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RESOLUCIONES F-51G-012

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS MIXTA | Version: 1

12 CIUDAD MODERNA SAS ESP ——

CIUDAD MODERNA @ _szo_m.
NIT 801.605.212-0 S025/0114

ARTICULO PRIMERO. Establecer ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de
los empleos de la planta de personal, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los empleados con
criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos, politicas y que 1a Ley y los
Reglamentos le sefialen a la Empresa de Servicios Publicos Mixta Ciudad Modema S.A.S. E.S.P. de
la siguiente manera:

I. NIVEL DIRECTIVO
. I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Presidente Ejecutivo
GRADO 1
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Presidente Ejeculivo
JEFE INMEDIATO Junta Directiva, Asamblea de Accionistas
: Il. PROPOSITO PRINCIPAL . . .

Representar y administrar la Sociedad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

o Dirigir el funcionamiento general de la sociedad y adoptar las medidas para procurar el mejor
cumplimiento de su objeto social.

o Adoptar las medidas que a su juicio sean requeridas con miras a controlar la conformidad entre
el desarrollo de 1a actividad social y las politicas, planes y programas aprobados por los érganos
societarios competentes y adoptar, de ser necesario, las medidas que se requieran para corregir
situaciones que asi lo ameriten, o para mejorar e desempefio de la sociedad.

e Representar a la sociedad y administrar su patrimonio en todos los actos y negocios de éste,
directamente o por medio de apoderados, asi como para celebrar los contratos necesarios para
el desarrolle del objeto social de la entidad, dentro de los limites que establezca la Junta
Directiva y de acuerdo con lo previsto en el estatuto.

= Cumplir las decisiones de la Asamblea y de la Junta Directiva

e Mansjar los asuntos y operaciones de la sociedad, tanto los externos como los concernientes
a su actividad interna, y en particular las operaciones técnica, financiera y contable, la
correspandencia v la vigilancia de sus bienes

o Celebrary firmar todos los actos y contratos de la sociedad y respender por la contratacion

o Contratar las personas que deban desempefar los cargos creados por la Junta Directiva de
acuerdo con las necesidades de la sociedad, y resolver sobre sus renuncias a 0s cargos por
ella designados. lgualmente, dirigira las relaciones laborales, asi como designara, de
conformidad con el articulo 49 de la Ley 142 de 1994, al Jefe de la Unidad u oficina de
Coordinacién de Controf Interno

o Constituir apoderados para atender los asuntos judiciales y extrajudiciales, que juzgue
necesarios para la adecuada representacion de la sociedad asi como para las tramitaciones
que deban adelantarse ante las autoridades de cualquier orden.

» Delega funciones en asuntos especificos

e Preparar el presupuesto y ejecutario una vez aprobado por la Junta Directiva

e Decidir scbre los reglamentos comerciales, financieros, técnicos y administrativos

o Velar porque se lleven correctamente la contabilidad y los libros de la sociedad, autorizar y
suscribir los estados financieros e informes periodicos y someterlos a consideracion de la Junta
Directiva

s Presentar a consideracion de la Junta Directiva, informes periédicos sobre la marcha de la
sociedad y sobre su situacion comercial, técnica, administrativa y financiera, o cada vez que
esta se los requiera.

o Presentar anualmente y en forma oportuna a la Junta Directiva y a la Asamblea General de
Accionistas los estados financieros obligatorios, junto con un informe general de gestion que se
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RESOLUCIONES F-SIG-012

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS MIXTA Version:

CIUDAD MODERNA SAS ESP Vigencia

rpyv— NIT 901.605.212-0 2025/01/14

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por fa ley.

NIVEL PROFESIONAL
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional especializado financiero
GRADO 1
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Departamento administrativo y financiero
JEFE _za_mc_B.o Presidente gjecutivo

1. PROPQSITO PRINCIPAL

ONSE_NE el registro y reconocimiento de fos hechos ecandmicos de la empresa oagma Modemna.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar, socializar y hacer cumplir las politicas contables, procedimientos tributarios, de la
empresa conforme a |z normatividad vigente.

Actualizar y elaborar el presupuesto integral del alumbrado Publico y ciudad Moderna.
Elaborar el Plan de Gestion Financiera Qm la empresa

Realizar |a legalizacion de la caja menor "¢

Verificar de manera detallada el registro y seguimiento de las operaciones contables derivadas
de los procesos generales y particulares de Ciudad Moderna ESP (Nomina, Proveedores,
Contabilidad Impuesto SALP, gastes de viaje e impuestos)

Mantener actualizados los diferentes sistemas contables de fa empresa, cumpliendo con las
obligaciones tributarias y la presentacion de los informes que la operacion de la empresa
requiera ente el municipic de Popayan, su presidente o junta directiva

Realizar los informes de los estados financieros, de provisiones, de conciliaciones bancarias y
de nomina

Realizar la liquidacion y elaboracién de impuestos nacionales y municipales

Presentar a la presidencia los actos administrativos de reservas presupuestales, vigencias
futuras, adiciones, reducciones, traslados y demas requeridos.

Asesorar a la Presidencia y demas areas que lo requieran acerca del cumplimiento de
obligaciones administrativas, tributarias, y/o judiciales que se requieran en el &rea contable y/o
financiera.

Elaborar y presentar informes ante la Presidencia, la Junta Directiva y demas dependencias
que los requieran, con el fin de garantizar el cumplimiento de sus funcicnes

Ejecutar las demas funciones asignadas en concordancia con el nivel, [a naturaleza y el area
de desempefio del cargo, segun lo establecido por EL EMPLEADOR.

Desempefar sus funciones con difigencia, peniendo a disposicidn de EL EMPLEADOR toda su
capacidad de trabajo en las labores propias del cargo, asi como en aguellas anexas y
complementarias que le sean asignadas, de conformidad con las ordenes e instrucciones
impartidas por EL EMPLEADOR o sus representantes.

Mantener estricta confidencialidad sobre los hechos, documentos, informaciones y demas
asuntos que lleguen a su conccimiento en razon de su contrato de trabajo, en cumplimiento del
acuerdo de confidencialidad establecido por EL EMPLEADOR.

Respetar los espacios de trabajo asignados, acatando las directrices y normativas establecidas
por EL EMPLEADOR para el adecuado desarroilo de sus funcicnes.

Cumpfir con los horarios de trabajo establecidos, garantizando el adecuado desempefio de sus
funciones dentro de la jomada laboral definida por EL EMPLEADOR.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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RESOLUCIONES F-S1G-012

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS MIXTA | Version: 1
CIUDAD MODERNA SAS ESP Vigenoia

CIUDAR MODERNA NIT 901.605.212-0 2025/01/14

Condugir las actividades diarias de los equipos y herramientas de facturacion recaudo,
informaticas o telematicas puestos a su disposicion, ejerciendo un control sobre uso, resultados,
plazos y calidad de |a tecnologia usada en los diferentes procesos de la enfidad.

Mantener la relacién con usuarios, clientes y personal interno & través de fas diferentes
tecnologias de la informacién (T1) usadas en el desarrollo social de Ciudad Moderna SAS ESP,
motivando y brindando apoyo a los infegrantes del equipo y gestionando los recursos
necesarios, tomando las decisiones operativas necesarias para mantener los proyectos en
tiempo, alcances y costo.

Realizar los registros de seguimiento al recaudo por transferencias

Realizar la liquidacion y facturacion de los contribuyentes conforme a los ciclos de las
comercializadoras

Elaborar y presentar informes de gestion, formulando sugerencias que permitan impiementar
soluciones tecnologicas para la Empresa.

Asesorar de conformidad con sus conocimientos a las areas o departamentos de la Empresa
que requieran soluciones tecnoldgicas, gestion de proyectos de TI, érea de sistemas de la
empresa y demas actividades para cumplir sus funciones.

Realizar el sequimiento al departamento de operaciones desarrollada por el socio estratégico.

Elaborar y presentar informes ante la Presidencia, la Junta Directiva y deméas dependencias
que los requigran, con el fin de garantizar el cumplimiento de sus funciones

Ejecutar las demés funciones asignadas en concordancia con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefic del cargo, segin lo establecido por EL EMPLEADOR.

Desempefiar sus funciones con diligencia, poniendo a disposicién de EL EMPLEADOR toda su
capacidad de trabajo en las labores propias del cargo, asi como en aquellas anexas y
complementarias que le sean asignadas, de conformidad con las Ordenes e instrucciones
impartidas por EL EMPLEADOR o sus representantes.

Mantener estricta confidencialidad sobre los hechos, documentos, informaciones y demas
asuntos que lleguen a su conocimiento en razén de su contrato de trabajo, en cumplimiento def
acuerdo de confidencialidad establecido por EL EMPLEADOR.

Respetar los espacios de trabajo asignados, acatando las directrices y normativas establecidas
nor EL EMPLEADOR para ef adecuado desarrollo de sus funciones.

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos, garantizando el adecuado desempefio de sus
funciones dentro de la jornada laboral definida por EL EMPLEADOR.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de peticiones, quejas y reclamos y recursos de ley.
Funciones y estructura de la empresa.

Manejo det sistema de informacion institucional.

Protocolos de servicios.

Canales de atencion.

Office, Word y Excel.

Procedimiento y tramites de registro de informacion.

Técnicas de comunicacion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajc en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

~ VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | - . EXPERIENCIA
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RESOLUCIONES F-S1G-012

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS MIXTA | Version: 1
CIUDAD MODERNA SAS ESP Vigendia.

CIUDAD MODERNA NIT 901.605.212-0 2025/01/14

Etaborar y presentar informes ante la Presidencia, la Junta Directiva y demas dependencias
que los requieran, con el fin de garantizar el cumplimiento de sus funciones.

Realizar las actas de reunién de Junta Directiva o de 1a Asamblea de accionistas.

Realizar la gestion y cargue de informacion requerida por el SIA observa.

Ejecutar las demas funciones asignadas en concordancia con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo, segln io establecido por EL EMPLEADOR.

Desempefar sus funciones con diligencia, poniendo a disposicion de EL EMPLEADOR toda su
capacidad de trabajo en las labores propias del cargo, asi como en aquellas anexas y
complementarias que le sean asignadas, de conformidad con las ordenes e instrucciones
impartidas por EL EMPLEADOR o sus representantes.

Mantener estricta confidenciatidad sobre los hechos, documentos, informaciones y demas
asuntos que lleguen a su conocimiento en razon de su contrato de trabajo, en cumplimiento del
acuerdo de confidencialidad establecido por EL EMPLEADOR.

Respetar los espacios de trabajo asignados, acatando las directrices y normativas establecidas
por EL EMPLEADOR para el adecuado desarrollo de sus funciones.

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos, garantizando el adecuado desempefio de sus
funcicnes dentro de la jornada laboral definida por EL EMPLEADOR.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de peticiones, quejas y reclamos y recursos de ley.
Funciones y estructura de la empresa.

Manejo de! sistema de informagion institucional.

Protocolos de servicios.

Canales de atencion.

Office, Word y Excel.

Procedimiento y tramites de registro de informacion.
Técnicas de comunicacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . - POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacitn efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con |a organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrolio de Personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones ‘

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo profesional en uno de los siguientes | Doce (12) meses de experiencia profesional
nicleos basicos del conocimiento: relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

Administracidn
Contaduria Publica
Economia
Derecho y Afines

por laley.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ] Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional administrativo
GRADO 1
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RESOLUCIONES F-SIG-012
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS MIXTA | Version: 1

. CIUDAD MODERNA SAS ESP Vigencia:

CIUDAR MODERNA NIT 901.605.212-0 2025/01/14
o (Canales de atencion.
o Office, Word y Excel.
e Procedimiento y tramites de registro de informacion.
* qmo:_omm de 83::_89%

VI nogvm._.mzo__>m oogvomggmz;rmm
oo_sczmm o “POR NIVEL’ ngxoc_no

Aprendizaje continuo Aporie Soz_oo,oaﬁmm_o:m_
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
>am2mo_o: al omago Toma de decisiones

VL Wmoc_m:dm _um mmac_u_o < vamEmzoF

mom_sbo_oz ACADEMICA - [ mx_umx_mzo_>

Titulo profesional en uno de los siguientes ooom :mv meses de m%m:m:o_m caﬂmm_o:m_
ntcleos basicos del conocimiento: relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

Administracion
Contaduria Publica
Economia
Derecho y afines

por la ley.

NIVEL ASISTENCIAL

R |, IDENTIFICACION DEL EMPLEO:
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Asistente de Jogistica y atencion al ciudadano
GRADO 1 .
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Departamenta administrativo y financiefo
,_m_um _z_smog,._.o Presidente m_moizo

~ | PROPOSITO PRINCIPAL

_ omﬂmaﬁmw _m _an_mamamomo: am_ programa de orden y aseo y de o:mamo_o: m_ o_camﬁmm:o

_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

o_mm_.ﬂ_omﬁ la UmmEm empacando desechos organicos, papeles y amﬁm:m_mm mo#aom en Uo_mmm
separadas.

Prestar el servicio de cafeteria y atender las reuniones que se lleven a omco enlas Qn_o_:mm %
su area de trabajo.

Velar por la buena presentacion y orden de las oficinas y zonas comunes am _m amnm:gmzo_mq
asignada a través de la promocicn del programa ¢ de orden y aseo. : _
Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, Umanmm < Sqo m_msmao
accesorio de |as areas de las oficinas.
Asear las oficinas y areas asignadas, antes del ingreso de los E:o_o:mnom < velar pcm se
mantengan #mpias. ‘
Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo < __Bn_mNm y con _m Qoﬁmo_oz
necesaria.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Enfidad.

Gestionar los procesos de gestion documental en la empresa conforme a ia Ley 594 de 2000

Pagina 10 de 12



Zlep 1| euifed

"upioIpadxa ns ap eyda) Bl ap Jiyed e abu uopnjosal sjuasald e '0XIAONAL O INDILNY

uoion|osay sjussald e ejes snb ap
soa|dwa so| uaysdwasap anb sopesjdwa so| B OANBASIUILIPE 0} Sjuasald jap OpIusIu0Y |8 OuBlINH
Quae] ap 0sac0ld |9p cipauwualul Jod assnbjunwio) -ugidesUNWO) "OANNDAS OINJLLYY

‘elousladxs A pepiepow

Jainbens us Ja|yoeq ap ewodiq]. :oUWIXE
‘ellewld eoiseq

EpEUOIOR]a! m_o:m:m%m c_m :o_omo:um ap ugioeqolde A ugeuULS | oEE_s_

- VIONINIdXT S Y OINGAYOY zo_oﬁamon_
S <_ozw_mm_n_xm >O_n3._.mm m_n_ SOLISINDAM lIA-

o_nEmu e :oaﬂ%g
odinbs us oleqe. |
uozeziueblo e uod osiwoIdwon

ugInEI0qe|0) Ouepepnid e A ollensn [e UQIoBIUSLIQ
so|euosladialul S3UOIE[SY SOPeYNSal E LUQIBIBLIQ)
UQIDEWLIO)UI B| 8P Cfauely ONnuUo2 m_mm_ucma,q

Oomsomémﬂqmzzm_on_ wmz:EOo
T STWINIWVLINOJWOD wSozm.rm_ms_Oo 1A _

“UQIOUSIE Bp Saele]) e
"SOIOIAJBS 9P SO|000}0I @

‘[BUOIDNISUL UQIDBLLIOWI P BWSlSIS [9p olauepy e

"BS2IdWa B ap BINONIISS A SBUCDUN e

‘A8| op sosioal A soweaal A sefenb mmco_o;ma mn mme_oz °

' S3TVIONTST .0 S0ISYE SOLNIINIOONOD. A’ ULk
HOav31dWT 73 1od epiuyep [eJoge| epeulol g} mn EE% sauojoun)
sns op oyadwasep opendspe |s opueziuelel ‘soplos|gelse ofeqer ep sougloy soj uod Jjdwny) e
'$8UOIDUN] SNS 8P O||0lIesap opendspe |9 eled HOQYITdIAT 13 Jod
SepIos|qelss SeAllelLIou A s8oujoallp se| opuejede ‘sopeubise ofeqel) ap solordsa so| Jejadsey e
"H0Av3diNg 73 Jod opioejgeise pepijeiouspyucd sp opienoe
[9p ojusilljdwno us ‘ofeged) sp OJelU0d NS S UQZE. UB OJUBILIIIOUOD NS & Usnba|| anb sojunse
Sewsp A $3UOIOBULOJU| ‘SOJISLINIOP 'SOUJAY SO| 81G0S PEPIRIUSPIUCD BIOLISS JSUSIUBH e
"sejuejUssaldal SNS 0 OV 1dIWT 13 Jod sepiredun
$3UOIONASU| © SBUSPIO SEf U0D PEpiUIojU0d 8P ‘sepeufise uess 8 anb selgjusws|dwios
£ sexsue sefenbe us owoo |se ‘oblea jep seidoid ssioge| sep U olegel} sp peploeden
NS Epol ¥OCIYITdWT ._m_ Sp ugloisodsip e opusiuod ‘eouabyip uod seuoiuny sns Jeyedwssaq e
"Blouspuadap ej 8p ojjoLiesap |B sajualayut sejjanbe A ugeBajep Jod
eqioas anb se| ‘ojeipawul el o Jod sepeufise uess a| anb ssuociuNy SEWSp se| Jeyadwaseq e
ouepepnio e Uglousie ap sosadold soj lius(] e
'SOPI09|(e}sa SojusiwIpa0.d SO
t0D PEPILLIOJUOD 8P ‘BpE)I|OS BSOS 9] anb UQISBULOJUI B] JRSIUILNS A SOLIBNSN SO| B JRJUSUQ) e
uglodsoal ap sorpew ssjusieyp so| Jod esaidwa el e ussalbul
anb soweoss A sefenb ‘ssuoiyed ap ejsandsal £ ojusiwinBes ‘osaibu sp ossooid [Blezieay e
'e$9I0We B| 8P [2njorAU0D Uolsal A [pjuswinoop uoysab e| ep selouslajsues
‘ugez|e)bip ‘ugpejniol ‘Ugioelo} ‘ugiedyiseld ‘uoioeziuefio ap osacoid e leziesy

Em vm_\_wm%m 0-Z12'S09'L06 LIN VNESTOW avanD
EIQUSDIA dS3 SYS YNYZA0OW avanio . ‘
| ugIsiBp | YIXIW SOOIMENd SOIDIAYIS 3d YSTHINT

¢l0-9015 SINOIDNT0S3Y




CIUBAD MODERNA

RESOLUCIONES F-S1G-012
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS MIXTA Version: 1
CIUDAD MODERNA SAS ESP Vigencia:

NIT 901.605.212-0 2025/01/14

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Popayan, a los treinta y un (31) dias del mes de marzo del dos mil veinte cinco (2025).

(r=3E

CESAR AUGUSTO SANCHEZ DAZA
PRESIDENTE
CIUDAD MODERNA E.S.P S.A.§

Proyectd: Javier Bernal, — Contrafista Apoy
Archivado: Carpeta de Rescluciones 2025
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