

Nivel: Tecnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314

Grado; : 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato: Profesicnal Universitario

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas de conformidad con su formacidon iécnica y experiencia
exigida para la realizacion de aclividades relacionadas con resguarde de documentos,
expedientes y demas informacion, organizando y ejecutando actividades de clasificacion,
codificacién y custodia de documentos, a fin de mantener informacion actualizada vy
organizada a disposicién de la organizacion.

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

&. Coordinar y controlar |a recepcion de la documentacién

2. ldentificar las carpetas donde va a ser archivado el material.

3. Recibir material para archivar.

4. Clasificar el material para archivar. _

5. Codificar el material para archivar, de acuerdo al codigo establecido.

6. Suministrar expedientes y/o documentos a las diferentes unidades, segun la normativa
vigente.

7. Efectuar la lectura de los documentos a archivar.

8. Archivar en los expedientes correspondientes los documentos recibidos.

9. Ubicar las carpetas nuevas en sus respectivos archivadores,

10. Retirar e incorporar expedientes, carpetas con documentos u otros en los archivadores.

11. Realizar inventarios de archivos, para la evacuacion de expedientes de inactivos y
documenios gue han caducado.

12. Velar por ta conservacion, restauraciéon y mantenimiento de la documentacion.

13. Participar en el disefio y ejecucion de instrumentos técnicos.

14. Lievar el control de préstamos de expedientes y/o documentos.
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15. Revisar los controles de préstamos para verificar la fecha de vencimiento.
16. Proporcionar informacion del material archivado, segun las normas establecidas.

17. Planificar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de los auxiliares de archivo
adscritos a la unidad.

18. Atender y resolver problemas que se presentan en el archivo.

19.  Prever ia existencia minima de dotacion y suministros para el funcionamiento
adecuado de las actividades de su responsabilidad.

20. " Solicitar a los niveles superiores la asesoria necesaria en el momento que se
requiera.

21. Participar en reuniones, seminarios o eventos sobre aspectos que tengan relacion
con las actividades a su cargo.

22. Proponer acciones que deban adoptarse para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos de la entidad de conformidad con la formacién tecnica vy
experiencia exigida para el desempefic del cargo.

23. Asistir a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los asuntos
retacionados con su competencia.

24 Emitir conceptos técnicos sobre asuntos que sometan a consideracién del ares
de desempefio, de conformidad con la formacién técnica y experiencia exigida para el
desempefio del cargo.

25, Analizar y proyectar respuestas a diferentes solicitudes relacicnadas con ef area
especifica de su desempefo.

26. Participar en el disenfo y ejecutar procescs, procedimientos y sistemas de
informacion atinentes al area de desempefio de conformidad con la formacian técnica
y experiencia exigida para el ejercicio del cargo.

27. Apoyar la implementacion del sistema de gestion de la calidad y el modelo estandar de
contro! interno (MECI) para garantizar la oportunidad, confiabilidad y veracidad de los
procedimientos desarrollados.

28. Participar en los procesos de capacitacion que adelante la entidad de
conformidad con la formacidon técnica y experiencia exigida para el desempefic del
cargo

29. Rendir los informes que le sean solicitados con la oportunidad y periodicidad
requeridos

30. Guardar con la debida discrecion y reserva el contenido de los documentos y demas

_ o
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asuntos confiados a su cargo.
31. Velar por el buen uso y mantenimiento de los elementos y equipos a su cargo.

32 Entregar los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimienios ante situaciones administrativas de retiro temporal o
dgefinitivo del cargo, garantizando con ello la continuidad de ta gestion publica.

33. Recibir los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacion o traslado,
garantizando con ello la continuidad de [a gestion publica.

34. Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el
nivel, propdsito general, requisitos y el area de desempefio del cargo.

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La recepcién de la documentacion se realiza en forma coordinada y con controtb.
2. Las carpetas donde va a ser archivado el material son identificadas.

3. El material para archivar es recibido permanentemente.

4. El material para archivar es clasificado oportunamente.

5. El material para archivar, es codificado de acuerdo al:cc'adigo establecido.

6. Los expedientes y/o documentos son suministrados a las diferentes unidades, segin la
normativa vigente. '

7 Los documentos a archivar son leidos.
8.L.os documentos recibidos son archivados en los expedientes correspondientes.
9. Las carpetas nuevas son ubicadas en sus respectivos archivadores.

10. Los expedientes, carpetas con documentos u otros son retirados e incorporados en los
archivadores.

11. Los inventarios de archivos, son realizados para la evacuacion de expedientes de
inactivos y documentos que han caducado.

12. La conservacion, restauracion y mantenimiento de la documentacion se realiza
permanentemente.

13. El disefio y ejecucion de instrumentos técnicos se realiza en forma participativa.
14. El control de préstamos de expedientes y/o documentos se lleva a cabo con oportunidad.

15. Los controles de préstamos para verificar la fecha de vencimiento son revisados
permanentemente.
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16. La informacion del material archivado, es proporcionada segun las normas establecidas.

17. Las actividades de los auxiliares de archivo adscritos a ia unidad se realiza en forma
planificada y coordinada y se supervisa y controla las mismas.

18. Los problemas que se presentan en el archivo son alendidos vy resueltos.

19, Existe una provision de dotacion y suministros para el funcionamiento adecuado de
las actividades.

20. L.a asesoria necesarta en el momento requerido es solicitada a nivel superior.

21. Los conceptos solicitados se emiten de manera oportuna vy se ajustan a las
normas técnicas y legales.

22, Los planes y programas del area de desempefo responden a las necesidades
institucionales.

23. Los funcionarios y usuarios de los servicios a cargo del area de desempefio son
orientados y atendidos de conformidad con las politicas institucionales y las normas
legales sobre la materia vy se da respuesta oportuna y pertinente a sus
requerimientos.

24. Los procesos, procedimientos y sistemas de informacion se ejecutan de modo tal
que los servicios del area de desempefio se prestan de conformidad con las politicas
institucionales y las normas legales sobre la materia.

25.. Se proponen acciones gue permiten el logro de los planes, programas y
proyectos del area de desempefio y el mejoramiento de los servicios a carge de la
entidad.

26. Elsistema de gestion de |a calidad y modelo estandar de control interno es apoyado en
su implementacion.

27. En los procesos de capacitacion se participa de conformidad cen las politicas y
planes institucionales.

28. Los bienes muebles e inmuebles, elementos de consumo y devolutivos asignados son
usados racicnalmente.

29. El contenido de los documentos y asuntos confiados es guardado con discrecion y
reserva.

30. Los informes del area de desempefio son'presentados: con la confiabilidad,
|oportunidad y periodicidad requeridos. '

31 Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme

W
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a las normas y procedimientos por retiro temporal ¢ definitivo del cargo.

?32. Los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariados conforme a
las normas y procedimientes por vinculacion o traslado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Técnicas, procedimientos y sisternas de archivo.
2 Procedimientos de oficina.

:3 Mecanografia.

4 Técnicas actualizadas de archivo.

‘5 Archivo computarizado.

6 Relaciones humanas y atencidn al publico.

7 Techicas de supervision y control.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

;Estudios
A) Educacion:
“Técnico en archivistica o de archivo

Experiencia:
Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de archivo.

.B) Educacion: :

‘Bachiller, mas curso de archivo de minimo 100 horas de centro de educacidn universitario.
‘Experiencia:

Tres (3) ahos de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de archivo.

ARTICULO SEGUNDO. Competencias Comunes a Ioé Servidores Pablicos. Las
competencias comunes para los diferentes empleos a gue se refiere el presente
manual especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

- COMPETENCIA DEFINICION DE CONDUCTAS ASQCIADAS
LA
COMPETENCIA _
Orientacién a Realizar las - Cumple con oportunidad en
resultados funciones y cumplir funcion de estandares, objetivos

fos compromisos
organizacionales
con eficacia vy
calidad.

y metas establecidas por la
entidad, las funciones que le son
asignadas.

- Asume la responsabilidad por
sus resultados,

- Gompromete recursos vy
tiempos para mejorar la
productividad tomando las

CALL Carrera 37A No. 4 - 88 - Barrio Santa Isabel - PBX 558 0868 - Fax: 558 0727
TULUA: Carrera 30 No. 32 - 81 - Teléfono 224 4616 - Fax: 224 7983

CARTAGO: Carrera 3A Mo, 1A-05 - Teléfono 2128644 - Fax: 2126223

BUENAVENTURA: Hospilal Departlamental Piso 2 - Tel: 2434368 - Fax: 2433744

28

b




SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD
DAD EJECUTORA DE SANEAMIENTO

DELVALLE DEL CAUCA

MNIT. 805.018.833-8

medidas necesarias para
minimizar 1os riesgos.

- Realiza todos las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando

los obstaculos que se presenten.

Orientacion al Dirigir las - Atiende y wvalora las
usuario y al decisiones y . necesidades y peticiones de los
ciudadano acciones a la usuarios y de ciudadanos en
satisfaccion de las general.
necesidades e - Considera las necesidades de
intereses de los los usuarios al disefiar proyectos
usuarios internos vy 0 servicios.
externos, de - Da respuesta oportuna a las
conformidad  con necesidades de los usuarios de
las conformidad con el servicio que
responsabilidades ofrece la entidad.
publicas asignadas - Establece diferenies canales de
a la entidad. comunicacién con el usuario
para conocer sus necesidades y
propuesias y responde a las
mismas.
- Reconoce la interdependencia
entre 'su trabajo y el de otros.
Transparencia Hacer uso - Proporciona informaciéon veraz,

responsable y claro
de los recursos
publicos,
eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su

utilizacion y
garantizar el
acceso a la
informacion
gubernamentat.

objetiva y basada en hechos.

- fFacilta el acceso a la
informacién relacionada con sus
responsabilidades y con el
servicio a cargo de la entidad en
que labora.

- Demuestra imparcialidad en

! sus decisiones,

- Ejecuta sus funciones con base
en las normas vy criterios
aplicables.

- Utiliza los recursos de la
entidad para el desarrolio de las
labores vy la prestacién de!
SEervicio.

Compromiso  con
la Organizacion

Alinear el propio

comportamiento  a
las  necesidades,
prioridades y
metas
organizacionales.

- Promueve las metas de la

L organizacidon vy respeia sus
“hormas.

- Antepone las necesidades de la

.organizacion  a  sus  propias

necesidades.

-Apoya a la organizacion en
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! situaciones dificiles.
- Demuestra

| pertenencia  en

| actuaciones.

sentido de
todas  sus

ARTICULDO TERCERO: - Competencias Comportamentales para el nivel
profesional. Las competencias comperiamentales para el nivel profesional que
como minimo, se requieren para desempefiar el emiplec a que se refiere el presenie

manual especifico de funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS

ASOCIADAS

Aprendizaje continuo

Adquirir vy desarrollar
permanentemente
conocimientos,
destrezas y
habilidades, con el fin
de mantener ailtos
estandares de eficacia
organizacional.

" Aprende  de PR

experiencia de otros y
de la propia.
- Se adapta y aplica
nuevas tecnologias que
se implanten en la
organizacion.

- Aplica los
conocimientos

adguiridos a los
desafiecs = que se
presenian en el

desarrcllo del trabajc.

- Investiga, indaga vy
profundiza en los temas
de su entorno o area de
desempenfio.

- Reconoce {as propias
limitaciones y las
necesidades de mejorar
Su preparacion.

- Asimila nueva
informacion y la aplica
correciamenie.

Experticia profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la
resolucién de
problemas y transferirlo
a sy entorno laboral. |

- Analiza de un modo

sistematico vy racional
los aspectos del
trabajo, basandose en
ta informacion
relevante,

- Aplica reglas basicas
y conceptos complejos
aprendidos.
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- Identifica y reconoce

con facilidad las causas
de jos problemas y sus
posibles soluciones.

- Clarifica datos o
situaciones complejas.

- Planea, organiza vy
ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar
resuitados
institucionales.

Trabajo en Equipo vy
Colaboracion

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera  participativa,
integrando  esfuerzos
para la consecucion de
metas  institucionales
comunes.

- Coopera en distintas
situaciones y comparte
informacion.

- Aporta sugerencias,
ideas y opiniones.

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

- Planifica las propias
acciones teniendo en
cuenta la repercusion
de [as mismas para la
consecucién  de  los
objetives grupales.

- Establece dialogo
directo con tos
miembros del equipo

que permiia compartir
informacion e ideas en
condiciones de respeto
y cordialidad.

- Respeta criterios
dispares vy distintas
opiniones del equipo.

Creatividad €
nnovacion

Generar vy desarrollar
nuevas ideas,
conceptos, meétodos vy
soluciones.

- Ofrece respuestas
alternativas.

- Aprovecha las
oportunidades y
problemas para dar
soluciones novedosas.
- Desarrolla nuevas
formas de hacer vy
tecnologias.

- Busca nuevas
alternativas de solucién
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Yy se al’riesga' a romper

esquemas
tradicionales.

- Inicia acciones para
superar los obstaculos

¥ alcanzar metas

especificas.
Liderazgo 'de grupos de Asumir el rol de - Establece los
trabajo orientador y guia de un objetivos del grupo de
grupo o  equipo  de forma clara y

trabajo, ufilizando la equilibrada.
autoridad con arregle a - Asegura que los
las normas y integrantes del grupo
promoviendo la comparten planes,
efectividad en la programas -y proyectos

consecucion de institucionales.

objetivos  y  metas

institucionales.

- Orienta y coordina el
trabajo del grupo para
la identificacion de
planes y actividades a
seguir.

- Facilita la
colaboracién con otras
areas y dependencias.

- Escucha vy tiene en
cuanta las opiniones de
ios  integrantes  del
grupo.

- (Gestiona los recursos
necesarios para poder
cumplir con las metas

propuestas.
- Garantiza que el
grupo tenga la

informacién necesaria.
- Explica las razones de
las decisiones.

Toma de decisiones

Elegir entre una o
varias aliernativas para
solucionar un problema
y tomar las acciones
concretas y
consecuentes con Ia
eleccion realizada.

- Elige alternativas de
solucion  efectivas vy
suficientes para atender
Jos : asunios
encomendados.

- Decide y establece
prioridades  para ¢l
trabajo del grupo.

- Asume posiciones

| concretas - para el

CALL: Carrera 37A No. 4 - 88 - Barric Santa Isabel - PBX 558 0868 - Fax: 558 0727
TULLUA: Carrera 30 No. 32 - 91 - Teléfono 224 4616 - Fax: 224 7983
CARTAGO: Carrera 3ANo. TA-05 - Teléfono 212 8644 - Fax: 2126223
BUENAVENTURA: Hospital Departamental Piso 2 - Tel. 243 4368 - Fax: 243 3744

gl

e



SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD
UNIDAD EJECUTORA DE SANEAMIENTO
DEL VALLE DEL CAUCA

NIT. 805.015.835-8

manejo de iemas o
situaciones gue
demanden su atencién.
- Efectla cambios en
las aclividades o en la
manera de desamrollar
sus responsabilidades
cuando detecta
dificultades para su
realizacion © mejoras
practicas que pueden

optimizar el
desempeio.
- Asume las

consecuencias de las
decisiones adoptadas.

- Fomenta la
participacion en la toma
de decisiones.

ARTICULO CUARTO: Competencias Comportamentales para el nivel técnico.
Las competencias comportamentales para el nivel técnico gue como minimo, se
requieren para desempefiar el empleo a que se refiere el presente manual especifico
de funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASQOCIADAS

Experticia Tecnica

Entender y aplicar los
conecimientos técnicos
del area de desempefio
y mantenerlos
actualizados,

- Capta y asimila con
facilidad conceptos e
informacion.

- Aplica el conocimiento
técnico a las
actividades cotidianas.

- Analiza la infermacion
de acuerdo con las
necesidades de Ia
organizacion.

- Comprende fos
aspectos técnicos v los
aplica al desarrollo de
procesos %
procedimientos en los
gque esta involucrado.

- Resuelve problemas
utilizando sSus
conocimientos tecnicos
de su especialidad vy
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garantizando
indicadores y
estandares
_ ‘ establecidos. )
Trabajo en equipo Trabajar con otros para - ldentifica claramente
conseguir metas los objetivos del grupo
comunes. y orienta su trabajo a la
consecucion de  los
mismos.

- Colabera con ofros
para la realizacion de
actividades y metas

grupales,
Creatividad e Presentar ideas vy - Propone y encuentra
innovacion metodos novedosos y formas nuevas y
concretarlos en eficaces de hacer las
acciones. cOsas.
- Es recursivo.
- Es practico.
- Busca nuevas
alternativas de
solucidn.
- Revisa
permanentemente  los
pProcesos y
procedimientos para
optimizar los
| resultados.

ARTICULO QUINTO. Eljefe de personal (o quien haga sus veces), entregara a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente
manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado
en ofra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la
adopcion o modificaciéon del manual se afecten las establecidas para los empleos.
l.os jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en et cumplimiento
de las mismas.

ARTICULO SEXTO. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no
podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salva cuando las mismas
leyes asi lo establezcan.

ARTICULO SEPTIMO. La autoridad competente {(Ministro, Director o Alcalde.. etc)
mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para
mantener actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales
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y podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en
gue considere necesario.

ARTICULO OCTAVO. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
aprobacion, modifica en lo pertinente el Acuerdo No.089 de Noviembre 20 de 2007 y
demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Cali a los veintisiete (27) dias del mes de Mayo de 2011.

-~ 2
i WM@ aal
o .
i

YT 4 ,;y"y’\{\?

e

HENRY ZALEZ CERQUERA ALFONSO ROJAS PALACIOS
Presidente Cénsejo Directivo y Secretario Consejo Directivo
UES Vlle 7 UES valle
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ACUERDO No. 143
(Mayo de 2011)

Por el cual se crea el Manual Especifico de funciones y competencia laborales para un
empleo de la planta de personal de fa Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del
Cauca.

El Consejo Directive de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle det Cauca, en uso
de sus facultades legales y en especial las conferidas en el articulo 7° numerales 8 y 10
del decreto 0348 de 2000, y

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo No.142 det 27 de mayo de 2011, se cred en la planta de personal
de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca un empleo de Profesional
Universitario Codigo 219 Grado 01, para un Profesional con perfil de Bidlogo.

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Crear el Manual Especifico de funciones y competencia laborales
para un empleo de la Planta de Personal de la Unidad: Ejecutora de Saneamiento del
Valle del Cauca, Profesional Universitario Codigo 219 Gradeo 01 con perfll de Bidlogo.

ARTICULO SEGUNDO: Manual Especifico de funciones y competencias Laborales

{. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacicn del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
o . o
No. de Cargos: N
Dependencia; Subdireccion técnica
:Cargo del Jefe tnmediato: Subdirector técnico
| il. PROPOSITO PRINCIPAL B
Ejecutar labores profesicnales operativas de promocion, prevention y controf de las enfermedades
{ransmitidas por vectores ETV, en e! area de influencia de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del
Cauca, de modo tal que se cumpia la mision y responsabitidades de la entidad.

vy 1w
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ACUERDO No. 143
(Mayo de 2011)

Por el cual se crea el Manual Especifico de funciones y competencia laborales para un
empleo de la planta de personal de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del
Cauca.

El Consejo Directivo de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valie del Cauca, en usc
de sus facultades legales y en especial las conferidas en el articulo 7° numerales 8 y 10
del decreto 0348 de 2000, vy

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo No.142 del 27 de mayol de 2011, se cred en la planta de personal
de la Unidad Ejecutora de Saneamientc del Valle del Cauca un emplec de Profesional
Universitario Cédigo 219 Grado 01, para un Profesional con perfil de Biologo.

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Crear e! Manual Especifico de funciones y competencia laborales
para un emplea de la Planta de Perscnal de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del
Valle del Cauca, Profesional Universitario Codigo 219 Grado 01 con perfil de Bislogo.

ARTICULO SEGUNDO: Manual Especifico de funciones yt-competencias Laborales

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Qenorhinaci(')n del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 01
No. de Cargos: 1
Depen:dencia: Subdireccion técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirectortécnico

k. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales operativas de promocion, prevencion y control de las enfermedades
transmitidas por vectores ETV, en el area de influencia de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del
Cauca, de modo tai que se cumpla la mision y responsabilidades de la entidad.
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Ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Participar en Ja elaboracion del diagnostico y pronostico del estado de salud de la poblacion y su
reétacion con los factores de riesgo asociados, con las enfermedades transmitidas por vectores de
importancia en salud publica.

2. Participar en la elaboracion del plan operativo anual, del programa de promocién, prevencion y
conirol de las enfermedades transmitidas por vectores. '

3 Participar en la vigilancia epidemiolégica de todas aguellas situaciones que sean factor de riesgo
para la saiud de {a poblacion del area de influencia, ascciada con las enfermedades fransmitidas por
vectores. '

4. Ejecutar con base en las normas tecnicas (guias de vigilancia entomolbgica) y procedimientos el
controly vigilancia sobre enfermedades trasmitidas por vectores.

5 Brindar asistencia tecnica y supervision a las actividades de promocion, prevencion y control de las
enfermedades transmitidas por vectores, al talento humanc de la subsede asignada.

6. Coordinar la administracion del recurso humano que se le asigne en el area de jurisdiccion.

7 Consolidar, analizar y remitir fa informacion producto de las actividades de promocion, prevencion y controf
de las enfermedades transmitidas por vectores, en su érea de influencia, a la Coordinacion del Programa, de
la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca, en la sede principal de Call.

& Participar'y apoyar actividades de investigacion operativa, en patologias relacionadas con el programa de |
enfermedades transmitidas por vectores.

9 Realizar la distribucion y supervision al uso de insumos criticos y medicamentos antimataricos de
acuierdo a la casuistica epidemiolégica presente en la subsede asignada.

10 Participar en la formulacién y evaluacion de los planes y programas de la entidad.
11 Guardar con la debida discrecion y reserva el contenido de foda la documentacion gue le sea asignada.

12 Proponer accicnes que deban adoptarse para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos de la entidad de conformidad con la formacion profesicnal y experiencia exigida para
el desempefio del cargo.

13 Asistir a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los asunios relacionados
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CON sU competencia,

14 Emitir conceptos técnicos sobre asuntos que sometan a consideracion del area de
desempeno de conformidad con la formacion profesional y experiencia exigida para el
desempefio del cargo.

15 Analizar y proyectar respuestas a diferentes solicitudes relacionadas con el area especifica
de su desempefio.

16 Efectuar ia interventoria o supervision de contratos de conformidad con {a formacion
profesional y experiencia exigida para el desempefio del cargo y la reglamentacion sobre fa
materia.

17 Realizar las evaluaciones del desempefio laboral y calificacion de servicios de los
funcionarios que le sean designados siguiendo los parametros establecidos por la normatividad
vigente,

18 Apoyar la programacion, coordinacion y control del personal del area de desempefio.

19 Participar en los procesos de capacitacion que adelante la entidad de conformidad con la
formacion profesional y experiencia exigida para el desempefo del cargo

20 Rendir los informes que le sean solicitados con la oportunidad y periodicidad requeridos
21 Velar por el buen uso y mantenimiento de los elementos y equipos a su cargo.

22 Entregar los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de retiro temporal o definitive del cargo,
garantlzando con ello la contintidad de la gestion pablica,

23 Recibir los documentos y archivos debidamente inve_ntariad;os conforme a las normas y
procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacién o traslado, garantizando con ello
ta continuidad de la gestion publica.
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24 Supervisar el funcionamiento de la red de microscopfa, utifizando tos instrumentos parz tal
fin.

25 Coordinar intersectorialmente actividades de promocion, prevencion y control con las
gutoridades municipales.

26 Participar de actividades en conjunto con proyectos a fin al programa de ETV de la subsede

27 Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel
proposito general, requisitos y el drea de desempefio del cargo,

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1-El diagnostico y pronostico del estado de salud de la poblacion y su relacidn con los factores de riesgo
asociados, con las enfermedades transmitidas por vectores de importancia en salud piblica, se realiza
en forma participativa.

2 El plan operativo anual, del programa de promocion, prevencion y control de fas enfermedades
transmitidas por vectores, esta realizado.

3 Existe una participacion directa en |a vigilancia epidemiclogica de todas aquellas situaciones que son
factor de riesgo para ia salud de la poblacion del area de influencia,. asociada con las enfermedades
transmitidas por vectores.

4 control y vigifancia sobre las enfermedades trasmitidas por vectores se realiza conforme a las
normas técnicas y procedimientos.

5 La supervision y asistencia técnica realizada al programa, permite apoyar el cumplimiento de los
mismos. 3

& La coordinacion de la administracion del recurso humano, es realizada en el &rea de iurisdiccién
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7 Se consolida, analiza y remite la informacion producto de las actividades de promecion, prevencion y
control de las enfermedades transmitidas por vactores, en su area de influencia, a la Coordinacion del
Programa, de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca, en la sede principal de Cali,

§ Las actividades de investigacion operativa, en patologias relacionadas con el programa de
enfermedades transmitidas por vectores es realizada en forma participativa.

9 La distribucion y supervision al uso de insumos criticos y medicamentos antimalaricos es realizada de
acuerdo a la casuistica epidemiologica presente en la subsede.

210 La formulacion y evaluacién de los planes y programas de la entidad es realizada en
forma pariicipativa.

11 £l contenido de toda la documentacion asignada es guardado con discrecién y reserva.

12 Los planes, programas y proyectos de la entidad son desarrollados de conformidad con la
formacién profesional y experiencia exigida para el desempeno del cargo.

13 Los empleados en general y los usuarios del servicic son asistides en los asuntos
relacionados con su competencia.

14 ~Lios conceptos técnicos sobre asuntos que se sometan a consideracion en el area de
desempefio, son emitidos de conformidad con la formacion profesional y experiencia exigida para
el desempeno del cargo.

15 Las respuestas a diferentes solicitudes relacionadas con el area especifica de su
desempefio son analizadas y proyectadas.

16 La interventoria o supervision de contratos se efectlia de conformidad con fa formacién

o1
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profesional y experiencia exigida para el desempeno del cargo y la regiamentacion sobre la
materia.

17 Las evaluaciones del desempefio laboral y calificacion de servicios de los funcionarios que le
son designados se realiza siguiendo los parametros establecidos por la normatividad vigente.

18 La programacion, coordinacion y control del personal del area de desempefio es apcyada
permanentemente.

19 Los procesos de capacitacion que adelanta la entidad de conformidad con la formacion

profesional y experiencia exigida para el desempefio del cargo es realizada en forma
participativa

520' Los informes solicitades son rendidos con la oportunidad y periodicidad requeridos

21 Los bienes muebles e inmuebles, eiementos de consumo y devolutivos asignados son usados
racionalmente.

22 Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por retiro temporal o definitivo del cargo, garantizando con eilo la
continuidad de la gestion pliblica.

23 Los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariados conforme a ias normas
y procedimientos por vinculacién o traslado, garantizando con ello la continuidad de la gestion
plblica.

;24 El funcionamientc de |z red de microscopia, es supervisad:o ytilizando los instrumentos para

tal fin,

25 Las actividades de promocian, prevencion y control con las autoridades municipales es
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coordinada intesectorialmente.

26 Se participa de las actividades en conjunto con proyectos a fin al programa de ETV de la
subsede.

27 Las demés funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, proposito
general, requisitos y el rea de desempefio del cargo son ejercidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Conocimientos basicos en enfermedades transmitidas por vectores de importancia en saiud
publica.

2 Conocimientos basices en informatica manejo de programas (Word, Excel, power point, acces,
tnternet)..

3 Legislacion sanitaria con énfasis en enfermedades transmitidas por vecteres y del sistema
general de seguridad social.

4 Programacion y evaluacion de actividades de promocion, prevencién y contrel de
enfermedades transmitidas por vectores.

5 Vigilancia epidemiolégica en salud publica.
6 Conocimientos basicos en equipos de aplicacion espacial ULV en frio y calor y aspersién.
7 Cdnbcimiento basico de insecticidas y larvicidas para uso en saiud publica.

8 Conocimiento de esquemas de tratamiento para malaria y leishmaniosis, y protocelos para
‘manejo de los mismos.

Vi. REQUISITOS DE ESTUBDIO Y EXPERIENCIA

éEstudios

;Tituio profesicnal en Biologia.

‘Experiencia

éVein’tic‘uatro {24} meses de experiencia profesional relacionada.
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ARTICULO TERCERO: Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias
comunes para los diferentes empleos a gue se refiere el presente manual especifice de funciones y de
competencias laborales seran fas siguientes:

COMPETENCIA DEFINICIONDE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Orientacién a Realizar las funciones y i - Cumple con oportunidad en funcion de
resultados cumplir los estandares,  objetivos vy metas
compromisos establecidas  por la  entidad, las
organizacionales  con - funciones que le son asignadas.

eficacia y calidad.
- Asume la responsabllidad por sus

resuitados.

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
resgos,

- Realiza todos las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos
enfrenfando los obstaculos que se

presenien.
Orientacion- al usuario Dirigir las decisiones y - Atiende y valora las necesidades vy
y al ciudadano acciones a la ‘peticiones  de ios usuatios y de
5 satisfaccion  de  las ‘ciudadanos en generat.

necesidades e
intereses de los
usuarios  internos .
externos, de SEIVICIOS.
conformidad con las
— responsabilidades

' ' plblicas asignadas a la

|- Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos o

- Da respuesta oporfuna a las
necesidades de los  usuarics de
conformidad con e! servicio que ofrece

entidad. ia entidad.

- Establece diferentes canales de
comunicacion  con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.
- Reconoce 1a interdependencia entre su
trabajo'y el de otros. i‘g\

i @ ®
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Transparencia

Hacer uso responsabie
y claro de los recursos
publicos,  eliminando
cualquier
discrecionalidad
indebida en su
utitizacion y garantizar
el acceso a la
informacién

- Proporciona

informacion
objetiva y basada en hechos.

veraz,

- Facilita el accese a la informacion

. relacionada con sus responsabilidades y
. con el servicio a cargo de la entidad en

que labora.

.- Demuestra imparcialidad en sus

. -Apoya a ia organizacion en situaciongs
- dificiles.

- Demuestra sentido de perfenencia en

todas sus actuacionss.

decisiones.
gubernamental. |
- Eiecuta sus funciones con base en fes
normas y criterios aplicables.
| - Utliza los recursos de ia entidad para
gl desarrollo de lag labores y I8
prestacién del servicio.
Compromiso con Ia Alinear el propio - Promueve fas metas de @&
Organizacion comportamiento a las | organizacion y respeta sus normas.
: necesidades, _
prioridades y  metas - An?eponr}e fas necgs&dades ‘de la
organizacionales. organizacion a sus propias necesidades.

ARTICULO  CUARTO:

Competencias Comportamentales para el nivel profesional.

l.as

competencias comportamentales para et nivel profesional que como minimo, se requieren para
desempefiar el empleo a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias

laborales, seran las siguientes:

' COMPETENCIA DEFINICION LA . | CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

‘Aprendizaje continuo Adquiir y  desarrollar - Aprende de la experiencia
permanentemante de otros y de la propia.

conocimientos, destrezas vy
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares
de eficacia organizacional.

- Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se implanten
en la organizacion,

KfJ
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- Apiica los conocimientos’
adquiridos a los desafios que
se presentan en el desarrolio
del frabajo.

- Investiga, indaga vy
profundiza en los femas de
su entorno o aes de
desemperic.

- Reconocce las  propias
limitaciones y las
necesidades de mejorar su
preparacion.

- Asimila nueva informacion
y fa aplica correctamente,

Experticia profesional Aplicar el conocimiento |- Analiza de un modo
profesional en la resolucién sistemédtico y racional los
de problemas y transferidlo a aspectos  de!  trabajo,
su entorno laberal. basandose en la informacion
relevante.

- Aplica reglas basicas y
conceptos complejos
aprendidos.

- ldentifica y reconoce con
facilidad las causas de los
problemas y sus posibies
scluciones.

- Clarifica datos o
situaciones complejas.

- Planea, organiza y ejecuta
mdltiples tareas fendientes a

alcanzar resuliados
institucionales.
Trabajo en Equipo vy Trabajar con ofros de forma | - Coopera en  distintas
Colaboracion conjunta v de  manera sifuacicnes y  comparte
participativa, integrando informacién.
esfuerzos para la

- Aporta sugerencias, ideas y

consecucion  de  metas
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institucionales comunes.

opinicnes.

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

- Planifica las  proplas
acciones teniendo en cuenta
la repercusion de las mismas
para la consecucion de los
objetives grupales.

- Establece didlogo directo
con los miembros del equipo
gue  permita  compartir
informacidn e ideas en
condiciones . de respeto vy
cordialidad.

- Respeta criterios dispares y

distintas  opiniones  del
aquipo.
| Creatividad e Innovacion Generar y desarrollar ruevas - Ofrece respuestas

ideas, conceptos, métodos y alternativas.

solucicnes,
- Aprovecha las
oportunidades y problemas
para dar soluciones
novedosas.

- Cesarrolia nuevas formas
de hacer v tecnologias.

- Busca nuevas alternativas
de solucidn y se arriesga a

romper esquemas
tradicionales.
- Inicia acciones para

superar los obstaculos v
alcanzar metas especificas.

Liderazgo de grupos de
trabajo

Asumir el rol de orientador y
guia de un grupo o equipc
de ftrabaje, utiizande la

- Establece los objetivos del
grupo de forma clara vy
equilibrada.
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autoridad con arregio a las |- Asegura  que  los
normas y promoviendc la integrantes  del  grupo E
efectividad en la comparten planes, *
consecucion de cbjetivos vy programas  y  proyectos
metas institucionales. institucionales.

- Orienta y coordina el
trabaijc del grupo para a
identificacion de planes vy
actividades a sequir,

- Facilita fa colaboracion con
olras &reas y dependencias.

- Escucha y tiene en cuanta
las  opiniones de  los
integrantes del grupo.

- Gestiona los  recursos
necesarios  para  poder
cumplir con las melas
propuestas.

- Garantiza que el grupo
tenga fa informacién
necesaria.

- Explica las razones de las

decisiones.

Toma de decisiones Elegit entre una o varias | - Elige alternativas de
alternativas para solucionar soiugion efectivas ¥
un problema y tomar las suficientes para atender los
acciones  concretas v asuntos encomendados.

consecuentes con la

eleccion realizada. - Decide y esfablece

pricridades para el irabajo
det grupo.

- Asume posicicnes
concretas para el manejo de
temas o situaciones gque
demanden su atencin.

- Efectha cambios en las
actividades o en la manera

R 3
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de desarrcliar ~ sus
responsabilidades  cuando
detecta dificultades para su
realizacibn 0 mejoras
practicas  que  pueden
optimizar el desempefio.

- Asume las consecuencias
de las decisiones adoptadas.

- Fomenta la pariicipacion en
la toma de decisiones.

ARTICULO QUINTO: Eljefe de personai (o quien haga sus veces), entregara a cada funcionario copia

de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el

_ momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia gue implique cambic de funciones o

cuando mediants la adopcién o modificacién del manual se afecten las establecidas para los empleos.
Los jefes inmediatos responderan por la orientacion det empleada en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO SEXTO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficic
debidamente reglamentado, la posesion de grados, fitulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes o en sus reglamentcs, no podran ser compensados por experiencia u ofras
calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO SEPTIMO: La autoridad competente (Ministro, Director o Alcalde...etc) mediante acto
administrativo adoptara las modificaciones o adicicnes necesarias para mantener actualizado el manual
especifico de funciones y de competencias laborales y podré establecer las equivalencias entre estudios
y experiencia, €n los casos en que considere necesario.

ARTICULO OCTAVO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion, modifica en lo
pertinente el Acuerdo No.59 de Septiembre 28 de 2005 y demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Dado en Cali a los veintisiete {27) dias del mes de Mayo de 2011. P ( j
7Y | » ’mﬁwﬂfﬁﬂa’:‘“‘*)
Dl (L
HENF%WG&){}!ZALEZ CERQUERA ALFONSCO ROJAS PALACIOS
Presi%nte onsejo Directivo  § Secretario Consejo Directivo
UnidadiEjecutora de Saneamien Unidad Ejecutora de Saneamiento
Del Valle del Cauca del Valle del Cauca
: 13 /f
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ACUERDO No. 150

NOVIEMBRE 2 DE 2.011

Por el cual se crea el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para el
Empleo de Técnico Operativo Codigo 314 Grado 01, de la Planta de Personal de la Unidad
Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca.

El Consejo Directivo de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca, en uso de sus
faculiades legales y en especial las conferidas en el Articulo 7° numerales 8 y 10 del decreto
0348 de 2000 y

CONSIDERANBO

Que mediante Proyecto de Acuerdo No. 149 de Noviembre 2 de 2011, se modifico la Planta de
cargos y Asignaciones y se crearon dos (2) Cargos de Técnico Operativo Cédigo 314 Grado 01.

ACUERDA:

ARTTCULO 1% Crear el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para el
cargo Técnico Operativo Codigo 314 Grado 01 que conforma la planta de persenal de la Unidad
Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca, asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operative
Codigo: 314

Grado: 01

No. de Cargos: 2

Dependencia: Subdireccibén Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Técnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores Técnicas, Estadisticas y Consolidacion de informacion en el area Técnica con el ﬂn de
lograr el buen funcionamiento de la Institucion.

fil. DESCRIPCION DE FUNC!ONES ESENCIALES

S'J"‘t

10.

1",

. Recibir, Revisar y codificar la informacion pertinente, de los datos entregados haciendo uso de

los manuales y codigos respectivos.
Digitar en forma diaria todos los datos recopitados en los distintos informes diligenciados por los

 funcionarios, siguiendo las instrucciones recibidas por et superior inmediato.

Revisar que de todos los datos ingresados al programa sean digitados completamente.

Ejecutar el programa de validacion de la informacion de los diferentes médulos y obtener el

listado de novedades correspondientes y entregarlos al superior tnmed!ato

Producir los diferentes reportes de validacion de los datos.

Revisar que los reportes de validacion estén libres de efrores generados en el proceso de
digitacion.

Hacer fodas las correcciones a la base de datos luego que le hayan sido devuelios, al finalizar

~ cadaronda, la base de datos debe estar libre de errores.

Operar, organizar y consultar os servicios informaticos y demas aplicativos relacionados con el
proceso, con el fin de contribuir at cumplimiento de las metas y objetivos de ia entidad.

Participar de manera técnica en la recopilacion, integracion, verificacion y reporte de las cifras de
gestion y resultados institucionales de acuerdo a la metodologia, instrumentos y medios que
defina la dependencia responsable del procedimiento. -

Analizar, consolidar y clasificar la informacién o documentos recibidos y generados en la
dependencia, con el fin de prestar un apoyo técnico en la jecucion y cumplimiento de los planes
y programas de la dependencia.

Ejercer las demas funciones asignadas por Ia autondad competente, de acuerdo con el nivel, fa
naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Lainformacién Recibida, Revisada debe ser codificada y pertinente con fa informacién entregada
. haciendo utilizando los manuales y codigos respectivos.

2. La Digitacion debe hacerse en forma diaria, de todos los datos recopilados en los distintos

informes diligenciados por los funcionarios, siguiendo las instruccicnes recibidas en las

capacitaciones.

La revision de todos los datos ingresados al programa sean digitados completamente,

4. La Ejecucion del programa de validacion de la informacién de los diferentes mbdulos y obtencion

del listado de novedades correspondientes y entregarlos al superior inmediato.

La Produccion de los diferentes reportes de validacion de los datos.

La revision que los reportes de validacion estén libres de errores generados en el proceso de

digitacion.

7. El Analisis, consolidacion y clasificacion de informacidn o documentos recibidos y generados en
la dependencia, con el fin de prestar un apoyo técnico en la ejecucion y cumplimiento de los
planes y programas de la dependencia.

[

& o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de office.
2. Técnicas para un excelente desempefio secretarial.
3. Habilidades gerenciales.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Técnico en Informatica o Técnico en Sistema o Diploma de bachiller y curso de Informética o en
Sistemas.

Experiencia
Doce(12) meses de experiencia relacionada.

Articulo 2°, Competencias Comunes a los Servidores Piblicos. Las competencias
comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente ‘manual especifico de
funciones y de competencias laborales seran las siguientes: ' '

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS

: COMPETENCIA
Orientacion a Realizar las - 'Cumple con oportunidad en funcion de -
resultados funciones y cumplir estandares, objetivos y metas establecidas
los COMpromisos por la entidad, las funciones que le son
organizacionales con asignadas. Ml;
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eficacia y calidad.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados,

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todos las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando  los  obstaculos que se
presenten.

QOrientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir tas decisiones
y acciones a la
satisfaccion de las
necesidades e
intereses  de los
usuarios internos y
externos, de
conformidad con las
responsabilidades
piblicas asignadas a
la entidad.

- Aliende y valora las necesidades vy
peticiones de los wusuarios y de
ciudadanos en general.

- Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos o servicios.

- Da respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la
entidad.

- Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para conocer
sus necesidades y propuestas y responde
a las mismas.

- Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso
responsable y claro
de los  recursos
piblicos, eliminando
cualguier

= Proporciona informacién veraz, objetiva y
hasada en hechos.

- Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus responsabilidades y
con el servicio a cargo de la entidad en

discrecionalidad que labora.
indebida en su - Demuestra imparcialidad en sus
utilizacion y decisiones.
garantizar el acceso - Ejecuta sus funciones con base en las
a la informacion normas y criterios aplicables.
gubernamentat. - Utiliza los recursos de la entidad para ¢l
desarrolio de las labores y la prestacion
del servicio. '
Compromiso con la Alinear el propio - Promueve las metas de la organizacion y
Organizacion comportamiento a las respeta sus normas.
: necesidades, - Antepone las necesidades de la
prioridades y metas organizacion a sus propias necesidades.
organizacionales. -Apoya a la organizacion en situaciones

811 Carre

dificiles.
- Demuestra sentido de pertenencia en

8 37A N 4 - 88 . Barrio Santa oo ’MLQW %ﬁwﬁ(ﬂ@ﬁ@% 0727,

'

TULLA: Carrera 30 No, 32 - 91 - Telélono 224 46716 - Fax: 224 7983 4

CARTAGO: Carrera 3ANc, 1A-05 - Teléfono 212 8644 - Fax; 212 6223
BUENAVENTURA: Hospital Departamental Piso 2 - Tel. 243 4368 - Fav: 243 3744




SECRETARIA DEPAF%’MELFEENT&E; DE SALUD
UNIDAD ESECUTORA DE SANEAMIENTO

DELVALLEDEL CAUCA
NIT. 605.018.833-8

Articulo 3°. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos, las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se
requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de

funciones y de competencias lab

orales, seran las siguientes:

NIVEL TECNICO
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS
_ COMPETENCIA ASOCIADAS
Experticia Técnica Entender vy aplicar los - Capta y asimila con
conocimientos  técnicos facilidad conceptos e
del area de desempefio y informacion.

mantenerlos actualizados.

- Aplica el conocimiento
técnico a las actividades
colidianas.

- Analiza la informacion de

acuerdo con las
necesidades de la
organizacion.

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

- Resuelve problemas
ytilizando sUs
conocimientos técnicos de
su especialidad y
garantizando indicadores y
estandares establecidos.

Trabajo en equipo

Trabajar con ofros para

- Identifica claramente los

conseguir metas objetivos del grupo vy

comunes. otienfa su trabgjo a la
consecucion  de  los
mismos.
- Colabora con cfros para
la realizacion de
actividades y  metas
grupales.

Creatividad e innovacion

CALYL Carrers 37A

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos
en acciones.

Mo, 4 - 88 Rarrio Santa lsahet . PRY 55

- Propone y encuentra
formas nuevas y eficaces
de hacer las cosas.

- Es recursivo.

x o PEACHED: 707

TULUA: Carrera 30 No. 32 - 91 - Teléfonc 224 4616 - Fax: 224 7983
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- Busca nuevas
alternativas de solucion.

- Revisa
permaneniemente los
procesos y procedimientos
para optimizar  los
resultados,

Articulo 4°. El jefe de personal (o quien haga sus veces), entregara a cada funcionario copia
de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo emplec
en el momento de la posesion, cuando sea ubicade en ofra dependencia que implique cambio
de funciones o cuando mediante ia adopcién o modificacion del manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por fa orientacion del
empleado en el cumplimiento de las mismas. :

Articulo 5°. El Consejo Directivo mediante acto administrativo' adoptara las modificaciones o
adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de
competencias laborales y podré establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en
los casos en que considere necesario. '

Articulo 6°. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion, modifica y adiciona
en lo pertinente al Acuerdo No.089 de Noviembre 20 de 2007 y demas disposiciones que le
sean co_ntrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Santiago de Cali a los dos (2) dias del mes de Noviembre de 2.011. ( Ty
e e =
; ~ ALFONSO ROJAS PALACIOS
Presidente Consejo Directivo Secretario Consejo Directivo

Unidad\EjegUtora de Saneamiento del Valle Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle
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ACUERDO No. 151
(NOVIEMBRE 2 DE 2011)

Por medio del cualse modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias.

Laborales de dos (2) cargos de la planta de Cargos y Asignaciones de ta Unidad Ejecutora’

de Saneamiento del Valle del Cauca.

El Consejo Directivo de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca ,en uso
de sus facultades legales, establecidas en la ley 489 de 1.998, en espedcial las conferidas
en el Decreto 0348 del 17 de mayo de 2000, y

CONSIDERANDO

Que es funcion del Consejo Directivo de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del
Cauca, aprobar el Plan de Cargos y Asignaciones, el presupuesto de conformidad con las
normas presupuestales que rigen el Departamento del Valle del cauca.

Que mediante Acuerdo No. 089 de Noviembre 20 de 2.007 se complementa el Manual
Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para |a totalidad de Empleos de fa
plantaa_ de personal se la Unidad Ejecutora de Sanearijiento._

Qué se requiere ajustar los requisitos de estudio y experiencia para los cargos de
Subdirector Administrativo Codigo 068 Grado 02 y del Cargo Asesor Codigo 105 Grado 01
con funclones de Conirol Interno Disciplinario.

ACUERDA:

ARTiCULO PRIMERO: Ajustar los requisitos de estudio y experiencia para los
cargos de Subdirector Administrative Codigo 068 Grado 02 y del Cargo Asesor
Cédigo 105 Grado 01 con funciones de Control Interno Disciplinario, asi:

Subdirector Administrativo Cédigo 068 Grado 02

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estuqlios

-Titulo profesional en administracion de empresas, economia, ingenieria industrial o contaduria
plblica.

-Titulo de postgrado, én la motalidad de MBA o de especializacion, en finanzas.
Experiencia

- Cuarenta y ocho(48)meses de experiencia profesionél relacionada

<
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Asesor Cédigo 105 Grado 01, con funciones de Controi Interno Disciplinario

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
-Titulo profesional en derecho.

- Titulo de Posgrado en fa modalidad de Especializacion en Derecho disciplinario

Experiencia

-Treinta seis (36) meses de experiencia profesional relacionada.

ARTICULO SEGUNDO: Cuando para el desempeno de un empleo se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser
compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo
establezcan.

ARTICULO TERCERO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
aprobacién,modificaen lo pertinente el Acuerdo No. 089 de Noviembre 20 de 2.007 y
demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Santiago de Cali a fos dos (2) dias del mes de Noviembre de 2.011.

(/ e 2
ALFONSO ROJAS PALACIOS

Secretario Consejo Directivo
Unidad Ejt Unidad Ejecutora de Saneamiento
del Valle del Cauca del Valle del Cauca
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD
UNIDAD EJECUTCRA DE SANEAMIENTO
DELVALLE DEL. CAUCA

NIT. 805.018.833-8
ACUERDOG No. 160
FEBRERO 14 DE 2012

Por el cual se crea el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para un
(1) empleo de Profesional Universitario Codigo 219 Grado 01 y tres {3} empleos de Técnico
Cperativo Cédigo 314 Grado 01 de la Planta de Personal de la Unidad Ejecutora de
Saneamiento det Valle del Cauca.

El Consejo Directivo de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca, en uso de sus
facultades legales y en especial las conferidas en el Articulo 7° numerales 8 y 10 del decreto
0348 de 2000 y

ACUERDA:
ARTICULO PRIMERO: Crear el Manual Especificc de Funcienes y de Competencias
Laborales para un (1) empleo de Profesional Universitario Codigo 219 Grado 01 y tres (3)

emplecs de Técnico Operativo Codige 314 Grado 01 de ia Plania de Personal de la Unidad
Ejecutora de Saneamiento del Valle del, asi:

:MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Q?F‘,Q,UE@DEQ?.QD.Qﬁ??,EmQ.!?.Q Profesional Universitario

Cadigo: 218

Grado: Lo
Dependencia; 3'3*3‘_3_5___{_’?_?.0..i0”;a.dWiﬂﬁﬁ_t_f??i,\’a. S B}
___Cf_@_rgo del Jefe Inmediato: o Subdirector afdminis_jr_a_tivo

| 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de conformidad con su_formacién profesional y experiencia |
exigida para la realizacion de actividades de archivistica dando aplicabiiidad a las normas vigenies
sobre la materia.

q : CALL: Carrera 37A No. 4 - 88 - Barrio Santa Isabel - PBX 558 0868 - Fax: 558 0727
TULUA: Carrera 30 No. 32 - 91 - Teléfono 224 4616« Fax: 224 7983
CARTAGO: Carrera 3ANo. 1A-05 . Teléfono 212 8644 « Fax: 212 6223
BUENAVENTURA: Hospital Departamental Piso 2 - Tel. 243 4368 « Fax: 243 3744




SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD
UNIDAD EJECUTORA DE SANEAMIENTO
DEL VALLE DEL CAUCA
NIT. 805.018.833-8
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar y organizar los archivos de gestion de Ia Institucion.

2. Aplicar Jas tablas de retencion documental aprobadas por el comité evaluador de documentos.
3. Supervisar la coordinacion y control de la recepcion de ia documentacion.

4. Coordinar la recepcion, clasificacion y codificacion del material para archivar.

5. Coordinar el suministro de expedientes y/o documentos & las diferentes unidades, segln la normativa
vigente, :

6. Coordinar el archivo en los expedientes correspondientes de los documentos recibidos.

7. Coordinar el refiro e incorporacion de expedientes y carpetas con documentos u ofros en los
archivadores.

8. Coordinar la realizacién de inventarios de archivos, para la evacuacion de expedientes de inactivos y
documentos que han caducado.

9. Selvaguardar la informacion a su cargo mediante el control de préstamos, la conservacion,
restauracion y mantenimiento de la documentacion.

10. Coordinar la planificacion, supervisién y control de las aclividades del tecnico y de los auxiliares de
archivo adscritos a Ia unidad,

11. Prever la existencia minima de dotacion y suministros para el funcionamiento adecuado de las
actividades de su responsabifidad. '

12. Mantener actualizado ef material necesario para el cabal funcionamiento de sus labores ¥
solicitar oportunamente los suministros para el desarrollo adecuado de sus actividades.

13. Coordinar con el proceso de Planeacion fa dolacion y suministros para el funcionamiento
adecuado de las actividades de su responsabilidad.

4, Solicitar a los niveles superiores la asesoria necesaria en el momento que se requiera.

15. Participar en reuniones, seminarios 0 evenios sobre aspectos que tengan refacion con las
actividades a su cargo.

16. Efectuar supervision y asistencia al programa, llevar estadisticas, emitir conceplos y presentar

los informes.

7. Divulgar y aplicar los adelantos cientificos, tedricos y tecnologicos relacionados con

su formacion personal. '

18. Participar en la formulacion y evaluacion de los planes y programas de la entidad.

20. Apoyar la implementacion del sistema de gestion de Ia calidad y el modelo estandar de control
inferno (MECH) para garantizar la oportunidad, confiabilidad y veracidad de los procedimientos
desarrollados.

21. Liderar la formulacion, organizacién, ejecucion y evaluacion de proyectos del area de
desempefio. -

22. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos.

23. Proponer acciones gue deban adoptarse para el desarroilo de los planes, programas vy
proyectos de fa entidad de conformidad con la formacion profesional y experiencia exigida
para el desempefo del cargo.

24, Asistir a los empleados en general y a los usuarios del servicio en los asunios
relacionados con su competencia. :

25. Emitir conceptos técnicos sobre asuntos que somelan a consideracion del area de
desempeio, de conformidad con la formacion profesional y experiencia exigida para el

E CALL Carrera 37A No. 4 - 88 - Barrio Santa Isabel - PBX 558 0868 - Fax: 558 0727
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desempefio del cargo.

26, Analizar y proyectar respuestas a diferentes solicitudes relacionadas con el area

especifica de su desemperio.

27, Participar en el disefio y ejecutar procescs, procedimientos y sistemas de informacion

atinentes al area de desempefo de conformidad con la formacién profesional y experiencia

exigida para el ejercicio del cargo.

28. Efectuar la interventoria o supervision de coniratos de conformidad con la formacion

'profesional y experiencia exigida para el desempefio del cargo y la reglamentacién sobre la

materia.

29. Apoyar la programacion, coordinacién y controt del personal def drea de desempefio.

30. Participar en los procesos de capacitacion que adelante |a entidad de conformidad con la

formacion profesional y experiencia exigida para el desempefo del cargo

31. Rendir fos informes que le sean solicitados con la oporiunidad y periodicidad requeridos

32. Guardar con la debida discrecion v reserva el contenido-de los documenlos y demas asuntos

confiados a su cargo.

33. Velar por el buen usc y mantenimiento de los elementos y equipos a su cargo.

34. Entregar los documentos y archives debidamente inveniariados conforme a las normas y

procedimientos ante situaciones administrativas de retiro temporal o definitive del cargo,

garantizando con ello la continuidad de la gestién plbiica.

35. Recibir los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas y

procedimientos ante situaciones administrativas de vinculacion o traslado, garantizando con

ello ta continuidad de ia gestion publica.

36.Ejercer las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel,

proposito general, requisitos y el area de desempefio del cargo.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

la

normatividad existente.

2. Las tablas de retencion documental aprobadas por ef comilé evaluador de documentos se aplican
permaneniemente.

3. La coordinacion y el control de la recepcion de la documentacion es supervisada.

4. El malerial para archivo es recepcionado, clasificado v codificado.

5. Los expedientes y/o documentos son suministrados & las diferentes unidades, segin la normativa
vigente.

6.Los documentos recibidos son archivados en los expedientes correspondientes.

7. Los expedientes, carpetas con documentos u otros son retirados e incorporados en los archivadores.
8. Los inventarios de archivos, son realizados para la evacuacion de expedientes de inactivos y
documentos que han caducado.

9, La informacion es salvaguardada, confrolando los préstamos, conservando, restaurando y realizando
mantenimientc permanente de ia documentacion.

10. Las actividades de los auxiliares de archivo adscritos a la unidad se reafiza en forma planificada y
coordinada y se supervisa y se controla las mismas.

11.Existe una provision de dotacidon v suministros para el {funcionamiento adecuado de- las

- actividades.

%3124 La dotacion y suministros para el funcionamiento adecuado de las actividades es coordinada
' SRRy

&
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4 Normas que regulan el gjercicio de las compelencias del area de desempefio,

con el proceso de Planeacion.
13. La asesoria necesaria en el momente requerido es solicitada a nivel superior.

14. La supervision y asistencia realizada, permite apoyar el cumplimiento del programa.

15. Los conceptos solicitados se emiten de manera oportuna y se ajustan a fas normas
técnicas y legales.

16. Los planes y programas del area de desempefno responden a las necesidades
institucionales. |

17. El sistema de gestion de la calidad v modelo estandar de confro! interno es apoyado en su
impiementacién.

18. Los proyectos del area de desempefio se formuian, ejecutan y evaillan de acuerdo con las
necesidades y politicas institucionales y las normas técnicas y legales.

19. Los funcionarios y usuarios de los servicios a cargo del area de desempefio son
orientados y atendidos de conformidad con las politicas institucionales y las normas legales
sobre la materia y se da respuesta oportuna y pertinente a sus requerimientos,

20. Los estudios e investigaciones llevados a cabo coadyuvan a un mejor logro de los
objetivos, planes y programas de la entidad.

21. Los procesos, procedimientos y sistemas de informacion se ejecutan de modo tal que los
servicios del area de desempefio se prestan de conformidad con las politicas institucionales y
las normas legales sobre la materia.

22. Se proponen acciones gue permiten el logro de los planes, programas y proyectos del area
de desempefio y el mejoramiento de los servicios a cargo de la entidad.

23. La interventoria y supervision de contratos en el 4rea de desempefo se lleva a cabo de
acuerdo con las normas técnicas y legales de coniratacién administrativa.

24. En los procesos de capacitacion se participa de conformidad con las politicas y planes
institucionales.

25. Los bienes muebles e inmuebles, elementos de consumo y devolutivos asignados son usados
racionalmente.

26. El contenido de los documentos y asuntos confiados es guardado con discrecion y reserva.

27. Los informes del area de desempefio son presentados con la confiabilidad, cportunidad y
periodicidad requeridos.

28. Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por retiro temporal o definitive del cargo.

29. Los documentos y archivos son recibidos debidamente inventariados conforme a las

nermas y procedimientos por vinculacion o traslado.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Politicas publicas relativas al area de desempero. o

2 Normas técnicas disefio y mejoramiento conlinuo de procesos y procedimientos.

3 Metodologias de investigacion y disefic de politicas, planes, programas y nroyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesicnal en ingenieria industrial, administracion de empresas, administracién plblica,

bibliotecaria.
Experiencia
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Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada. - J

L [DENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | Técnico

Denominacion del Empleo: ~ |Tecnico Operative

Codigo: 314 |

No. de Cargos: ‘ - 3 s o ]
Dependencia: ___ |Subdireccion Administrativa :
Cargo del Jefe Inmediato: , Subdirector Administrativo

fl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labcres Técnicas, Estadisticas y Consolidacion de informacion en los procesos de apoyo conel
fin delograr el buen funcionamiento de la Institucion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Recepcionar la informacién entregada siguiendo los procedimientos establecidos en los procesos de
apoyo, segun manuales y programas.

- 2.Digitar en forma diaria todos los datos recopilados en los distintos informes diligenciados por los
funcionarios, utitizando los instrumentos establecidos para elic.

3.Revisar que todos los datos ingresados a los programas sean digitados completamente.

4.Ejecutar los programas de validacion de la informacién reportada, verificar novedades y entregarlas al
superior inmediato,

9.Revisar que los reportes de validacion estén libres de errores generados en el proceso de digitacion y
hacer las correcciones pertinentes.

6.Operar, organizar, consultar y actualizar los servicios informaticos electronicos y demés aplicativos
relacionados con el proceso, con el fin de contribuir al cumplimiento de las metas y objetivos de la
entidad.

/.Participar de manera técnica en la recopilacion, integracion, verificacion y reporte de las cifras de
gestion y resultados institucionales de acuerdo a la melodologia, instrumentos y medios que defina la
dependencia responsable del procedimiento.

8.Analizar, consolidar y clasificar la informacion o documentos recibidos y generados en la dependencia,
con el fin de prestar un apoyo técnico en ia ejecucion y cumplimiento de los planes y programas de la
dependencia.

9Cumplir con las normas administrativas y técnicas establecidas por los niveles superiores.
10.Participar en los procesos de capacitacion gue adelante la entidad de conformidad con la
formacion profesional y experiencia exigida para el desempefio del cargo.

11.Rendir los informes gue le sean solicitados con la oportunidad y periodicidad requeridos.
12.Guardar con la debida discrecion y reserva el contenido de los documentos y demas asuntos
confiados a su cargo.

13 Velar por el buen uso y mantenimiento de los elemento y equipos a su cargo.
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14 Entregar los documentos y archivos debidamente inventariados conforme a las normas. y
procedimientos ante situaciones administrativas de retiro lemporal o definitivo del cargo,
garantizando con ello la continuidad de la gestion pablica.
1 15.Recibir los documentos y archivos debidamenle inventariados conforme a las normas y
prooedlm:entos ante situaciones administrativas de vinculacion o trasiado, garantizando con
glio la continuidad de la gestion publica.
13 Las normas administrativas y técnicas establecidas por ios niveles superiores son cumplidas a
cabalidad.
14 Los procesos de capacitacion se ejecutan de conformidad con las politicas y planes
institucionales.
15 Los bienes muebles e inmuebles, elementos de consumo y devolutivas asignados son usados
racionalmente.
16 El contenido de los documentos y asuntos confiades es guardado con discrecion y reserva,
17 Los informes del &rea de desempefic son presentades con la confiabilidad, oportunaéad y
periodicidad requeridos.
18 Los documentos y archivos son entregados debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por retiro temporal o definitivo del cargo.
19Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.La informacion es recepcionada siguiendo los procedimientos establecidos en los procesos de apoyo
segun manuales y programas.

2.Son utilizados los instrumentos establecidos en la digitacion diaria de ios datos recopilados en los
distintos informes diligenciados por los funcionarios.

3.Los datos ingresados a los programas son digitados completamente.

4.Los programas de validacion de la informacion sen ejecutados, son  verificadas les novedades y
entregadas al supericr inmediato.

5.LIos reportes de validacion son revisados y son corregidos en forma pertinente.

6.Los servicios informaticos electronicos y demas aplicativos refacionados con el proceso, son operados,
organizados, consuitados y actualizados, contribuyendo al cumplimiento de fas metas y objefivos de la
entidad.

7.La recopilacidn, integracion, verificacion y reporte de las cifras de gestion y resultados institucionales
se realizan de manera técnica, de acuerdo a los instrumentos y medios que definidos por la dependencia
responsable del procedimiento.

8.La informacion ylo documentos recibidos y generados en la dependencia, son analizados,
consolidados y clasificados con el fin de prestar un apoyo técnico en la ejecucion y cumplimiento de los
planes y programas de la dependencia.

13 Las normas administrativas y técnicas establecidas por fos niveles superiores son cumplidas a
cabalidad.

14 Los procesos de capacitacion se ejecutan de conformidad con las politicas y planes
institucionales.

15 Los bienes muebles e inmuebles, elementos de consumo y devolutivos asignados son usados
racionalmente.

16_El contenido de los documentos y asuntos confiados es guardado con discrecion y reserva.
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17 Los informes del area de desempefio son presentados con la confiabilidac, oportunidad y
periodicidad requeridos.

18 Los documentos y archives son entregados debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos por retiro temporal ¢ definitivo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
"1'".'"'Méﬁé'jmé“&_éwcjffiéé[ e S
2. Técnicas para un excelente desempefic secretarial.

3. Habilidades gerenciales.

""" VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Tecnico en Informatica, Técnico en Sistemas, Tecnologo en Informatica, Tecndlogo en Sistemas.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Equivalencia entre estudios y experiencia

-Titulo deformacion tecnologica o deformacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia
relacionada, slempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los estudios en la respectiva
modalidad.

-Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6} meses de
experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

-Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afos de educacion basica
secundaria y un (1) afio de experiencia laboral v viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de Sena.

-Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

-Tres {3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho {(18) meses de experiencia, por el CAP del
Sena.

-Dos (2) afios de formacion en educacion superior, 0 dos (2) afios de experiencia por el CAP Técnico del
sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas -Tres (3} afios de formacion en
educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con
intensidad horaria superior a 2.000 horas.

ARTICULO SEGUNDO: Competencias Comunes a los' Servidores Plblicos. Las
competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual
especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENC!A DEFINICION DE LA ] . ;CO'N"ijUCTAS'AéOCIAD'AS”
L - COMPETENCIA e
Qrientacion a Realizar s - Cumple con oportunidad en funcion de
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resuitados

Orientacion
usuario y
ciudadano

al

funciones y cumplir
los COmpPremisos
crganizacionales con
eficacia y calidad.

Dirigir las decisiones

y acciones a la
safisfaccién  de las
necesidades &
intereses  de  los
usuarios internos y
externos, de
conformidad con las
responsabilidades
plblicas asignadas z
la entidad.

Trensparencia

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

Organizacion

Compromiso con |

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades,

_ prioridadesjyﬁ_ metas

det servicio,

estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son
asignadas,

- Asume la responsabilidad por sus

- resultados.
- Compromete recursos y tiempos para

mejorar la productividad fomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todos las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando  los  obstaculos  que  se

| presenten.

- Aliende y valora las necesidades v

peticiones  de los
cludadanos en general.
- Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos o servicios.

- Da respuesta oportuna a  las
necesidades de  los  usuarios  de
conformidad con el servicio que ofrece la
entidad.

- [bstablece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para conocer
sus necesidades y propuestas y responde
a las mismas.

- Reconoce la interdependencia entre su

usuarics y de

trabajo y el de otros.

- Proporciona informacion veraz, objetiva y

basada en hechos.

- Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus responsabilidades y
con el servicio a cargo de la entidad en
que labora,

- Demuestra
decisiones.

- Bjecuta sus funciones con base en las
normas v criterios aplicables.

- Uliliza los recursos de 1a entidad para el
desarrollo de las labores y ia prestacién

imparcialidad  en  sus

- Promueve las metas de la organizacién y
respeta sus normas. '

- Anlepone ias necesidades de Ia
organizacion a sus propias necesidades.
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| organizacionales.

-Apoya a la organizacion en siluaciones
| | dificiies.

| - Demuestra sentido de perlenencia en
"  fodas sus actuaciones.

ARTICULO TERCERO: Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de
empleos. Las competencias comportamentales por nivel jerarguico de empleos gue como
minimo, se requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual
especifico de funciones y de.competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL PROFESIONAL - B

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS
e .| COMPETENCIA ASOCIADAS .
Aprendizaje continuo Adquiric y  desarrollar © - Aprende  de  la

permanentemente

conocimientos,  destrezas
y habilidades, con el fin de
maniener attos estandares
de eficacia organizacional.

Experticia profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la
resolucion de problemas y
transferirlo a su entorno
laboral.

2

experiencia de olros v de
la propia.

- oe adapla vy aplica
nuevas tecnologias que se
impianien en la

| organizacion.

- Aplica los conocimientos
adquiridos a fos desafios
Ggue se presentan en el
desarrollo del trabajo.

- Investiga, indaga vy
profundiza en los temas
de su entorno o area de

desempeno.
- Reconoce las propias
limitaciones y las

necesidades de mejorar
SU preparacion.

- Asimila nueva
informacicn y la aplica

corectamente,
- Analiza de un modo

sistemalico y racicnal los
aspectos  del  trabajo,
baséandose en la
informacion relevante.

- Aplica reglas bésicas vy
conceplos complejos
aprendidos.

- |dentifica v reconoce con

facilidad jas causas de los
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Trabajo en
Colaboracién

Equipo vy

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera pariicipativa,
integrando esfuerzcs para
la consecucién de metas
institucionates comunes.

Creatividad e Innovacion

Generar y desaroflar
nuevas ideas, conceplos,
metodos y soluciones.

U dispares vy

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD
UNIDAD EJECUTORA DE SANEAMIENTO

problemas y sus posibles
soluciones.

- (Clarfica datos o
situaciones complejas.
- Planea, organiza vy

gjecuta multiples  tareas
tendientes a  alcanzar

| resultados institucionales.

- Coopera en distintas

situaciones y comparte
informacion.
- Aporta  sugerencias,

ideas y opiniones.

- Expresa expectativas
positivas del eguipo o de
los miembros del mismo.

- Planifica las propias
acciones  teniendc  en
cuenta la repercusion de
las mismas para la
consecucion  de  los
objetivos grupales.

- Establece didlogo direcle
con los miembros del
equipc  que  permita
compartir informacion e
ideas en condiciones de
respeto y cordialidad .

- Respeta criterios
distintas

. opiniones del equipo.

- Ofrece

| alternativas.

.- Inicia acciones para

- Aprovecha 1as
cportunidades y
problemas  para  dar
soluciones novedosas.

- Desarrolia nuevas
formas de hacer vy
tecnologias.

- Busca nuevas
alternativas de solucion y
se amiesga a romper
esquemas tradicionales.
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Liderazgo de grupos de
frabajo

Asumir el rol de orientador
y guia de un grupo o
equipo de frabajo,
utilizando fa autoridad con
arreglo a las normas vy
promoviendo la efectividad
en la consecucion de
objetives y metas
institucionales.

Toma de decisiones

D
N

Elegir entre una o varias
alternativas para
solucionar un problema v
tomar  las  acciones
concretas y consecuenies
con la eleccion realizada.

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD
UNIDAD EJECUTORA DE SANEAMIENTO
DELVALLE DEL. CAUCA

superar los obstaculos y
alcanzar melas
especificas,

- Establece los objelivos
del grupc de forma clara y
eguiibrada.

- Asegura  que  los
integrantes  del  grupo
comparten planes,
programas  y  proyeclos

institucionales.

- Orienta y coordina el
trabajo del grugo para la
identificacion de planes vy

- aclividades a sequir
- Facilita la colaboracién

con  ofras
dependencias.
- Escucha y tiene en
cuanta las opiniones de
los integrantes del grupo.

areas  y

- Gestiona los recursos
necesarios  para poder
cumplir  con las melas
propuestas.

- Garantiza que el grupo
fenga  la  informacion
necesaria.

i - Explica las razones de
lasdecisiones.
- Elige alternativas de

f. Asume

solucion  efectivas  y
suficientes para atender
los asuntos
encomendados.

- Decide vy establece
prioridades para el frabajo
de! grupo.

posiciones
concretas para el manejo
de temas o situaciones
que demanden S
atencion.

- Efectua cambios en las
actividades o en la manera
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NIVEL TECNICO

-COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Experticia Técnica

Entender y aplicar los
conocimientos  técnicos
del area de desempefio y
mantenerlos actualizados.

Trabajar con ofros para -
conseguir metas
comunes. '

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD
UNIDAD EJECUTORA DE SANEAMIENTO

de  desarolar  sus

responsabilidades cuando
detecla dificultades para
su realizacién o mejoras
practicas  que  pueden
optimizar el desempefio.

- Asume las
consecuencias  de  Ias
decisiones adopladas.

- Fomenta fa participacion
en la toma de decisiones

~ CONDUCTAS
ASOCIADAS

- Capt'a' y” asimila con

faciidad  conceptos e
informacion.

- Aplica el conocimiento
tecnico a las actividades
cotidianas.

- Analiza la informacién de
acuerdo con las
necesidades de la

- organizacion.
. - Comprende los aspectos
- téonicos vy los aplica al

desarrolio de procesos vy
procedimientos en los que
esta involucrado.

- Resuelve  problemas
utilizando sus
conocimientos tecnicos de
su especialidad y
garantizando indicadores vy
estandares establecidos.

- ldentifica claramente los
objetives  del grupo vy
crienfa Su frabajo a Ia
consecucion  de  los
mismos.

- Colabora con olros para
a realizacion de
actividades vy metas

Orupales.
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Creatividad e innovacion Presentar ideas y métodos - Propone y encuentra
novedosos y concretarlos formas nuevas y eficaces
en accienes. . de hacer las cosas.

. - Es recursivo.

- ks practico.

- Busca nuevas
alternativas de solucion.

- Revisa
permanentemente los
procesos y procedimienios
para optimizar i0s
resultados.

ARTICULO CUARTO: El jefe de personal (o guien haga sus veces), enlregara a cada
funcionario copia de las funciones y competencias delerminadas en el presente manual para el
respective empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que
mpligue cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion det manual se
afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion
del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO QUINTO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u
oficic -debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
aulorizaciones previstas en las leyes 0 en sus reglamentos, no podran ser compensados por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO SEXTO: La autoridad competente (Ministro, Director ¢ Alcalde. .efc) mediante acto
administrativo adoptara las medificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el
manual especifico de funciones y de competencias laborales y podrd establecer las
equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que considere necesario,

ARTICULO SEPTIMO:  El presente Acuerdo rige a partir-de la fecha de su aprobacion,

modifica en o pertinente los acuerdos No. 59 de Septiembre 28 de 2005, 089 y 090 de
noviembre de 2007, y demés disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

JORGE ELIECER ROJAS LEOMARTD VIDAL OBREGON
Presidente Consejo Directivo Secretzfio Consejo Directivo
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ACUERDQO No. 162
Febrero 14 de 2012

Por et cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para unos
empleos de la Planta de Personal de Ia Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca.

El Consejo Directivo de la Unidad Ejecutora de Saneamienio del Valle del Cauca, en uso de sus
facuitades legales y en especial las conferidas en el Articulo 7° numerales 8 y 10 del decreto 0348 de
2000 y

CONSIDERANDO

(ue mediante acuerdos No.089 y 090 de noviembre de 2007, 141 de mayo de 2011, 150 y 151 de
noviembre de 2011, se crea, complementa y modifica ef Manual Especifico de Funmones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de ia Unidad Ejecutora de
Saneamiento de! Vaite del Cauca.

Que en el Manuai Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de Iz
Planta de Personal de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca, en los requisitos de
estudio y experiencia, no se tuvo en cuenta las equivalencias de estudios y experiencia, siendo
necesario incluirlas para algunos emplecs, sin contravenir o estipulado en la circular conjunta
No.074 de 2009 de la Procuraduria General de fa Nacion y la Comision Nacional del Servicio Civil,
en lo referente a no poder modificar los manuales de funciones y requisitos de  fos empleos
reportados a la OPEC, antes de su provision y hasta cuande el servidor nombrado supere el periodo
de prueba, 0 que no existan mas aspirantes en la lista de elegibles.

Clue se requiere adicionar a los requisitos de esiudio y experiencia, las equivalencias de estudios y
experiencia para los empleos Director General Codigo 050 grado 02, Subdirector
Administrativo Codigo 068 Grado 01, Subdirector Técnico Cadige 068 Grado 01, Asesor
Codigo 105 Grado 01 con funciones de Controt Interno Disciplinario, Asesor Codigo 105
Grado 01 con funciones para el desarrolle del convenio inter administrative Ministeric de Salud y
el Departamento del Valle el Cauca — Secretaria Departamental de Salud y la Unidad Ejecutora de
Saneamiento del Valle del Cauca, Asesor Codigo 105 Grado 02 con funciones de Controf
internc, Jefe de Oficina Asesora de Planeacién Codige 115 Grado 01, Técnico Cperativo
Codige 314 Grado 04, Técnico Operativo Codige 314 Grado 03, Técnico Operativo Codigo
314 Grado 03, Técnico Operativo Codigo 314 Grado 03, Técnico Operativo Codigo 314
Grado 01, Teécnico Operativo Codigo 314 Grado 01, Técnico Operativo Codigo 314 Grado
01, Auxiliar Administrativo Coédigo 407 Grado 07, Auxiliar Area Salud Codigo 412 Grado 05,
de la Planta de Personal de la Unidad Ejecutora de Saneamienio del Valie del Cauc%,/

&
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ACUERDA.:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laboraies,
mediante la inclusion de las equivalencias de estudios y experiencia, para los empleos Director
General Codigo 050 grado 02, Subdirector Administrative Codigo 068 Grado 01,
Subdirector Técnico Cédige 068 Grado 01, Asesor Codigo 105 Grado 01 con funciones de
Contrel Interno Disciplinario, Asesor Codigo 105 Grade 01 con funciones para el desarrollo
dei convenio inter administrativo Ministerio de Salud vy el Departamento del Valle del Cauca -
Secretaria Departamental de Salud y la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca,
Asesor Codigo 105 Grado 02 con funciones de Confrol Interno, Jefe de Oficina Asesora de
Pianeacion Codigo 115 Grado 01, Técnico Operativo Codigo 314 Grado 04, Técnico
Operativo Codigo 314 Grado 03, Técnico Operativo Codigo 314 Grado 03, Tecnico
Operativo Cdodigo 314 Grado 03, Tecnico Operativo Codigo 314 Grado 01, Técnico
Operativo Codigo 314 Grado C1, Técnico Operativo Codigo 314 Grado 01, Auxiliar
Administrativo Cadigo 407 Grado 07, Auxiliar Area Salud Codigo 412 Grado 05, de la Planta
de Personal de la Unidad Ejecutora de Saneamiento det Valle del Cauca, ast:

'Dwector General Codigo 050 grado 02
. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EﬁmmS
-Titulo profesional en medicina veterinaria, ingenieria sanitaria.

Titulo de postgrado, en la modalidad de maestria en salud plblica, administracion de salud,
epidemiologia o salud ocupacional.

Experiencia
-Sesenta (60) meses de experiencia profesicnal relacionada; o los requisitos equivalentes.

Equivalencia entre estudios y experiencia

El titulo de posgrade en la modatidad de maestria por:

-Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, 0
-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

“Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigide en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones
dei cargo, y un (1) afic de experiencia profesional.

oo ~ ey
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Subdirector Administrativo Codigo 068 Grado 01

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios

-Titulo profesional en administracién de empresas, ecenomia, ingenieria indusirial, abogada,
contaduria pablica o administrador pubtico.

-Titulo de postgrado, en la modalidad de especializacion, en finanzas o derecho
administrativo, administrador publico.

Experiencia
- Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacicnada

Equivalencia entre estudios y experiencia

Elitulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulc profesional, o
-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo emplee, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones dei cargo, o

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el
requisite del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones
del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

Su_bdirector Técnico Codigo 068 Grado 01

VI REQU!S!TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Tatulo profesicnal en medicina velerinaria o ingenieria sanitaria

‘T_itu'lo de postgrado, en la modalidad de maestria, en administracion en salud, epidemiologia,
satud ocupacional o salud publica.

Experiencia
-Cuarenia y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada.

Equivalencia entre estudios y experiencia

£l titulo de posgrado en la modatidad de maestria por:

“Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, 0
-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo siempre y cuando dicha
formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, ©

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al fitulo profesional exigido en el

| requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones
del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

e o )
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!}_s_ésor Codigo 105 Grado 01 con funcicnes de Control Interno Disciplinario

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
-Titulo prefesional en derecho.
- Titulo de Posgrado en la modalidad de Especializacion en Derecho disciplinario

Experiencia
-Treinta seis (38) meses de experiencia profesional relacionada.

Equivalencia entre estudios y experiencia

£l titulo de posgrado en ia modalidad de especializacion por:

- Dos {2) afios de experiencia profesional y viceversa. siempre que se acredite el titulo profesional, o
-Titulo profesional adicionai al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre v cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

-Terminacion y aprobacion de estudics profesicnales adicionales al fitulo profesional exigido en el
requisito del respectivo empleo, siemgre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones
del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional.

Asesor Codigo 105 Grado 01 con funciones para el desarrollo del convenio inter
administrativo Ministerio de Salud y el Departamento del Valle del Cauca - Secretaria
Departamental de Salud v la Unidad Ejecutora de Saneamienlo del Valle del Cauca

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios -
-Titulo profesional en medicina veterinaria ¢ ingenieria sanitaria.

-Titulo de postgrado, en la modalidad de maesliria en Salud Publica o Epidemioiogia.

Experiencia
-Treinta y seis(36) meses de experiencia profesional relacionada.

Equivalencia entre estudios y experiencia

Eltitulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

-Tres (3} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite et titulo profesional, 0
-Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empieo, -siempre y cuando dicha
formacion adicicnal sea afin con las funciones del cargo, ©

-Terminacion vy aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones
del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

Lo
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Asesor Codigo 105 Grado 02 con funciones de Control interno

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA
Eoidio o B

-Titulo profesional en administracion de empresas, administracién pablica, ingenieria industrial
contaduria o economia.

-Titulo de especializacion en auditoria, controt interno, gestion de la calidad.

Experiencia
-Treinta seis {36) meses de experiencia profesional relacionada.

Equivalencia entre estudios y experiencia

el titulo de posgrado en ta medalidad de especiaizacion por:

- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o
-Titulo profesional adicional al exigido en el requisilo del respectivo empleo, siemore y cuande dicha
formacién adicional sea afin con las funciones det cargo, o

-Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones
del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

Jefe de Oficina Asesora de Planeacion Codigo 115 Grado 01 -
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |

Estudios
-Tituio profesional en administracion de empresas, Administrador Publico, ingenieria industrial,
Leconomia, ingenieria sanitaria, medicina veterinaria.

-Titulo de posigrado, en la modalidad de especializacion, en areas de la planeacion del

desarrollo, economia, salud publica, gerencia de salud, administracion de salud, Administrador
Publico o epidemiologia.

Experiencia
-Cuarenta y ocho {48) meses de experiencia profesional relacionada

Equivalencia entre estudios y experiencia

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o
-Tituio profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

-Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacién adicional sea afin con las funciones
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\"d’él cargo, y un (1) afio de experiencia profesional. ' . ]

Tecnico Operativo Codigo 314 Grado 04
|

‘VE REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios
Titulo de Técnico en Contaduria, Técnico en Contabilidad.

Experiencia

| Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

Equivalencia entre estudios y experiencia

-Dos (2) afios de formagion en educacion supetior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP Técnico del
Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 500y 2.000 horas.

| -Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del
| SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

Tacnico Operativo Cadigo 314 Grado 03

Vi. REQUISITCS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios
Titulo de tecndlego quimico.

Experiencia

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
% Equivalencia entre estudios y experiencia

Titulo deformacion tecnoldgica o deformacion técnica orofesional, por un {1} afio de experiencia
| relacionada, siempre y cuando se acredile la terminacion y la aprobacion de los estudios en la respeciiva
lmodalidad.

luTres-(S) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de formacion técnica
{ orofesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

\ :Dos (2) afios de formacion en educacion superior, 0 dos (2) afios de experiencia por el CAP Técnico det
| Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

‘ “Tres {3) afios de formacion en educacion superior ¢ res (3) afios de experiencia por el CAP Teonico del
1

SENA y bachiller, con intensidad horaria supericr a 2.000 horas.

Téq}ibo Operativo

|Vl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA : g
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Estudios
Titulo de tecndlogo en electronica.

Experiencia
Doce (12} meses de experiencia.

Equivalencia entre estudios y experiencia

-Titulo deformacion tecnologica o deformacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite |a ferminacion y la aprobacion de los estudios en la respectiva
modalidad.

-Un {1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis {6) meses de
experiencia relacionada y curso especificc de minimo sesenta {60) horas de duracidn y viceversa,
sigmpre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

-Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4} afios de educacion basica
secundaria v un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cualro (4) afics de
educacion basica secundaria y CAP de Sena.

-Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

“Tres (3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, por el CAP del
Sena.

-Dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afos de experiencia por el CAP Tecnico del
Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

-Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afos de experiencia por el CAP Tecnico del
'SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2,000 horas.

Técnico Operativo Codigo 314 Grado 03
[

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios

A)Educacion:
Técnico Superior Universitario en Secretaria.

Experiencia;

Un {1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en ¢l area de archive.
BjEducacion:

Bachiller, mas curso completo de archivo de seis (6) meses de duracion.

Experiencia:
Seis (6) afios de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de archivo.

Equivalencia entre estudios y experiencia _

Titulo deformacion tecnoldgica o deformacion técnica profesional, por un (1) afc de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los esiudios en la respectiva
modaiidad.
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-Un {1) aflo de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de
experiencia relacionada y curso especifico de minimo ‘sesenla (60) horas de duracion y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambes casos.

-Diploma de bachiller en cualquier medalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de Sena.

-Aprobacién de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

-Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del
[Sena.

-Dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP Técnico del
Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas,

-Trés (3) afios de formacion en educacién superior o tres (3) afies de experiencia por el CAP Técnico del
SENA ybachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

Tecnico Operativo Codigo 314 Grado 01

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios

Diploma de bachilier y curso de Archivistica.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Equivalencia entre estudios y experiencia

-Titulo deformacion fecnologica o deformacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia
relzcionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los estudios en la respectiva
maodalidad.

-Un (1) afio de educacion superior por un (1} afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de
experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

-Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacién de cuatro (4} afies de educacion béasica
secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro {4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de Sena.

-Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis {6) meses de experiencia laboral y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

-Tres (3) aflos de educacion basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, por el CAP del
Sena.

-Dos (2) afics de formacion en educacién superior, o dos (2) afos de experiencia por el CAP Técnico del
Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

-Tres (3) afios de formacion en educacion superior ¢ tres {3) afios de experiencia por el CAP Técenico del
SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.
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Técnico Operativo Codigo 314 Grado 01

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios -

Titylo de bachiller.

Curso minimo de ochenta (80) horas en archivistica y curse basico de cuarenta y cinco (45) horas
en sistemas.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia.

Equivalencia entre estudios y experiencia

-Tifulo deformacion tecnologica o deformacion técnica profesional, por un (1) afo de experiencia
refacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los estudios en la respectiva
modatidad.

-Un {1) afio de educacion superior por un (1) afic de experiencia y viceversa, o por seis {6) meses de
experiencia refacionada y curso especifico de minimo sesenta {60) horas de duracion y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

-Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro {4) afios de educacion basica
secundaria y un {1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro {4) afos de
educacion basica secundaria y CAP de Sena.

-Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis {6) meses de experiencia laboral y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion béasica primaria.

-Tres(3) afics de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del
Sena.

-Dos {2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2} afios de experiencia por el CAP Técnico del
Senay bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

-Tres (3) afios de formacion en educacidn superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del
‘SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

Técnico Operativo Codigo 314 Grado 01

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios

Técnico en Informatica o Técnico en Sistemas o Diploma de bachilier y curso de Informética o en
Sigiemas.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Equivalencia entre estudios y experiencia

&
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Hwlo deformacion tecnolégica o deformacion técnica profesional, por un (1) afo de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los estudios en fa respectiva
modalidad.

-Un (1) afic de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de
experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (50) horas de duracion y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachilier para ambos casos.

-Diploma de bachiller en cualquier medalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica
secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro {4) anos de
educacion basica secundaria y CAP de Sena.

-Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

-Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18} meses de experiencia, por el CAP del
Sena.

-Dos (2 afios de formacion en educacion superior, 0 dos {2) afics de experiencia por el CAP Técnico del
Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

-Tres (3} afics de formacion en educacion superior ¢ tres (3) aflos de experiencia por el CAP
Tecnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

Auxiliar Administrativo Codigo 407 Grado 07
| : : Rahahe N

VL éREQUI§iT_OS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios’
Titulo de Bachiller de cualquier medalidad y curso teorico y préclico de control de vectores

Experiencia
Treinta y seis (36) meses de experiencia refacionada.

Equivalencia entre estudios y experiencia

-Titulo deformacion tecnclogica o deformacion técnica profesional, por un (1} afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite fa lerminacion y la aprobacion de los estudios en la respectiva
modalidad.

-Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de
experiencia relacicnada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion ¥ viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

-Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro {4) afos de educacion basica
secundaria y un (1) afio de experiencia laboral v viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria y CAP de Senz.

-Aprobacion de un (1} afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de experiencia faboral y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacian basica primaria.

-Tres:(3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del
Sena,

~Dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) anos de experiencia por el CAP Tecnico del

e e
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Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1500y 2.000 horas.
-Tres (3) afios de formacion en educacion superior o lres (3) afios de experiencia por el CAP

Auxiliar Area Salud Codigo 412 Grado 05

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EStljdiOS- . :

Se requiere titulo bachiller y certificado de auxiiar de laboratorio expedido por una institucion
debidamente autorizada.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia relacionada,

Equivalencia entre estudios y experiencia
-Titulo deformacion tecnolégica o deformacion fécnica profesional, por un {1) ano de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacidn de los estudios en la respectiva
modalidad.

-Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de
experiencia refacionada y curso especifico de minimo sesenta {60) horas de duracion y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

-Diploma‘de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion bésica
secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de Sena.

-Aprobacion de un (1) afo de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

-Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del
sena.

-Dos {2) afos de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP Técnico del
Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

-Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP
_Tecnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas,

ARTICULO SEGUNDO: El jefe de personal {o quien haga sus veces), entregara a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que
impligue cambio de funciones o cuando medianie la adopcion o modificacion de!l manual se
afecten las establecidas para’los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion
del empleado en el cumplimiento de las mismas

% ¢
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ARTICULO TERCERO: Cuando para el desempenio de un empleo se exija una profesion, arte
u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamenies, no podran ser compensados por
expefiencia u ofras calidades, salvo cuando las mismas ieyes asi lo establezcan.

ARTICULO CUARTO: La autoridad competente (Ministro, Direclor o Alcalde.. etc) mediante
acto administrativo adoptaré las modificaciones o adiciones necesarias para mantener
actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales y podré establecer
las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que considere necesario.

ARTICULO QUINTO: I presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion, modifica en lo
pertinente los acuerdos No.089 y 090 de noviembre de 2007, 141 de mayo de 2011, 150 v 151
de no:viembre de 2011, y demas disposiciones que le sean conlrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Santiago de Cali a los catorce {14) dias de! mes de fehrero de 2,012,

— G\?\/Q\ s

JORGE ELIECER ROJAS LEONARDBVIDAL OBREGON
Presidente Consejo Directivo Secrelario Conseio Directivo
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