ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA No 021
(15 de Diciembre de 2023)

*POR MEDID DEL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS TRABAJADORES OFICIALES DE LA EMPRESA MUNICIPAL
DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEQ DE FUNIA EMAAF E5 P

La Junta directiva de o EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO ¥ ASED
DE FUNIA EMAAF ES.P, En uso de sus lTocultades legoies v en especial ias gue e confiere
ol numeral 3* del orticulo 12 gl Acusrdo No 04 de 1995 del Concejo Municipal de Funzo
y & numaeal I* del orlicuio 17 ded Acuendo No.0D) de 1994 ge la Junta Drecliva de ia
Empraso Municipal de Acueducto. Alcantorliodo v Aseo de Funza. v

CONSIDERANDO:!

Qe la Congtitucion Polific o, en su arficulo 122 establecs que “No habnd empled pUblco que
no fenga funcionss deloliodas en ley o regiomento y pora proveer ol de cordcter
remunerodo (& reguisie gue eilén conlemplodos en lo respectiva planio v prévisios
amalumanios an el présupuesto comespondiente”,

Gue o Ley P07 de 2004 v los Decretos Nocionales 785 de 2005 v 1083 de 2015 modificado
parciaimenie por ¢l Decralo No A48 ge 2017 consogran gue ki enfidodes deben expeds wa
Monuoles Especificos de Funciones vy Compelencias Loboroles, feniendo en cuenfa &l
confenido funciond y I Compeiencias CoOmunes y comportaomenioles, o8 103 emplecs gue
canlorman la planta de perongl,

Gue medionte Acuerad No. 014 expedido & dio 15 de diciembre de 2023 lo Junio Directiva
en ol morco del proceso de redvefo Indtitucional mogificd ko esiruciurg orgonizociondl de o
Empresa Municipal ge Acveducho. Alcanfariiado v Aseo de Funio EMAAF ES.P.

Gue o ravés del Acuerdo de Junta Drectiva No 0¥ expedido el gia 13 de diciembre de
2023, = modificd o plonta de pesonal de lo Emprésa Municipal de Acuedociho.
Alcanianiiodo y Ased de Furno EMAAF ESP.

Gue &4 focultod de lo Junta Directiva de lo Empresa Municipal de Acueducio, Alcantariiado
¥y Aseo de Furzo - EMAAF ES P, gelermingr vy odoplor e Monudl Bspecifico de Funcione v
Competencios Laboroles para los emplacs de o plaonia ge personal.

Que an &l morco de o seficlodo en &l numesol B° gel arficulo B oe 10 Lay 1437 de 2011, Codigo
de Procadimianto Adminstrativo y de o Contencioto Adminstraiive, lo Empresa Munatipal os
Acueduclo, Al:anlui!ndnr Auuﬁﬂ Funza EMAAF E£ P, puto o disposicion de 108 servidores
pubiicos v de o ciudodenia ol en o paginG web de o entidod. &l proyecio de
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acuwerde gue modifico ¢ Monual ge Funciones y Compelencias Loboroles. a partr del dic de
la aprobacion del presente oouedo y hosia por tres (3] dics hdbdes oe o muma anualidod,

S en miérito de o expusito.
ACUERDA:

Ariculo 1°.. Esfabiecer el manual Especifico de Funciones y Competencio: Loboroley, parg
los tfrobojodores oficicles que conformon o plonta de personal de o Empresa Municipol de
Acuegucto, Alcantarilodo vy Asec de Furzo EMAAF ESP. flodo por @l Acuerdo No.O1§ de
2023, cuyos funciones deberdn ser curmphdas port los funcionoriod con criterios de eficiencia y
eficocia en orden ol logro de lo miitn, objefivo y funcione Gue Ia ley e sefialo o io Fmpreso.

GERENCIA

Nivel Profesional
Denominackin del Empleoc Protesional Univensiiario
Grado Solarial 0l
No. de Corgos uno (/1]
Dependencia Gerencia
superler Inmediate Gerente

Il. AREA FUNCIONAL

Proceso: Comunicacionas.

IN. PROPOSITO PRINCIPAL

Implemantar esfrategios en lo relerante a la imagen institucional, lo divulgacion y
ol dseflo de progromas y esguemdas de divernsss génercs de inlormocidn pora
todos los medios y rendicion de cuenios de ocuerdo con la nomalividad
apicable y procedimiantos eslablecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. implemaniar occiones an maleda de imogen insfilucional divulgacion,
disefic de progromas y eigquemas de diverscs géneros de informacién pora
Imm?ﬁmm ocueido con ia: necesidode: de lo entidad en matera
de d n.

2. Definir ios lineomientos prinCipoies para ¢ dsefio o implementocion de
métodos técnicos v procedimientos poata la programocion, ejecucion,
saguimiento v evaluocién de occlones relocionodas con la comunicocion
del riesgo y ovolor of resuliode fingl de ocusido con ios neceidoces de la
entidod en moteria de difusidn.

3. Gensrcr ol diseflo de modelos de comunicocidon gue promuevo
gensrocidn de ung culhura institucional en pro del desamolio ¥ la miion de
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o Empresa y comunicor ia expresitn final de dichos disefios de acuerdo con
o1 necesdodel y metan de la entidod en materio de difusion:

4. Coording la octualizocksn permanente del archivo de publicaciones y de
toda lo difusdn gue efeciien los diferentes medios sobre los actividodes de
lo Empreso Oe ocuerdo con los necesidodes v melas de la enlidad en
materio ge difusdn,

5. Recoger de kn dilerentss Oreds Ios nacesidade: gue lengan an maleda de
comunicaciin y divulgacion porna conaiizarias o interior de 1o oficing, dorles
irdrmite v refrooimeniociin, definendo en w venidn fingl, de conlormidod
con los procesos erlablecidos.

4. Qrientar ol Gerente en &l manejc de los relociones con 0s medios de
comunicaciin y demds seclioes de la opinkdn pitica. regizondo OCCioned
de relacionomiento plblico con ics diferantes medios de comunicocidn, de
conformidad con los procesds edfabiecidos.

7. Orgonizar o dselo de encuestos de caolidod del servicio y safisfoccidn de
uuarko, conforme los procedimientos institucionales.

8. Porticipor en &l desarollo de medides parg o produccion y publicocion de
matericles en medics impresos. oudicvisuoies, redes sociales y slecindnicos
pora la calldad de esta, conforma con los linecmientos instifucionales.

7. Bstructurar conjuntomante con las areas de 1o Empresa og informes de
pstidn y rendicidn de cuentas g la cludodania o antes de control, confarme
\a normalividod y los ineomientos estoblecidos.

10. Desoroliar jos procesos de informacion y divulgacion relacionada con o
prograomociin de frabojes de ampliocion del serviclo, corle, conexiones.
reparaciones. suspentiones, recanexiones, reinsialaciones de los servicios a
corgo de la Empresa segin ol cronograma que sé establezca,

11, Desaroliar i occiones establecidas en las metodologias y procedmientos
relocionodos con lo identificocion, foctiplidod. viabiidod, fermulocidn,
regitho, gestidn, segumienic y evaluacibn de proyveciol conforme los
ineomientcs de io oficing de Planeacion,

12. Recizor los demds funciones SSignodas. de Ocuerdo con &l nivel, naturciezo
y Grea de desempefo del corgo. cumpliendo estandared de colidod y
oporiundad.

V. CONOCIMIENTOS 8ASICOS ESENCIALES

. Heromienios ofimaficos

2. Manejo de redes socicles

3. Prolocolo

4. Manejo de heromisnia: de desomolio Web.
5. Normaos de Seguridad y Salud an el Trabajo
4. Sstemas iIntegrados de Gesfidn
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES rnl NIVEL JERARQUICO
*  Apréencizole confinuo Aporte técnico-profetional
=  Quentocion g resuitodos »  Lomuncocidn alecvo

= Qrentocion ol usuorio y cradodano = Gestidn de procedrmenios
Compromso con o orgonzocdn = Instrumentacion de decionas

'y Trobose &n equipo

*  Agaplocon of combio

VIl REGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thio peofesional en discipiing sin experiencio

ocodémica oel nlcles basico ded

conocimienio  en: Comunicocion

sociol, penodamo y afines.
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OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universiictio

Grodo Salarial 02

No. de Cargos Tras [1/3)

Dependencia Oficing Aymoro de Planeacidn
Superior Inmediate Jefe Oficing Asesora de Planeacidn

1. AREA FUNCIONAL
Proceso: Ploneacion estratéglica v proyectos.
1N, PROPOSITO PRINCIPAL
Recizor vy slecutar octividades de arficulocidn y coardinaciton en los procesos de
plones. progromos y proyecios de conformidod con la normotividoad y los
lineomientcs de o empreso. =
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyor los procesos paro ko formulackn y seguimiento de! Plan Estralégico 5
y Plan de acclon de lo empresa, de ocuerdo con o3 requedimientos
disposicionas sobre la materia,

Z Acompafiar a los dependencias de lo Emprasa para o slaboracién de o
irstrumenios de ploneccion, ocorde con los lineomientos nocionales,
regionales, depariomentales y municipales,

3. Promover lo cooedinacion interinstitucional con el fin foclitar y promover lo
efectivo parficipocién ciudodana en io planeacidn, gestidén y evaluocidn
de lo Empresa, leniendo &n cuenia iod procedimianios cefinidos.

4. Confrolar y evoluor ios poilicos, planes. progromos y proyectos obiefvos y
estrategios de los sstemnas odministrafivos que orientan a o Empresa, de
acuerdo con los disposiciones sobre la materia.

5. Aplicar el desarrollo de procesos relacionados con la rendicién de cuentas
y presentacion de informes institucionales periddicos al jefe inmedialo v a
los auterdades de control y odministrativas que asi io requieran o que deba
praseniar lo Empresa. de ocuerdo o o normotividod, procesos v
reqenmentos vigeniss.

4. Forficipor en lo formulocion @ implementocidén de metodologios v
procedimianios relocionados con la identificacidn, foctiblidod y viabiidod.
mmm slecucion, seguimienio vy evoluacidn de progomas v
proyec

7. Paorficipar y lideror ios programaos de copocitocion. auesoria técnico a ko
Empresa sobre idenfificocion, formulacion, trémites y gestidn de proyectos
de Inversion, de acusrdo con las disposiciones exslentes sobre o molenio.

B. Apoyar en lo venficocldn del cumplimienio da los requisios vy
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componanias de ol proyecios gue 18 encuaniren enmorcados denlro de
s melos y obiefivos Inslitucionales. conforme los  procedimientos
astablecidos. paro s viobilizarian,

?. Coordinar lodo lo relocionodo con lo imcripcién de ployecios,
documenics y cerlificociones necesanas. de acusrdo o los procedimisntod
y disposiciones estoblecidos,

10, Fermular, preporar y presentar informaed, solicitudes y/o documentos gue e
seon requeridos o propios del ejercicio de w corgo o dependencio,
confarme a los cronogromas asiablecioos.

11, Administrar, operar, ociualizor ef sklemo de informocidn v estodslico en
relacion con kos planes. progromas y proyecios de lo Empreso. de ocuerdo
Q los procedimientos y dentro de los Mrminds establecidos.

1 2. Reafizar ios demds funciones csignodds. de ocuerdo con &l nivel, nofuncie?o
¥ drec de desempefic del cargo. cumplendo estandares de calidad v
opctiunidod.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Pian de Estralégico y plan de accidn Irstitucional
indicodores de Geslion
Hemramienios de Planeocion.
Metodologlo para la formutocidn y evoluocion de proyecios.
Heramienias olimatica
Modelo integrode de Planeacidn y Gesfidn - MIPG
Heramientas de evaluacion y medicidn
Sloneacidan irsfitucionol
wfkmmmmmmm ¥ Saneamienia Bisico -

iﬂmﬁWvﬂdmﬂ?@#mdMﬂm
funciones.
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11. Sistemas integrodos de Gesfian.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARGUICO
Aprendizoje continuo = Apore técnico-profetional
Orientocion o resultodos = Comunicocidn electivo

Orientacion al ysuario ¥ ciudodong = Gestidn de procedimientos
Compromiso Con lo organizacion =  insfrumeniocion de deciion
Trabajo en equips

Adoptacon al combio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiule peofesional  en discipling Seis (8) meses de experiencia profesional
académico del nuciec bdsico del relocionado con ot funclones del carga,
conocimiente en:  Administracidn vy

afines: Ingeniena Civi vy afines;

Ingenierda Ambientol vy afines. Ingenierio

Industrial y ofines.

Tarjeta o malriculo profesional vigente | £,
en los cosos que e requiers  acredilar, ;r'f't' 7
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Nivel Profasional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Grado Salarial 02

No. de Cargos Tres (1/3)

ﬁ.p-ndln:in ﬂﬁcinﬂ Asesorg de Ploneacion
Superior Inmediato Jefe Oficino Asesora de Ploneaciin

Il AREA FUNCIONAL
Procesos: Modelo Integrado de Planeacion y Gesfion MIPG y Sistemas integrodos
de Gestidn
. PROPOSITO PRINCIPAL
Apficar los conocimientos propios de una prolesitn en o sjecucion de funciones

y octividodes ordentodos al desarollc y cumpbmiento del modelo infegrodo de
planeacian v gestidn de lo entidod v lo arliculocidn de los Sstemos de geshidn.

I¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desamoliar los procesos de capaciacion, induccion y reinduccion sobre &l
Muodelo Integrado de Planeacion v Gestion -MIPG-. v el Sistema inlegrado
de Geslién o nivel insfitucional, de conformidod con o nomatividod

vigente,

2. Actuglizor. modificar o gjusiar 8l Medslo Integrade de Planeacién y Geslicn

3. -MIFG-. a nivel insfitucional. conforme a las normaos y disposiciones que o
reglomenten yfo modifiguen.

4. Administrar, revisar, actualizar y divulgor los Iistados moestros de documentos
y registros que se reguieran en el seguimiento y  scstenimiento del sstema
de gestidn de colidad, con el fin de generar occiones para el mejoramianio
continuo de los procesos de fa Empresa.

5, Realizor seguimienio y/o supervisar el comecto uso y diigenciomiento de los
formatos y registros que soportan el sisterna integrodo de gestion. conforme
a ks normas vigenies sobre la materna,

&. Desamoliar la implemeniacion. argonizacion y ormonizacion de los sstemas
infegrodos de gettidn vy su orticulacion con el wstema de control inferno, o
nivel instilucional, de ocuerdo con lof directices nocionoles sobre o

M ENIO0T TS
Gl 16 o 104 Faras L uncimmmonsd)
PR e fa B0 FAX: B2 07 &5 CEL 3 | ST iR
T mi ‘ol er -l mbod ool e 00 o0
g - C P S0 vt ariacisnD Qe L0

<

B



C adj

7. Porficipar en lo formulacian, iImplementacidn y consolidacidn de occlones
de! Plan Estratégico Institucional de lucha contra o comupcion y gestion del
conocimianto, de acuerda a los requerimienios y demds normotividad sobre
la matena.

8. Preparary presentar estudios, conceptos y demds documenios que requierc
la dependencia, y/o los relocionados con el proceso de contratacion,
conforme a las normas vigentes sobre la materla,

2. Formudar, preporar y presentar informes, solicitudes v/o documentos que le
seqn requeridos ¢ propios del ejercicio de su corgo o dependencia,
conforme a los cronogrames astablecidos.

10, Proyector los acciones o actividades carrespondienies ol sistema de gastion
de colidod requendas para @l plan el cumplimiento de prevencion,
mitigacién y contencidn de los negos asociados @ la prastacidn del sarvicio
de competencia de la Emprasa.

| 1. Desarrollor v/o ocompafiar los procesos de supervision de contratos gue le
seqn asignados 0 en los que deba participar, por razdn de sus conocimientos
o su experticia profesional, conforme a los procedimientes y normas sobre ka
materia,

12, Desamroliar las acciones esfoblecidas en las metodologias y procedimientos
reiacionados con la identificocion, factibiidoa, viobllidad, formulocién,
ragisfro, gestidn, seguimiento y evaluacién de proyectos conforme 108
ineamientcs de la oficing de Planeacian.

13, Realizor los demds funciones asignadaos, de acuerdo con el nivel, naturalezo
y Grea de desempefo del cargo, cumplendo esténdares de colidod y

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas y heramianias pora ia implementocion del Modelo Infegrado
Flianeacién y Gestion-MIPG-.
Nommatividad sobre Servicios PUblicos.
Pion de Desarrollc Municipal y Plon Estratégico de la Empresa.
Sistemas estadisticos de informacion.
Hemrarmigntas de madicion y evaiuacion.
Haramiantas ofimdaticas
Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo paro el desarollo de sus funciones.
Sslemas Integraodos de Geslidn,
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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«  Aprendizoie continuo * Aporte l&Cnico-profetional

=  Orentocién a resdiodos = Comunicocion e'schva

=  Oxienfockin ol vsuanic y cudodano = Gethdn gde procedmienios

s Compromiso conlo orgonizacidn » Inmtrumeniocian de deciiones
=  Trobojo en equipo

¥ Agdoplocon o combsD

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thuio profesional en  dscoing Sel (4] metes de aexperencia relacionada
ocodémica del nécleo basico de conlos hunclones del empieo.
conocimienico de: Ingenmerdc de
sistemas, lelemdtico y ofines: ingenieria
industiol vy afines: Adminstrocion vy
agfines; Contoduria pdblca y afines
Economia y afines,

Tojeta @ maliculo profesional vigente
&n o COt0s QUe @ requiers ocreditar.

VI ALTERMATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tihvie profesional en el Nucleo Bdsico  Sin experiencio profesionol
del conpcimeanto sefiaado en fos
recusilos que anlecegen.

Tituio de posgroco en o modaidod de
sipeciolzocitn  mlocionoda con k=
funciones del emplec,
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Mived Profesional

Denominocién del Emplec Profesional Universitario

Grado Salarial 02

No. de Cargos Tres (1/3]

Dependencio Oficing Asesorg de Ploneocion

Superior Inmediato Jele da Oficing Asesora de Planeacion
ILAREA FUNCIONAL

Proceso: Gastién Ambental
. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de una profesdn univensitaria en la ejecucidn
de funciones y oclividodes ordenfodcs ol desomolo de 1o procesod, plones.
programas, proyecios v a lo alencidn de s necesidodes del servicio de lo
Emprasa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Planedar, formular, coordingr. ejecular y evoluor plone, progromos y o
proyectos parg al fomento y proteccion de recunos noturales y ecosisterncas
relacionodos con los serviclos de ocueducto, alcantarliado v aseo, de
compatencia de lo Empresac. conforme a las disposicionas legales v
reglomentarios sobre ko moterno.

2. Comsolidor y eloborar os informes que se requieran ol interior de lo Empresa.
o para cualguier ofro outoridad de confrol y/o entes externcs que o
requiaran, de acuerdo con los Greas de desempefio atignodas, deniro de
ot términos y procedimisntos esfablecides para ello,

3 Absolver comsullos. dor respuesto, emilr conceplos en e drea de
desempefio. de ccusrdo con ot politicas, 1érmindt y normatividod vigante
sobre o motena.

4. Desomclior kos politicas, plones, programas y procesos relocionados con la
geslidn ombiental de lo Empreia. de ocuerdo con los disposiCiones ingoles
¥ reglomentarics vigentes sobre lo molena.

5. Elcboror los concepicos y vioblidod en maleria ombiental sobre normaos de
comservacidn y profeccidn del ombiente, en relocidn con proyecios v
procests que odelonte la Empresa poro &l cumplimiento de su objeto. misidn
y vision imsfitucional.

&, Desomolior procesos reiocionodod con & ocompafiomienico o visitas
inspecciones o diigencias de asstencia técnica y/o emisidn de conceptos
sobfe normas de cuidado y comenvacion del amblente. ecosshemas,
mcmmmhniﬁvnﬁmumﬂlhm:hmﬂm
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infroestiruclra y obras en malero de servicios poblicos vy sus
complementarics. en relacidn con & cumplimiento de normos sobre
comsenvacion y proteccion del omblenie.

B. Proyectior los occiones o oclividodes amblentales para ef plan el
cumpimeenio de prevencion. mifigociin y conlencion. de os nesgos
asociodos a lo prestocion del servicic de competencio de lo Empresa,

9. Gestionor y arficular con lo auioridod competente y enfidades ambileniales
procesos relacionados con fromiles v permisos aombientales. o fin de
garanfizar la comecio y sficienie prestocion de los servicios de acueducto,
olcontorilodo y aseo.

10 informar o los cwlondodes competenies procesos de confol de
contominacion aomblental y ofras praclicas contaminantes existentes en el
municipio. conforme o los diposicicnes legales v los competencias
asignodos o la Empresa.

Il.Desamolior programas y procesos de  educocion omblental - sobre
conocimisnio de los recumsos nofurdies y ecosisfemas presantes en el
municipic y la parficipocion y confribucién de los ciudodanc: en o
profeccién y uso rocional del ombiente, promoviendo e buen gobiermo
corporalive en lo Empresc. de ocuerde con los procedimientos
compelencias asignodos.

2. Desamoiar y/o ccompafor los procesos de supenvision de confratos que le
saon asignados © en los que deba parlicipar, por razdn de sus conocimiantos
o 5U experficia profesional. conforme a los procedimiantos y normas sote o
matena.

13. Desomoliar los occionas aslablecidas an las meatodologias v procedimientos
relocionados con o idenfificocidn, foclibdidod, viabiidod, formulocion,
regstio, gesfidn. seguimiento y evaluacion de proyecios conforme los
nearméentos de la oficina de Planegcion.

14, Reciizor las demGs funciones asignodas. de acuerdo con el nivel, naluralezo

y Grea de desempefio del corgo. cumpliendo estdndares de calidad v

cportunidod, _

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividod y reglomentacién ombiental

Normatividod y reglamentacion sobre servicios poblicos.

Manejo de herromienios ofimaticas.

Modelo integrado de Pianeocion y Geslion = MIPG

Planeacion nsfitucional.

Normatividod en vartimientos y permisos ambilentaies vigente.

Reglomenic Técnico del Secior de Agua Potobie y Saneamientc Basico -

RAS

8. Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
¥. Silemas Infegrados de Geshion.
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendingje continuo « Aporfe lacnico-profesional
] Crlantocitn o rasultocioy - Comuricocion efectiva

«  Criantocion al wsuanio y ciudodano = Gashion de procedimientos
« Compromiso conlo organizocién = Instrumentocion de decisiones
« Trobojo en equipo
«  Adoplacion al caombio
VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profasional  en  discipling Seis (6) mesas de expariencia relacionada
ocodémica del nucleo bdsico de con las lunciones del empleo.
conocimiento de: Ingenierda Ambiantal.
sanitaria y afines.

Torjeta o matricuia profesional vigente
@n 05 CO505 Que 58 recuiera ocrediiar,
_ _ ~ VIILALTERNATIVAS _ _
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en a8l Nicieo Batico Sin expearie@ncia laboral
del conocimiento sefciodo en 105
requaitos que anlecedan.

Titulo de posgrado en lo modalidod de

especiolizocion relocionada con ks fn
funciones del empleo. A
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OFICINA JURIDICA
Nivel Profesicnal
Denominacion del Empleo Profesional Especializodo
Grado Salarial o3
No. de Cargos Dos (1/2)
Dependencia Oficing Juridica
Superior Inmediato Jefe Oficing Juridica
Il. AREA FUNCIONAL

Proceso: Gestion Juridica y Defenso Judicial
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desaroliar las octividodes y efapas establecidas pora apoyar o gestién juridica y
defansa judicial de o Empresa. pard cumplir con o misién v objefivos de lo
dependencia, asi como con el logro de los planes, programas y proyectos de lo
enfidod.

1.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar andlisis de legalidod de ios ocuerdos de junta directiva y/o
municipales v en coso de ser procedente proyectior los demoandot de
|legaiidad de los mismos.,

Proyectaor conceplos jurdicos gjustodos o lo normalividod legal v de
conformidad con los lineamientos del superior inmedioto fteniendo en
cuenia los procesos y plocedimientos establecicos.
Realizor io revision juridica de los actos sometidos a revisidn por & supatior
Inmediato, emifiendo & conceplo t&cnico juridico para lo revisidn v firma
del competente teniendc en cuanta los procedimientos.

Reaclizar el ondlisis juridico de diferentes asunios gue sean de competencio
de o Oficina Juridica y exponerdos onte los miembros del comilé da
concliocién v defersa judiciol de lo empresa de ocuerdo con lo
normatividod legal vigente.

Ejercer lo reprasentacion judicial y extrajudiciol de o empresa en asunios
delegodos por el superior inmediafo.

Asesorar, apoyar ¥ sustancior os procesos disciplinanios en su elopo de
[uzgamienio gue debo conocer por sU compelencio.

Proyecior los respuestas ¢ jos soliciiudes que la Procuraduria General de la
Mocion Regional Cundinomarca y Provincial ¥ demas ofgonismos de
contral con ralacién a asuntos discipinanios odeloniodos en w etopo da
juzgamiento.

Mantener actuolizodo lo informocidn de los procescs diciplinarios en
efopa de juzpamienio, en el Sstema de Informocién Decipinario o el gue
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?. Apoyor y/o asesorar el cumplimiento; asi como proyectar la respuesta a los
distintos requetimientos que reaiicen los entes de confrol en lo que respecta
a los plones de melicramisnto.

0. Asasorar y apoyar el proceso da idenlificocion, cuantificacidn, seguimiento
y conirol de los procesos judiciales y su andlisis para la deferminacidn del
confingenta judicial de la empresa.

11. Reclizar & andlisis juridico de los senfencias en confra de lo enfidad v
proyecior los conceplos juridicos necasaras, recomendando ol comité de
conciliocion y defensa judicial sobre la procedencia & improcedencia para
Interponer a5 acciones de repelicién en contra de los funcionarlos,
exduncionorios o osesores |uridicos externcs que conllevaron con sus
acluaciones o o condena de kb enfidad feniendo &n cuenia lo
normatividod aplicable.

12. Apoyor &l control v seguimiento sobre o acluacién de los abogodos
adamnos gue sean confratados por la emprasa. conforma instruccionas del
superior inmadiato, _

13, Reglizor lo recoplacidn y octualizacién de la informocion de las normos
conslifucionalas, legales y reglamantanas vy la jursprudencia ralacionada
mk:ﬂ competencics. misién institucional, cbjefives vy funcicnes de la

80,

14, Reglizar los procesos de contrafocion en los etopas preconiroctual,
contoctual v postcontroctual de acuerdd con 108 procedimientos
institucionales oplicables.

15, Desarolier las acciones eslablecidas an las melodologlias ¥ procedimientos
relocionados con o identificocidn, foctiblidod, viobilidoad, formulacion,
reghtro, gestion, seguimientio y evoluacion de proyectos conforme los
ineomientos de lo oficinc de Ploneacidn.

14, Realizor las demés funciones asignados. de acuerde con &l nivel, naturalezo

y Grea de desempefo del cargo, cumpliendo estandores de colidod y

oporiunidod,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucidn Polilica de Colombia

Cihdigo Disciplinaric Unico

Codigo de Procedimients Civi

Cédigo de Procedimiento Administrofive y de lo Contencioso

Administrativo

Cédigo de Procedimiento Penal

Contralacidn estatal

Estotulo Anficomupcion

Hemamientas ofimaticas

. Régimen de servicios pUblices domiclliorios

I e
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10. Cédigo de Comercio
11. Narmas de Seguidod v Salud en el Trabajo para & desarolo de s
funciones.
12, Sistemas Infegrados de Gestidn,
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendiraie continua » Aporte técnico-profesionol
» Crieniocion o esulfaodos « Comunicocian afectiva

*  Orienfocién al ksuano y civdodong = Sestion de procedirnientos

= Compromso con o aorganizacion .« Indfrumeniocidn de decniones

=  Trobajo en equlpo Cuaondo tenga personal o corgo:

=  adaptocién ol caombio =  Dieccitn y desamollc de personal
= Tomaode decislones

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titla  profesional  en  discipling Doce  (12) meses de expeiencia
ocodamica del nocles bBasico. de refocionoda con  los  funcionss  dsl
conocimienio da: -ampleo.
Derecho y afines.

Titulo de posgrodo en lo modalidod de
especiolizocion  relocionoda con  las
funcionas del ampleo.

Tarjeta o matricuo profescnal
vigente en los cosos que se feguiena
acreditar.
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Mivel Frafesional
Denominacién del Empleo Profesional Especigiizodo
Grado Salarial 03
No. de Cargos Dos {1/72)
Dependencia Oficing Juridica
Superior Inmediato Jafe Asesorg Jundica
Il. AREA FUNCIONAL
Proceso: Gestidn Controctual

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desorrollar las ocfividodes vy elopos esiablecidas pora apoyar los procesos

conftractuales, la gestion controctual para cumplir con la misian y objetivos de la

dependencia. ail como con &l logro de los plones, progromas vy proyectos de o
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reglzar, revisor y/o ofentor los procesos de controtocion en las etopas
preconiraciual, conlracivel ¥ postcontractuol de ocuerde con los 17
procedimientos institucionales opiicables. en coocdinacion con las areas
responsobies.

2. Apoyar la eloborocién y octualizacion del monual de contralacion v el
manual para la supendsdn, saguimianto, administracidn y control de los
contratos de la Empresa, conformea o normatividad y procedimientos poro
el fin,

3. Boborar instrumentos y formotos relativos o lo fose de evaluoacién y
seleccidn objefiva de jo octividad contractucl, de ocuerde con o
naturalezo y diferenciocitn de los tipos de blenes, servicios u cbras de
g:ﬂkl'ﬂrﬂiﬁﬂd con los polificos. procedimientos y nomatividad legal

able

4, Promover ko eloboracion de documentos corespondientes o o aperurg
de procesos de confratacién, en las modalidades de selaccidn vigentes
en la empresa lendlentes a lo odguisicion de bienes o servicios que esta
requiera de conformidad con ias necesidodes instituclonales. los planes de
contratacién y I nomativided oplicable.

5. Revisar las respussias o observociones, obleciones. reclamociones y
peficiones de cordcler juridico presentodos durante lo etapa
precontractual, contractual o pastconiractual, en cocrdinacion con las
dreos responsables del componente 1écnico o finonclero.

6. Realizar o revisar ondliss de mercado sobre los condiciones de calidades
y precios & idenfificar Jos rangos v pardmetros para lo adquisicion de
bienes. senvicios, obros y demas materdos objelo de contratocién,
conforme la normafividad y procedimienios para el fin en coordinacion

'
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con las pareas responsables.

7. Realzor la revisidn y verfficocion de los estudios previos gque le seon
asignadeos, de conformidod con las necesidades institucionales. los plones
de controtocidn v lo nomotivicod oplicable.

8, Evoluor jwidicoments las propusestos presentodas por los oferentes con
asstencia lecnica, finonclera y legal de dreas orgonizacionoies. cuando
8 requiera, de conformidad con los 1érmincs ¥ condiclones estoblecidos
en los procasos de conlratocion o'su equivalenie, de ocuerdo con o
nomatividad y procedimientos para &l fin.

?. Preparar los Informes de evoluocion, oclos. orden de elegibiidod v
gstablecimiento de Ics malrces corespondieniss de coda proceso de
confratacion, de acuerde con los procedimientos estoblecidos dentro de
la Emprasa,

10, Revisar los proyectos de respuesio elaborados por los dependencias a las
reclamaciones formuiado: por los contrafistos o ias gue surjon en desorolic
de centralos sin considerocion a su cuanfio. o efecte de verficor su
comespondencia con los dEposiciones legales vigenles en maferio
contractual.

11, Reglizor lo revisién de los documentos requeridos prevics o ka fima de ks
contratos, de conformidad con los necesidades instifucionales. los plones
de confratacidn v la normatividad apécable.

12 Apoyar la elaborocion de modelos fipo de documenics en el proceso de
confrafocidn seglin modolidodes de seleccion conforme con los
establecido por Ia Empresa v la nomaotividod vigente,

13, Farmular, preparar y presentar informes, solicitudes y/o documentos que le
sean requeridos o propiot del ejercicio de su corgo ¢ dependencio,
conforme g los cronogramas establecidos.

14, Desarrollar y/c ccompafiar los procesos de supenvisibn de contratos que le
seqn osignados © en Ios que debo paricipar, por rozén de sus
conoclmientos o su experficio profesional, conforme a los procedimientos
¥ normas sobre la materia.

15. Desamoliar  los occiones estoblecidas en ks  metodologios v
procedimientos relocionados con lo identificacion, foctibiidod, viobikdad.
tormulacion. registro, gesfidn, seguimsento v evaluocién de proyectos
conforme los linesamientos de la Cficing de planeacion.

16, Reafizar los demds funciones csignadas, de ocuerdo con e nivel,
noturaleza y drea de dezempefic del corgo. cumpliendo estdndares de
calldad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normos y procedimientos de confratacién,

2. Normativided sobre Servicios Publicos.

3. Nomotividad sobre Derecho administrative.
4, Nermafividod sobre Derecho civil y comesclal,
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5. Régimen da inhablidades y compafibiidodes
&. Hmdnﬁagui:ludrsmpmulﬂnbﬁn
7. samhlqmdnﬁmﬂﬁn
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES m NIVEL JERARQUICO
=  Aprendinoje conlinuo, Apofte técnico-profesicnal
* Orentockin o resutodos. =  Comunicocidn efectiva.
= Orientocion ol suano ¥y chadadanc.» Gestidn de procedimeentos
« Compromiso con la organizocidn. »  Imnslrumentocion de decsiones.
*  Trabgjo an equipo.
= Adaoptocién ol combio, Cuanda lenga personal  cargo

= Direccion y desarrollo de parsonal,
= Tomo de decisionas.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tivio pofesional en  disciping Doce  (12) messs O expedenco

occodémica del nicleo bdsico de profesional relocicnoda con im funciones
conccimiento de: Derechoy afines. 4 empiec,

Tihdo de posgrodo en la modalidod de
mpecicirocién relocionoda con las
funcione: del amplao.

Tojeta © motiicuio profesional vigente
en los Cos08 QU 18 requier acreditor,
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Hivel Profesional
Denominacién del Emplec Profevional Uinversitorio
Grado Salarlal 01
No. de Cargos Uno (1/1)
Dependencio Olicing Juridico
Supetior Inmedialo Jefe Oficing Juridica
it. AREA FUNCIONAL
Proceso: Geslidn Juridica.,
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conacimientos propics de una profesion univenitona en lo ejecucidn
de funciones vy octividodes orfentodos of desorclio de o3 procesos, plonss,
ptogramas. proyecios v o lo aolencidn de ki necesidodas del senvicio an & dreg
juridica de lo Empresa.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ravior 0 proyecior poro oprobocion dal supenor inmediclo los documenios.
comuricados. oclas. cerfificociones y demds requeridos dentro de los
procescs de lo Oficing juridico. conforme o lo: procedimientos y normatividad
vigente sobre la materia.

ingresar ol sslema de confrotocion vigente en lo empress g informocion que
seg generodo desde la Oficing juridica en o etopa precontociual y
postcontractual.

Desanolar o corgue y publicocion en kos ssternas de informacisn relocionados
con la contratockdn de o Empreso, conforme g la normotividod vigente soble
o moteria.

. implementar, operor y odministrar los sstemos de informocion y estodisticos

instifucionales en relacion con asunios de la Oficing juridica, de ocuerdo con
lod procedimienios exdstantes para tal fin,

Formulor, preparar vy présentar informes, soliciiudes y/o documanios que le
sean requendos o propios del ejercicio de w cargo o depandencia, conforme
a los cronogromas etlablecidos.

Desaomobor y/o acompofior o procesos de wpension de contolos gue e
300N SEgnodos © en o que deba porficipor, por 1o2dn de sus conocimientcs
o w experlicia profesional, conforme a o procedimientos y normas sobire o
maheric.

Reoliror los demds funciones asignodas, de ocuando con & nivel. noluraleza v
Glea de desempefo del cargo. cumpliendo esldndares de cofidod v
oporiunidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normas ¥ procedimientos de contratocidn,

I,
2. Normotvidod iobre Servicios Publicos.
34 Nomaividod sobre Derecho odministrativo.
4, MNormatividad sobre Derecho civll v comercial,
5 Regimen de inhablidodes y compalibiidades
4. MNormos de Seguridad v Salud en el Trabajo.
7. Satemnts inlegrodos de Gesion
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizoie continug = Apore técnico-prafesional
=  Qrantocion a resuiados * Comunicacion alectiva
«  Odentocidn al wsuaro ¥ ciudodono = Gestidn de procedimientos
»  Compromiso con lo orgonizocién = Instrymentocian de decisionss
= lrobojo en egupo
= Agoptocion o combio
VII. REGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tivio  profesional  en  discipling Sin experiencia.
ocadémica del nicleo bdsico de
conocimientio de: Detecho y ofines.

Tojela o matricula prolesional vigenie
& ot COs08 Que 38 regulero ocreditar.
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OFCINA CONTROL INTERNOD

Nivel Técnico

Denominocion del Empleo Técnico Agminiirafivo

Grado Salarial (4]

No. de Cargos una [1/1)

Dependencia Oficing de Control Intefng

Superior inmediato Jate de Oficing de Control Intermo
IL AREA FUNCIONAL

Proceso: Confrol inteano
. PROPOSITO PRINCIPAL
Reolzor aplicacitn de técnicas adminisirativas v operafivas an &l desamrolio de
proceios y procedimienios propios de la Oficing.
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|. Aplicer conocimienios técricos, propios de su especialidod poro lo W
ajpcucion de programas. proyeciol y procescs de o depandencio
observando los protocolos. melodologias y procedimeenios esfoblacidos. 12

2. Implementor los métodos y procedimientos 1écnicos v odminsirativos
relocionodos con & monejo de Ios documenios, procedimientos yio
irémites propios cel proceso de oudiioros que desarrolla la Oficing. de
ocuerdo con i pordmeiros, direchices, prolocolos y procedimientos
aslablecidos.

3. Apiicor instrumentos pora evoiuar ks procesos de planeoacion institucional
pora el dsefio, desarolio y evaluocién omganizocional y funcional. de
acuerdo con los melas insfitucionales.

4. Regstorel desarmslic de evaluacion independeantea y objetiva, producto de
las ouditorios y demds acluaciones de control infermne, Identfificando
procescs crificos, conbroles y sefvicios gue puedan fener un Impocto
significofivo en of cumpimienio de los obiefivos imfifucionales.

5. Acompafior o o dependencios O o empreso desomoliondo Ios medios
de difusidn dsefiodos poro ko oplcocidn. desamollo y ocluoizocidn del
modelo integrado de ploneacién y pestion MIPG, con base en s J
diagnésticos ¥ evoluaciones pertingntes, conforme o ot procedimianion
estoblecidos,

4. FEagizor los procesos de seguimienio continuo a las malas e indicadones
estrotégicos de lo Empresa. ail como o los fesgos cuya matanalizocion
tengo un maytr mpocto para I misma, de ocuerdo con lot compeatencias
asignodas o la oficing.

7. Reclzor los demds obbgocioned aignodos. de ocueido con @ nivel
naturagieza y Grea de desempeho del corgo. cumplends estGndoares de
cofidod y oportunidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Senvicios pUblcos domiciionios.

1.
2. Especifico en dtea lécnica de gestidn que ke coresponda.
3, Informatico bdslca y nuevas lecnologict
4, Normatividad vigente en al drea.
5. Monejo de haromientas ofimaticas.,
6. Normas de Seguridad y Solud en el Trabgjo paro o desarollo de sus
funciones.
7. Sstemm integrogod de Gestidon
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARGUICO
= Aprendizame continuo = Confiobdigod técnica
=  Orenlocidn o resultodos »  Ducipéng
= Orienlocion ol wuono y cudodand = Re1pomniabecod
* Compromiso con lo argonocion
* Trabolo en equipo
= Adaplacion al cambio
Vi, Ilﬂm DE mmm ACADEMICA Y EXPERIENCIA 3
FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA

Tio técnico © lecnolbgico, & 6 Sels (4 meses de expedencio laborl
semedfres  oprobodos de  cormeras relocionoda con los  funciones del

profesionoles en los siguientes nuciecs empieo,
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SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especiolizods

Grado Salarial 04

No. de Cargos Dos [2/2)

Dependencia Subgerencia Técnica y Dperafiva
Superior Inmedioto Subgerenie Técnico y Operalivo

Il AREA FUNCIONAL
Procesos: Eiecucion. supervisitn v confrol de obras v provectos
i,  PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar ips conocimientos propios an las Ofegs de agua potable vy soneomientfo
basico en fa ejecucion de tunciones vy acfividodes ofientadaos ol desarclio de ko
procezns, plones. programaos. proyecios v atencidn de los necesidaodes conforme
0 lo misidn de lo Empresa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Porficipar en lo formulocién e implementocion de metodologios v
procedimiantos relocionados con i idenfificocion, foctibilidod y viobiidad.,
registro, gestién, ejecucion, seguimiento y evoluacion de progromas v
proyectos de la

2 Formmular y evaluor lmmpa-cim t&cnicos y presupuestales pora levar a cobo
la ejecucion de los progromas y proyecios de lo empreso,

3. Parlicipar v liderar los programas de osesonia 1écnica g la Empresa sobre
identificocion, formulocion. tramites y gestion de proyectos de invenién de
acuerdo con loy dsposiciones exstentes sobre o matenia.

4. Coordinar y liderar lo eloboracion de los estudios. disefos. plonos, fichas v
documento: t&cnicos sobre programos v proyecios de ocuerdo con la
necesidad de la Empresa,

5. Brindar asesofla y apoyo fécnico al cliente extemo en relocién con los
sistemas de servicios plblicos. o3l como, coordingr las mesos lécnicas en
cumplimiento a lo nomatividad y reglomentacion vigente en o matenio.

6. Controlar y supervisar las obras de Infroastructung y proyecios asignodas, de
acuardo con las disposiciones existentes,

7. Desarolior los procesos, programas y proyectos anlomo a o identificocion
de puntos crificos reloclonodos con o exponsién vy crecimiento de los
servicios publicas domiciiarios a cargoe de la ampreso.

B. Administrar, operar. octualizar & sstemo de informocion y estodistico
proyectos de la Empresa a carge de lo Subgerencia, de acuerdo con los
procedimienios establecidos,

?. Formular los estudics. ajustes y octuglizociones cotastrales en mateda de
servicios publicos de competencia de lao Empresa, conforma los ineamiantos

8o
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impartidos por la Subgerenclo.

10. Preparar v preseniar informes. estudios, conceplos y demds documentos
que reguiera o dependencia y/o los relocionodos con el procesa de
coningtocidn, conforme g los normas vigenies sobre la matero.

1, Formuicr, preporor ¥ presentar informes, documentos. conceplos técnicos
que 2 seon requeridos o propics del ejercicio de w cargo ¢ dependencia.

12. Desarollar y/o ocompafiar los procescs de supervisidn de contratos gue e
sean asignados 0 en los que deba parficipar, por randn de sus conocimienios
O W experticio profetional. conforme o 1o procedimientos y normas sobe o

|3.qumnhlmmwmmummmlndﬁmrpmmﬁhﬂm
relacionades con la identificacidn. folibilded, viobildod, formutacién,
registro. gesfidn, seguimienio y evoluocién de proyectos conforme los
ineamientos de k oficing de Planeacian,

14, Regiizor las demds funciones asignodas. de acuerdo con el nivel, naturaleza
vy Gred doe desempefic dei corgo. cumplendo estdndares de calidad v

oportunidod,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normuatividod sobre Servicios PUblicos.
Plan de Desarrolio Municipal y Plon Estratdgiceo de la Empresa.
Higraulica.
Sstemnas de aicontarliiado,
Hemamientos ofimdticas (AutoCAD),
Contralociin estatol
Reglomenta Técnico del Sector de Aguo Potable y Saneamiento Bénico -
RAS.

Normal de Seguricad vy Sokud on ol Trabajo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : ~ POR NIVEL JERARQUICO
Apréndiaje continuo s Apofe técnico-profesional
Orentacién a resultodos * Comunicacion elecliva
Ongntocidn ol wuvano y ciudadano = Gastion de procedimienios
Compromuio con ko organzocion »  ittumentacion de
Traboyo &N eguUipo gecitiones Coando tenga
Adoplacién of combso penonal a Corgo:
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
o profesional en  disciping Dleciocho (18] meses de experiencia
conocimienio de Inganedo Chil y dal empleo.
afines.

Thuio de posgrads en ko modaldod de
funciongs del empieo.

Torieta © maincula profesonal vigente
@n los Cos0s Que 58 requiena ocredior,
Vill. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titdo profesional  en discipling Cuarenta y dos [42) meses de experdencio
conoccimienio de: Ingeniaria Civil y del empleo.
ofines,

Torjeio © motrcula profesional vigenie
on |08 cols Que 58 requierny ocreditar.
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Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitano

Grado Salarial 02

No, de Cargos Dos (1/2)

Cependencia Subgerencla Técnica y Operafiva

Superior Inmediato Subgerente Técnico y Operativo
ILLAREA FUNCIONAL

Proceso: Mantenimianto de Vehiculos, Maguinaria v Equipos,
. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicat o3 conocimienios proplos &n o gecucion de funcionas vy aclividodeas
crientodas al desamollo de los procescs, plones. programas, proyectos v a la
alencidn de los necesidodes deal serviclo de la Empresa,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Brindar respuasia, amitir concepios an el drea de desempefio, de ocuerdo
con las politicas. Meminos v nomatividod vigente sobre la materna

|. Desarroliar los estudios prevics para la contratacién administrativa del
secior y dependencia que le sea osignode, en todas sus modalidades,
cbservando los disposiciones técnicas, legales v reglamentarias vigentes
sobre ko matetia.

2. Desarrclior y avalucr el proceso relacionado con la formulacién y ejecucion
del plon anucl de montenimienio predictivo, prevenlivo y comectivo de los
equipcs eleciromecdnicos, mecdnicos, vehiculos, maguinara y equipos de
o Empresa pora el adecuodo funcionamiento de los mismos v efective
prastacidn de los serviclos de acuaducio. alcantariodo y aseo que presta
la Empresa, de acuerdo con los procesos, profocolos, procedimientos y
normas existentes pora efic.

3. Coodinar. controlar e Informar sobre & desamcllo de los soportes
documenicies. mullas. y sonciones que puedan tener los vehiculos que
conforman el parque aulomolor de la Empresa. de acuerdo con los
procedimientos y disposicionas vigentes sobre lo materia.

4. Orgonizor, ejecular y gesfionor o solucidn o los diferentes requerimientos
que e desprendan de la operctividod de los equipos electromecdnicos,
macanices. vehicules y maquinaria de la Empreso. de los proveedores.
despochos wrgentes. productos nuwevos, combio de productos.
cumplimiento de entrega. de ocuerdo con los procedimientos y

5. Formulor, coordingr, ejecutar y confroiar el proceso relocionade con o
administracion. octuglizocion. conservacion y seguimienio de los hojas de
vida de los equipos eleciromecdnicos. mecdanicos, vehiculos y maquinaria
de la Empresa, de acuerdo con los procesos, pracedimiantos y protocolos
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establecidos para slio,

4. Orgonizar, coordinar y contralar los rémites ge odquisicion de los segures
(SOAT v Todo Riesgo), revision tecno mecanica, seguimiento GPS. irdmile
de impuastos, elemantos de saguridod respecto al pargue outomolor, de
ocuerdo con los procedimisntos y normatividad vigente.

7. Reqlizar &l diogndstico de dofos y su oporfuna reparacion de los vehiculos
¥y moagunorio 0 corpgo de lo Empreso, conforme o los procedimientios
asioblecidos.

8. Adminisirar, controlar y actuaiizor lo informocion contenida en los boses da
dotos. estadisficas. sistemas de informocion y documentacidn propios de la
dependencia, areoa luncional o proceso que Bdera o le 8o asignado,
conforme a los procedimienios y términos establecidos pora eflo.

7. Consolidar, eloborar y presanior los informes gue se reguisran al interior da
la Emprasa, o pora cualguier olfo auloridad de conirol y/o entes exlemos
que lo requieran, relocionado con los procesos que ldera o desorolic,
dentro de los términcs, perdodicidod requendos, procssos vy procedimientos
establecidos pora elfio.

10. Desaroliar v/o acompafiar los procesos de supanvision de confratos que le
sean asignados o en los gue debo poriclipar, por razon de s
conocimientos o su experticio profesional, conlorme o los procedimientos y
normas sobie o motenia.

11. Dasarolior las occiones establecidas en los metodoiogias v procedimeentos
relocionodos con la idenfificocitn. factiblidad. viabiidod, formudacion,
registro, gestion, seguimiento y evoluacion de proyecior conforme los
lineomiznics de lo oficing de Ploneacién.

12. Reclizar las demds funciones osignodos., de ocuerdo con el nivel
naturaleza y Grea de desempefio del cargo. cumpliendo estandaores de
calidad y oporfunidad. _

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

|.Plgnas y programas de mantenimiento prevenfiva y comective.

2. Nammatividod y reglomentocion sobre Empresas de servicios publcos.

3. Mansjo de hermamientas ofimaticas.

4.Pion astrateégico de seguridod vial

5.MNormas de trénsito.

é.Normas de Segurided y Salud en &l Trabgjo.

7. 5klemas Integrados de Gestidn
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VL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES g POR NIVEL JERARQUICO
= Aprondzoe confinud = Aporte técnico-profesional
*  Orieniocon O resuiooos «  Comurscocion efectiva

»  DnenioCdn O piuand v capdodano »  eshon g8 procecimiantos
* Compromad conlo orgoniaocion = irstrumentocion de decaionss
= Troboio en eqQups

* Adoptocsdn ol combso
Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tivlo profesional  en  disciping Ses (04) meses de experiencio profesiona
ocodémica del niclec bdsko de relocionoda con s funciones del
conocimianto de: ingeniera mecdnica empieo.
v afines: Ingeniera electromecdnica y
ofines; Otras ingerierias.

Tajeta o malicula profesional vigente
on los conos que 3o requlera acreditar,

Vill, ALTERNATIVAS
Thulo profetional en e Nocleo Bdsico Sin experiencia profesional,
del conocimiento safciodo en of
recusiton Qud anfecBden,

Titulo de posgiodo en ko modaldod de

specicizocion meloconoda con ol
funciones oel emplec.
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Nivel Profesiono

Denominacién del Emples Profesiongt Universitordo

Grado Salarial 02

No. de Cargos Dos (1/2)

Dependencio subgerancia Técrico y Operaliva
Superior Inmediate Subgetente Técnico y Operativo

I AREA FUNCIONAL
Proceso: Lider da Laboratorio PTAP y PTAR
. PROPOSITO PRINCIPAL

Reaolzar el control de cobidod de agua crudo, frotoda y residual medionte andisi
de laborolorio, conforme a los procedimeentos vy el cumplimiento nomative.

I'r

2.

7.

8.
2
10,

&

Boor

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordingr. orgonizor v gorantizar el odecuodo funcionomiento  del
laboratonio segln las directrices de la normafiva nacional vigente,
Eslablecer y solicitar onte la Subgerencio Técnica y Operafiva. los
necesidode: de presupuesto reguerndos para o loborotorio, gorantizondo el
funcionamianto contfinue dentro de los estdndares de calidod de lo norma
v el desancio de las actividodes misionales definidas.

Eslablecer el seguimienio y conticl en el cumplimiento de ko poliica de
colidad del iaboratorio.

Asggurar &) cumplimienio de los procedimientos infemos definidos por el
SGC del loboratorio.

Planificar y coordinar ia ejecucidn de los ensayos de loboratonio segin o
requerido por la normatividad vigenta y los procedimientos establecidos en
o Empresa.

Supervisor la reclizocién de los ensayos de loboralorio v o informocién
generada pore garantizor el cumplimiento de la plonificocion v coldad da
la informacién, . :
Supervisar o actualizocidn de las hojas de vida de los equipos uliizodos en
ks arvalisis fislcoguimicos y microblologicos para la colidod ded agua potabls
¥ ogua residual, asegurande el cumplimienic de los mantenimientos
preventivos y comectivos gue apliquen segun la o

Infarmar, revisar y autorizor Ios resullodcs de loboratono con la petodicidod
establecido. paro los enfidodes de control que o reguieran,

Verificar. controiar v desomollor e aseguromiento de lo caolidad en el
laboratatio (validacibn, verdficockn de métodos).

Generar dalos estodisticos gue permiton analizar. inferpretar y decidir sobre
la volidez de los resultodos que emite el loboratorio PTAR y PTAP.

Brindar soporfe en &l manajo de equipos especiolzodos del laboratorio ol
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penonal analitia de laborataro.

12. Regizor & seguimiento del desanrolo de las pruebos analticos, cumpliendo
oz ineomienios de los métodos de referencia seleccionodos por el
ichoratonio,

13, Bloboror estudios prevics y demds documenics gue e requiers poro @l
proceso de conirolockin del Laboratorio. conforme o los normas vigentes
sobre o motena.

14, Regizar lo supefvisiin de confralos que le sean asignodas o en los gue deba
parficipar, por roTon de s conocimenioa o su experlicio prolesional
conforme a los procedimientos y normas

15, Desanollor las acclones establecidas en 105 metodologics y procedimionios
refacionodos con lo identificacion. factiblidaod. viablidad. formulacion
regsiro, gefidn, seguimento vy evaluocidn de proyectos conforme los
inearnientos de la oficing de Planeccidn,

14. Recizor los demds lunciones asignodad. de acuerdo con el nivel. naluralezo
TS SRR SO0 ATSATITRE 9 S Y

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.Manejo v estadistica para el control y seguimiento an el kabaratono
2.Técnicas y ensayos de loboratanio de coninol de calidod de agua pofable v

1

reschual,
3. Monejo de hetramientas ofimaticos.
4. Nived basico de inglés
5.Cerificockbn en norma ISONEC 170252017
4. Nommas de Segundad y Solud en el Trabajo.
7. Satemas integrodos de Gesfidn.
V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo »  Apore técnico-profesional
Orieniacion g resuifodos = Comumcacien elechva

Onantocion ol usuano y ciudodano * Geslidn de procedimianios
Compromeso con jo orgonizocidn »  instrumentacion de decisiones

Trobojo &n equipo
Adaptocion al combo
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Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Ttuo profedonal en  dacipiing Ses (04) meses de expenencia profesional
ocodémica del nicleo basico de relocionodo con los funciones del

conocimienio de: ingenieria Quimica y empleo,
ofines.

Tarjelo © matricula profesional vigenie
an |os Cosos Que 1o requeera ocradifor,
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MNivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitaro
Grado Salarial o1
No. de Cargos Uno [1/1)
Dependencia Subgeranca Tecnica y Operaliva
Superior Inmedialo Subgerente técnico y Opercfivo
Il. AREA FUNCIONAL
Proceso: Técnica y Operotiva.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarofor las oclividodes v elopas esiablecidas para dpoyar ios MOCescs
controchuales de la Subgerencia Técnico Operativa con el fin de cumplr con la
misién ¥ objetivos de lo dependencia, ail como con el logro de los planes,
programas y proyectos de o entidod. ]

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Heculor los proyectos reloclonodes con sl seclor agua polable y
sonegmienic basico de ocuerdo con la normatividad vigente.

2. Apoyor la eloborocion de 03 estudios y disefics relocionodos con el sacior
agua potlabla y sansamianto bdslco de acuerdo con lo normatividad

3. Proyecior los Actos Administralives emitidos por la Dependencio de
ocuerdo con 103 ineamientos establecidos por la Empresa.

4, Redizor seguimiento a lo adecuada prestacidn de los servicios publicos
prestodos por la Empreso de ocuerdo con los procedimientos establecidos
y la normaiividad legal vigente,

5. Desomoliar y/o ccompofiar ios procesos de supervision de confratos que le
sean osignodos © en los que deba parficipar. por razdn de sus
conccimientos o s experticia profesional, confarme @ les procedimientos y
normMmas sokve lo motena.

6. Boborar informes y responder los requerimientos que tengan relocikon con
o noturaleza de s funciones de acuerdo con los procedimienics
asioblecidos. .

7. Desomolior los occiones estoblegidos en las mefodoiogios y procedimientos
relocionodos con o idenificocion, foctiblidad. viobiidad, lomulacion,
regstro. gestidn. seguimientc y evoluocion de proyecios conforme o3
lineamientos de la oficina de Planeacion.

B. Recizor los demds funciones asignadas, de ocuerdo con el nivel,
naturgleza vy drea de desempefio del corgo. cumpliendo esiandares de
caolidod y oportunigad.

]
mmn#
-, Coola 18 Mo, [=0d Fonga [Cundinomanpt)”
W P B B2 450 FAX: BZ20! o7 CEL, 31 18575844
P | e=rol: Inlol eraaleip oy oo
- CF 2NINED wrersy srvoanilenn Qe O

[

33

¥



g |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normatividod de servicios publicos
Hemamienias ofimaticos
Andlists de Mercado.
Plan esfrotéglico instifuciona!
Contratacion estatal
Mormos de Seguiidad v Salud an el Trabajo.
Sistemoe Infegrodos de Gestidn

VI. COMPETENCIAS EQHMI‘IA.H[HTALE

COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizoje confinuo «  Apore técnico-profesional
=  Orientacién aresultodos =  Comunicacion afectivo
=  Oyienocion ol usuono y ciudodano = Gedtitn de procedimiantos
« Compromiso con io organzocion = Insfrumeniocion de decsones
=  Troboio en equipo
=  Adaptocidn ol combio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiuwle  profesional en  discipling Sin experencia
gcadémica del nicleo bdsico del
conocimiento en: Ingenierda Civil y
afines; Ingenierio Ambierial o iIngenieria

sanitana y afines.
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Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Tecmico Operafivo

Grado Salarial 03

Neo. de Cargos Uno [1/1)

Dependencia subgerancia Tecnica Operaliva
Superiot Inmediato Subgerente Técnico Operative

I, AREA FUNCIONAL
Frocesos: Andiiss de Agua Fotable
M.  PROPOSITO PRINCIPAL

Eecutar actividodes en al laboratone necesarias para & control de la colidod del
agua potoble, de ocuerdo con los mélodos, metodologlas v procedimientos
técnico-operalivos, preesiablecidos en la Empresa.

—

> wop

&.

e

10.

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Reolizor &l alstarmiento de materal poro toma de muesiras de ogua para
andlisk figcoquimico y microbioldgice segon los instruclivos de labaratario.
Reolzor fo toma de muestros de agua segin el plon de muastrec vy los
procedimientos establecidos por Io amprasa.

Realzar la limpleza y desinfeccion de loz oreas fisicoguimica y
microbioldgica segun ios procedimientos de laboratonio.

Realzor el lavado, desinfeccidn y esterizocion del moterial de laboratorio
requerdo para la realizocion de los ersayos fislcoquimiceos y microbloldgicos.
Mantener el 5GC existente en el laborotoro, generar los registros y
diigenciomiento de formotos requeridos pora & moniices de equipos.
medicionas de conirol omblental y de actividodes ejecutodas como apoyo
an &l loboratonio.

Consolidar y elaborar los Informes perddicos al interlor de la dependencio o
proceso asignado ¢ para cudiquier otra autoridad de control y/o entes
extesncs que lo requieran. de ocuerdo con los procedimientos.
matedologios y términos establecidos para tal fin.

Acluglizer la informacidn confenido en los bases de dotos. estadisticos,
sisternas de informacién y documentacidn propics de la dependencia, Greq
funcional o proceso que moneje o le seo asignodo, conforme o los
procedimientos v 1&rminos establecidas para ello,

Aplicar procedimientos para garantizar o confiobiicdod de los esiondares
esloblecidos paro el control del procese en loboratorio, conforme o o)
requisilos definidas.

Apoyor la toma de muesiras con la Secretaria de Salud y loboratoric externo.
da ocuerdo con o5 cronograomas estobiecidos.

Apoyor la eloborocién de conceptos fécnicos e informes en el aren de
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desempefio. de ocuerdo con los poramatros. lémincs, melodologios v
procedimianios esioblecidos.

11, fincar cpoyo en & ondliss fuicoquimico de los muestros ingresadas al
laboratorio conforme los procedmientod @ instrucciones del wperion
inmadiato.

12, Alender o PGRs por calidod del ogua enviadas por los usuarios que sean de
compalencia del dreoc da desempefo del ampiao.

13, Reaizor las demds funciones asignotal, de ocuerdo con & nived, nolwrolera
y Gleo de desempeio dal corgo. cumpliendo estondares de calidod y

oportunidod s =
. Norma BOJIEC 17025:2017.
4. Monsjo ge Buanos Procticos de Laboratono (BFL)
3. Técnicol de kmpieza y desinfecciin en & loboralono,
4, Monejo y oistomienic de motend y reociives para & dreo fisicogquimica y

mECrobIolOgIca.

5 Moneo do Toma y presenvocion de muathas de oguas.

&, Normas de Seguridod y Sahud en el Trabgio

7. Satemat integrados do Gesfion

¥I. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendhraje continuo = Confiotilcdod técnico
=  Onantocidn g nultocos * Dscpino

=  Orentocion ol vsuono y cpdodono = Eespomgbddod
=  Compomso con o orgonEncsin
= Trobagjo @n eQuUpe
*  Adaplocén ol combio
VIl REGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thuio técnicc o ftecnoldgico, & & Dieciocho (18) meses de experiencia
semasires en dacipino ocodémico de relocionoda con o8 funciones del
los nocleos basicos del conocimianto: empleo.

ingenieria Quimica y ofines: Ingeniera
Ambientol. Sanitaria y Alines.
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Nivel Téchico
Denominacién del Empleo Técnico Administrativo
Grado Salarial ' gl
No. de Cargos Dos {172}
Dependencia subgerencia Técnica y Operativa
Superior Inmediato Subgerente Técnico y Operativo
I,  AREA FUNCIONAL
Proceso: Andlisis de Agua Residual,
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Becutar actividodes en el laboralorio necesarias para el control de la calidad del
ogua reddual, de ocuerdo con los méfodos. metodologias vy procedimiantos
técnico-operativos, preesiablecidas an ka Empreso.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el proceso de toma de muestras de aguas residudles de afiuente,
efluante, ogua en proceso y lodos de la PTAR, conforme o los protocoios 37
estoblecidos para tal fin.

2. Aplicor los profocolos establecides para el andlisis fisicoquimico de las
muestras de agua residual, conforme los procedimienios establecidos.

A Reglzar el saguimienlo y reporte de informacion del proceso de
dashidrotaciin de lodos en los lechos de secado, conforme a los
protocolos establecidos para tal fin,

4. Registror en los lomatos o plonflas los resullodos de los andlisis
Micoquimicos v verficociones reclizodos o los equipos e instrumentos
utiizodes en los ondlisis de aguo residual, conforme o los protocolos
eslablecidos.

5. Informaor sobre &l mantenimientio préventivo a los equipos que saon usados
en los andlsis fislcoquimicos del oguo residuol, conforme o los
procedimienios y cronogramas establaecidos.

&. Preporor y ochualizor los documentios y archivo de los informes de andlisis,
presentociones graficas, de los pordmetros coroctersticos del ogua
residual que 1w efectlen, conforme a los prolocolos establecidos.

7. Maontener aclualizado el sslemo sobre jo close v confidad de reactivos
consumicics en el proceso de andlisk de cgua residual, conforme o los
procedimientos y prolocolos establecidos.

B. Mantsner actuciizados os manuales & insfructivos del ioboratorio de agua
resiciugl, conforme o kos protocolos,

9. Aimocenar los reoctivos y rmafericles, conforme o los profocolos
establecidos.

10. Apoyar jo elgboracion de conceplos técnicos @ informes en el drea de

—
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desempefio, de acuerdo con los parametros. temmincs, metodologias v
procaedimentos esiablecidos.

11. Aclualizer o informocidn contenida en las bases de dolos. estodisticas.
sislemnas de informacion y documaentocién propios de la dependencia, gue
mangje o le sea asignado, conforme a ios procedimientos.

12, Realizor ios demas Funciones asignodos, deé ocuerdo con & nivel
naturaleza v Grea de desempefio del cargo, cumplendo estandares de
calidod vy oportunidod. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Mormos de parametros y volores de verdimientos

I

2. Especifico en dred técnica de gestion

3. Mongjo de hermomigntas ofimaticas.

4. Técnicasde Implezo y desinfeccién en el laborotodic,

5. Momos de Seguridad y Solud en el Trobaio pora el desanclio de sus

funcionss.
&. Siztemnas Integrodos de Gestion
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES L
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

«  Aprendizgie continuo » Confiobitdad tecnico 38
= Qriemocion @ resuitodos = Discipling

« Jrienfocion ol wssuano y civdodonc = Responsabikdod
* Compromiso con lo organizocion
=  Traboio en equipo
* Adoptocion ol combic _ _
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tituio técnico o tecnologico: oé Seis (6] meses de experencia loboral
samestras de coreros profesionoles  relocionado conlos funciones del empleo
&n los siguientes nucieos basicos del
conocimienfo! Ingeniera Quimica y
ofines, Ingeniena Armiiantal,
Sanitaria y Afinas,
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Nivel Tecnico

benominacién del Empleo Técnico Administrativo

Grado Salarial o1

No. de Corgos Dos (1/2]

Dependencia Subgerencia Técnico Operativa

Superior Inmediato Subgerente Técnico Cperafivo
il AREA FUNCIONAL

Procesos: Apoyo montenimiento preventivo y/o comactive.,
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios fécnicos como elaciromecdnico para apoyar |of
mantenimientos prevenfives y/o comectivos de los equipos e instclaciones
eléchicos de |los diferenles sades de la Empreso siguleando o protocolos
astablecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reglizar mantenimienios preventives y/o comectives de los eguipes de
ocuerdo con los cronogrames realizados por la Direccldn de Plantas de
Tratamiento.

2. Reglzar montenimianios preventives y/o comectlives de los equipos de
ocuerdo con los cronogramas realizados por lo Direcclon de Acueducta y
Alcanicriiodo.

3. Regiirar Ios resultados y actividodes de ios mantenimianios preventivos y/o
comectivos, en cada unc de los hojas de vida de acuerdo con los
procedmiantos establecidos.

4. Acludiizor las hojas de vida de los equipas instalados teniando en cuanla los
prafocoios de o Empreso.

5. Elaboror inlormes de los eslodislicas de mantenimiento de acuerdo con o
ineamiantos definidos por al Jafe iInmediato.

6. Reclizor reparaciones y/o instalaciones eléciicas locativas garantizandeo &
cumplmiento de la normatividad vigente en los procesos establecidos de la
empresa que apliquen en RETILAP v RETIEP v las demas normas.

7. Recizar verificocién de los equipos de medicién de la empresa de acuerdo
con la metodologia establecida.

8. Reolzor los demds obligociones asignodos. de acuerdo con el nivel
naturalera y drea de desempefo del corgo, cumpliendo estandares de
calidod y oportunidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. RETIE ¥ RETILAP.

2. NTC 2050,

3. CREGDI5

4. Disefio de instolociones eléciricas

5. Disefios de instalociones de iluminacion.

&. Mormos de Segundod y Salud en al Trobajo

7. Sstemaos Integrodos de Gesfion

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendidae confinus «  Conhobiligod lecnico
=  Orenfocién o resultodos = Disciplng

« Crientocion al usuano y civdodono = Ferponsabdicdod
« Compromiso con la orgonizacion
=  Trabaojo en eguipo
+ Adoptocion ol combio
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titvlo fécnico o fecnoldgico, © é5eis (6] meses de esperdencia
semastres de comeros profesionales en relocionoda con o funciones  ded

les siguientes noclegs bdsicos del emplec
conocimiento: Ingeniefio Eléctica vy
afines.
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DIRECCION PLANTAS DE TRATAMIENTO

Nivel Profesional

Denominaclén del Empleo Profesional Universitario

Grado Salarial g2

No. de Cargos Una (1/1)

Dependencia Direccitn de Planias de Tratamiento
Superior Inmedicto Director de Pianias de Tralamientc

I, j.mrum:rmm =
Proceso: Operacion plontos de tralomiento de ogua residual =FTAR-.

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Becular oy ocfividodes fencientes o goronfizor of buen funcicnameento.
operacion, otomiento, deposicion de los oguos residuales domésticas, en
mmaumﬁahwmmm
IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Realizar el seguimiento ol tratamiento del agua residual domésfice en lo
PTAR. elaborando los repories. conforme a los profocolos v manuakes
sitablecidos.

2. Adminigtrar, controlar y evaluar los condiciones de fralomiento del agua
residual, conforme a la narmalividod y protocolas vigentes,

3 Formulor, aplicor procesos ¥y procedimientos para mejorar ol iratamiento
del ogua residual, en cumplimiento a lo normatividod.,

4. Evaluor, supervscr y comsolidor los oclividodes de operacién
mantenimientio preventivo da los equipos electromecanicos y de
laboratorio de la PTAR. conforme o los manuales v prolocoios para fal fin

5. Reocizor ol ondits, ssguimienio y mpotte de indicodores de gettitn @
informes comespondientes o lo Dreccidn de Plontcs de Tratamiento,
conforme a ios disposicionas del sitemo de geslion de calidod.

é. Analizar la mformocion comsolidoda de s procescs de oparocidn, en ios
pluﬂmm tormatos, conforme o los manuaies v protocolos estoblecidos pare
tal

7, Varlicor los oclualizociones de los hojas de vida de lodos los equipos
mecanicos y eleciromecdnicos involucrados en jo Direccidn de Plantas de
Tratamiento, conforme a los cronogramas establecidos.

8. Actualirr lo eloborocidn de manuales técnicos e instructivos para o
operocidn y mantenimiento de los planios de ratamiento de ogua polable
v agua residual. en cumpilimiento de los estdndaras de calidod del servicio.

%. Proyecior respuesia o solciiydes de los diferentes pories inferesadas
Internas y exlemas que le sean asignadas por la Direccion de Planios de
Trolomienio. deniro de los iéminos de ley.

10, Verificaor gue los robajodores de lo PTAR hagon uso odecuado y oporfunt
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e los elementcs de proteccidn penondal, reparionde lg informocion al drea
conespondente conforme ol reglomenio inlemo de tabalo y el
procedimientc esioblacido.

11, EBloborar estudios previos y demds documentos que se requierc para el
proceso de contratacion en lo Direcclén, conforme a los normal vigentes
sobre lo malena,

12. Realizor lo supervisidn de conralod que e seon osignodcs o en los gue
deba parlicipar, por razdn de sui conocimieniod o su experticia profesional.
conlome a ios procedimientos y nomcs.

13, wwummmMumyw
relocionados con la idenfificocidn, foctiblidod, vioblidod, formulocidn,
registro. gesfibn. seguimienic y evaluocibn de proyectos conforme lod
neomienics de io oficing de Pioneocion.

14, Reclzor ko3 demds funciones osignodol. dOe oCuerdo con & nivel
nalurglazo y areo de desempefo del corgo. cumpliendo estandarne: de
calidod y aportunidod.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Nommofividod ambienial
Narmalividad y reglomentocitn sobre servicion plblicos.
Manejo de harmamientas ofimaficas.
Menajo v oparacion de plantas de tratamienio,
Contratocidn estalal,
Sstema de Gesfidn de seguridod y salud en el frabajo.
Fardmetros y valores de verfmientos.
Normos de Seguridod y Salud an e Trabojo pora &l desamolo de sus
Skiamaos Integrodot de Geshion

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES m NIVEL JERARQUICO

= Aprandizaie continuo Apore lécnico-profesional
Drertocidn g resuliodos = Comunicocidn efeciva

COrienfocion al wsuario y cludodano = Geslidn de plocedimientos
Compromiso con la orgonipocidon = instrumentocién de dechiones.

Trabaio en egquipo
Adoptacian ol cambie
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Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titwlo  profesional en  discipling Sex (04] mese: de sxperiencia profesicnal
ocodémico del nicled bosico de reloclonoda con s luncicnes deld
conocimiento de: Ingenierdo Ambiental, empleo,
sanitaria y ofines; Ingeniera forestal v
ofines; Ingenieio quimico y ofines.

Torjeta o matricula profesgonal vigente
&N o8 CO0s QUE L NeQUISTO OCrediiar.

VIl ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thulo profetional on el Nicleo Bisico Sin aspenencia profesonal

del conocimiento sefiolado en jos

requaitcs que anleceden.

Titulo de poslgrado en la modafidod de
aspecializacidén reloconada con las
funciones del empleo.
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Nivel Asklancial

Denominacién del Emplec Operario

Grado Salaral o7

Mo. De Cargos Cinco (5/5)

Dependencila Direccidn oe Plontos de Trolomienio
Superior Inmediato Guilen ejernno upenvision

Il.  AREA FUNCIONAL
Moceo: Operacion piantos de frofamiento de oguo potable —PTAP-

.  PROPOSITO PRINCIPAL
Redlror octividodes ancominodos of rotomeento, operocion y mantenimsanto del
satemc del hrofomientc de oguo polable. conforme g los procedmienios
aggblacidol por o empreso.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reglzar octfividodes poto o operocion. mantenimienlo y comecio
funcionomiento de lo Plonfo de Tratamiento de Agua Poloble -PTAP, de
Bcuetdo con Ios procedimientos de la Empresa,

2 Realzoros dosificociones de insumos quimicos an los plonta: de tratomianio
para o poloblizocién de ocuerde con ks concenfrociones y rongos
establecidos &n los ensayos de ratablidod.

3. Reglstrar en los formotos los octividodes de opecocidn en plonios y andiisis
de |aboratorio. de ocuerdo con las frecuencias estoblecidos reporiando ios
anomalios detectodas, durante la elecucion del proceso

4, Realzor o reghto en lo bitdcoro o informockan sobre Ios diferentes
aclvidodes. novedadel. visitas y demds shuaciones de inferss que se
puedon presantor.

5 PReglror ot occlones de impiare a la Plondoy de Trolomésnto de Agua
Potabie -FTAP.. conforme o Ios frecuanoas. procedimenics v prolocoios
estoblecidos. _

&, Regisiror 8 informor o s superior inmedioto sobre novedodes, anomalas gue
afecten o ocpmalividod de los equipod de plonias.  loboratodo,
molobombas, pozod, resultados de ondlisls de laborolorio  de los plantas de
fratamiento, conforme a los protocoios establecidos.

7. Regltar & manlenimiento preveniivo y comécive a los egquipos y
heramientos que se le asignen, de conformidod con ios dsposiciones
establecidas a efecio de gorantizar o Spfima prestocion del servicio

B. Reporiar ol superor inmediafo los necesidodes de insumos ¥y moferiales
necesarnos pora of desorolio de oclividodes y ioreds aaignodal, ol como,
recibir en plonto los inumos guimicos suminstrodos por o proveedor.
conforme a los requerimientos y procedimientos esiablecidos en lo Empreso.

8o
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?. Realizor mantenimientc a o estructuras de los punfos de muestrec
concertodos en o red, du conformidad las Instrucciones del supenior
inmediato,

10. Reglizar ios demas Funciones csignados. de acuverdo con el nivel, naluralero
¥y Grec de desempefo del corgo, cumpliendo estdndores de calidod v
oportunidod.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Metodologio para desarrolion los procetsos del area.
Manipulocién de equipas v elementos de rabajo.

Servicios publicos,

Normas de compelencias iaborales oplicoties.

Normas de Seguridad vy Salud en el Trobajo para af desarrollo de sus
funciones.

4. Sitemas iIntegrodos de Gesfién

Wi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

O R -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizoe confinuo =  Maneio de lg informocion
»  Drientocidn G resuliodod = Ralocikornss milemmenonoie

=  Drientacion ol usuorio y ciudadano = Colaboracion
=  Compromio con o organizacion
« Trabojo en equipo
» Adaptocion al cambio
Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thulo de bochiler oncuciquier Traeinlo y s [34] meses de expatencic
modalidad. ' relocionode con los funciones del
ampleo,

u-:_rm-m(
Co=lg | Mo 106 Epge (T oo ot
AN N4 FAL IO EFCE 31
Y - wimok ol ermooan Qo 'rr
[ = &F A HEL R g o LR

L s L



A\
emes

Nivel Asitloncio!

Denominacién del Emplec Opetano

Grado Salarial 05

No. De Cargos Once (&/11)

Dependencia Direccidn ce Plontos de Trataomianio
Superior Inmediate Guien ejerta ko suparvisibn

I.  AREA FUNCIONAL
Froceso: Oparacion piantos e rafomianio de ogud resaucl - PTAR,

(18 PROPOSITO PRINCIPAL
Reoizor oclividodes encominodas o frofamiento, operocikin y mantenimisnto del
snferna dal frolomienic de oguo residucl conforme a ot procedimisnios
establecidos por lo empresa. )
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Regizor ocfividodes pora kn operocidn, mantenimienlo y comecto
funcionomiento de la Planta de Trotomiento de Aguo Residuol -PTAR-, ce
ocuardo con loé procedimientos de la Empresa.

2. Regisirar en los formaics los octividades de lo operocién de ocusido con
los frecuencios establecidos reporfondo los anomalios detectodos.
duranie la ejecucidn del proceso.

3. Redlzor las occlones de limpiezo o la plonto de rolomienio de oguos
residucies ~PTAR, conlome o los frecuencial. procedimiantos y protocolos
estobiecidos.

4. Realiror el reghtro en lo bitdcom ko nfomociédn obve I dferentes
ocfividodes, novedodes. vislos y demdas stuociones de inlerés gque se
puedon presentor

5. Recizor el monlenimienio preveniivo y comeclive o o5 equipos ¥y
heromienics gue 0 e alignen. de conformidod con los dsposiciones
estoblecidos o efecto de gorontizar lo dpfima prestocién del servicio,

& Reporior ol superior inmediato los necesidodes de Inwmos y materiales
necesarios pato ol desarolio da octividades ¥ lareas atignadas. conforme
a los requernmienios y procedimientos establecidos.

{. Reglizar manlenimienic a los estructuras de o punios de muesheo
concetiodos en lo red, de conformidod los instrucciones del supedcr
inmediato

8. Realzor los demds Funcioned osignooos. de ocuerdo con & nivel
naturaleza y area de désempeno def corgo. cumplendo esiondarnes de
cgiidod y oporfunidod.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Competencios lobordles en tratamiento de ogua resdud,

1.

2. Notmas de competencion laborales aplicobies

3. Monipulacién de equipos v elemenics de frabgjo.

4. Servicios poblicos.

5. Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

& Sistemaos inlegrodos de Gestion

VLCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

=  Aprendzope confinuo =  Mongyo de la nfomocion
= Orienlacion a resuftados = Relaciones inferpanonaies

= Onenlocion o vsuario vy ciudadanc = Colaboracion
«  Compromeso con g ofganEacion

= Trobajo en eQuipo

=  Agoptockin ol combio

VI REGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tulo de bochiler  encuciquier Veinticualro (4] meses de experencia
modaliood. relacionada con las  funciones del
empleo.
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Nivel Aglstenciol
Denominacién del Empleo Oparano
Graodo Salarial 05
Mo, De Cargos Once |5/11)
Dependencio Direccién de Planios de Trotomienio
Supetior iInmedialo Guien ejerza supenvison
Il AREA FUNCIONAL

Procese: Operacidn plantas de fratamienio dé agua potable -PTAP-,
I1.PROPOSITO PRINCIPAL

Reoiror oclividades encarminodes ol rofamienio, operocian y mantenimienio del
sstema del tolomiento de oguo poloble, conforme o los procedimientos
establecidas por lo empreso

k.

Boo

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Reoitor octvidodes pora o operocion, mantenimiento y comecio
ﬁmimhﬂihm:hTmmﬂnmdnﬁgmﬁamtﬂuﬂﬂ de
ocuerdo con los procedimientos de 1o Empresa.

Reafzar oz desificociones de insumos guimicos en las plantas de frafamiento
mmlummﬂmmumvm
establecidos en los ersaycs de rotobilidod.

Registror en los formotos i aciividodes de operocion en plonios y andisa
de kaboratorio, de acuerdo con kos frecuencion esloblecidas recoriondo 1ol
anomalias detectodal, duronie ko gjecucion del proceso

Reolizcx & reghho en lo bildcom la infomocitn scbre ios diferentes
ocividodes. novedodes. visilas y demds shuocionss de interds que se
puedan preseniar,

Reolror los acciones de Impiezo o 1o Plontas de Tratomiento de Agua
Potoble -PTAP-, conforme a los frecuencias. procedimientos y protocolos
astablecidos.

Registrar & informar a su suparior inmediato sobre novedodes. anomalios gue
aolecten lo opermifividod de los eguipos de plontol. oborgiono,
motobombas., pozos, retultodos de ondalisis de loboratono  de o pionios de
tratomianio. conforme o iod prolocoics estoblecioos.

Reolzar & moantenimienio preventive y comeciive O 05 equipos y
heromienias que se & osignen. de conformidod con las disposiciones
eslablecidos a elecio de gatantizar lo Gptimo prestocion del servicio
Reportar ol supedor inmedialo los necesidodes de insumos y malenales
nacesonics para & delancio de ocividodes y foreas asignados; asl como,
recibd en plonta los Inumos guimicos suministrodos por @ proveedor,
conforme alos requerimientos y procedimientos esiablecidos en la Empresa,
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. Esolioor mantenimento o los estiucturos de los punfod de muesireo
conceriodos en lo red, de conformidod las insttucciones del superior
nmedalo.

10. Reoizor lon cemds funciones asignados. de ocuerdo con el nivel, nalurolezo
y Grea de desempefio del cargo. cumpliendo eslandores de calldod y
oporturidod,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Competencias laborales en irolomiento de agua resdual.

|

2. Monipuiocion de equipos y elementos de frobojo.

3. Servickn publicos.

4. Normas de competencias loborales apicables.

5. Nomas de Seguidod y Solud en el Trobojo pora e desorolic de ws

funciones,
4. Sistemos integrodos de Gestidn
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARGUICO

Aptandiae continug =  Maonejo de la informacidn
Orentacion o resultodos « Relocdiones inferpenoncles

Orentocidn ol isuano ¥ cludodano = Colaboracion
Compromiso con lg organizoacion

Trabajo en equipo
Agoptociin ol combio
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Muo de bochller en cualquier Veinticuotro (24) meses de experiencia
modokaod. relocionodo con los lunciones del
amplec.
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DIRECCION DE ASEQ

Nivel Técnico
Denominacién del Empleo Técnico Administrativo
Grado Salarial 03

No. de Cargos Tres [2/3)
Dependencia Direccién de Aseo
Superior Inmediato Direcior de Aseo

.  AREA FUNCIONAL
Proceso: Supervisiion del Sernvicio de Aseo,
Iv. rané_srrn PRINCIPAL

Elecutor oclividodes y procesos que demandon conocimienios de normas,
métodos, mefodologios y procedimientos &cnico-operatives. preesioblecidos vy
de necesaria apllcacion en el desamalio de procesos vy adecuada prestacion de
sarvicios o carge de lo dependencio, en donde sea asignado.

1.

V.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar y organizar ios procesos de asignocion de recursos fisices v
humanos del servicio pliblico de ateo vy sus actividodes complementarias de
responsabiidod de la Empresa, de ocuerdo con los necesidodes. objefivos
a cumplir y programacion establecida por la dependencia.

Coordinor, omgonkzor e implemenior  eshrolegios pora informoe
oporfunarnents g la comunidad sobre el recomido de las nsias, horarios y
frecuencios de los procesos de recoleccldn y bomide, de ocuerdo conla
prograrmacion establecida por le dependencia.

Coordinat, organizar, supenvizar y controlor las labores, segln Igs mocio y
micro nuas, de recoleccion, de residuos solidos, residucs especiales, bamdo
manual ¥y mecdnico, de acusrdo con las necesidodes y objefives a cumpiir.
Coording la adecuads ajecucion de lo octividod de recdaleccion y
transporie de residucs. barido y impleza y implezo wrbana, gorantizando
que los vios y dreas publicas gueden libres de residucs de acuerdo con los
estondares de calidad del servicio,

Disefior e implementar o5 occiones poro lo reclzacion de servicios
especioles de confingencia. para la afencién de emergencias ccasionales
que impliquen ru! s espaciales de bamido y recoleccitn de residuos $0idos
dentro del permetro Municipal, conforme a las necesidodes y objefivios
institucioncles.

Blaborar v presentar los conceptos fécnicos e informes en ol dreg de
desempafio. de acuerdo con los pardmetros. 1érmmnos. metodologias v
procedimientos establecidas.

Actualizor @ implementar las s, procesos, procedimienios. mélodos e

instrumentos re do: pora majorar la prestacion da los servicios a su
Ll Pt 000 a5
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corgo, de ocuerdo con sus competencios.

8. Baborar, octudlizor v contralar 1o informocion contenida en los bases de
datos. estodisticas relacionadas con toneladas de residuos dispuestas por
componentes, nimero de vigjes recllzodes ol rellenc sonifarie por rvia,
kikdmatros de bamdo, kilbmetros de recoleccion, sistemas de informaocion v
documentociin propios de o dependencia, draa funcional ¢ procaso gue
maneje o le seq osignodo. conforme o los procedimientos y. terminos
estoblecidos.

9. Informar y reportar necesidades an los rutos de recoleccién v bamido v
novedades en canlidad v caracteisticas de |os residucs generados por los
usuarnios de ocuardo con los requarimientos establecidas.

10, Enfregar lo informaciin ocluolizoda de los rutas y procedimientos de
recolaccidn y transporte. bamdo y impieza de ocuerdo al esguerna de
operaclon del senvicio. _ :

11, Entregar la informacitn requerda en lo construccion de los indicadores de
gestion para &l reporte en o platoforma dispuesta por los entes de conlrol y
vigllancia de conformidod con el sistema de gestion,

12. Veriicar que las rutas establecidas para la prestocion de los octividodes de
barido y impleza. Impléza urbona ¥ recolecclon de fronsporte se ajacuten
segin las frecuencias, horanos y recomdos programados.

13, Reafizar los demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturalezo

y drea de desampefio del cargo. cumpliendo estandares de calidad y

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Cédigo Naclonal de Transito,
Cédigo Naclonal de Policia y Convivencia,
Normios sobre seguridod vial,
Basicos de mecdnica.
Atenclén al usuario y colidad de serviclo,
Pion esiralégico de seguridad vial.
Normaotividod servicio publico de aseo.
Sstema de Gestion ambiental.
Normas técnicas de competencia laboral aplicables

lu. Normas de Seguridad y Salud en al Trabalo para e desarolo de sus
tunciones.

11, Sstemas Integrados de Gestidn

-

-
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Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGQUICO
- Aprendizale confinud » Confiobiidad téonica
«  Orientocidn a resuliodos « Discipling

=  Orentocion ol usuaro v cludodond = Betponsobilidod
* Compromiso con la ofganizacion
=  Trabojo en aguipo

= Adoptacian al r:nn_'nl:ria
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tidle técnico o ftecnoldgico, o & Dieciocho (18] meses de experencic
semesites de comeras profesionales en reiocionada con  las  funciones  del
los  sigulentes nuclecs boscos del groieg,
conocimiente: Administracian v afines
Ingenieria Ambiental y ofines, Ingenieria
Indiustrial y afines,
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Nivel Técnico
Denominacién del Empleo Tacnico Cperativo
Grodo Salarial 03
No. de Corgos Tres (1/3)
Dependencia Dwvaccibn de Aseo
Superior Inmediato Dwactor de Aseo
i,  AREA FUNCIONAL
PFroceso; Apoyo O procesos ronsvencies de lg Direccion
.  PROPOSITO PRINCIPAL

Becutar octividades vy proceiol gue demondan conocimienios de nomons,
mélodos, metodologias y procedimientos tcnico-operativos. preestablecidos v
ﬁmmmﬂmﬂpmmnymmmm
servicios o corgo da o dependencio. an donde sea asignado.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar conocimiantos iécnicos. propict de sw especioidod para lo
ejecucion de programos. proyectos ¥ procesos de o dependencio
chiervando los protocolos, metodologios y procedimientos establecidos.

2. Becutar los acfividodes de supenvision para lo prestacion del servicio de
ose0 y octividodes complementarios de acuerdo con o narmatividod
viganie.

3. Dusefor y mantener aclucizadas ias rutas y procedimisnion de recoleccidn
¥ rorsporte. bamido y impieza de ocuerdo al esquema de operacion del
seVICo,

4. Coordingr, organizar. implemeniar eshrategias para informar y sensibliear
oporunamente a o comunidad sobre o cgdecuoda getidn de residucs
sSlidos. de acuerdo con la nomatividod vigente.

5. Apiicor y controlar lo implontociin de métodos y procedimiantos dcnicas
y edminstrofives relocionados con o mangio de ol documenics, procescs
y/o rdmites propios de ko gestion que desamolle ie Dreccidn, de ocuerdo
a los pardmetros, deecinices. prolocolod y procedimienion sstablecicos.

é. Reportar y octuoizor los indicodores de gestion en ia plotalorma dispuesto
por ios enfes ce confrol y vigilancio de conformidod con @ sklemc de

7. Adminisirar, conirchor y ociuoiizor la informacion confenioo en los boses de
datos, estadisticas. sstemas de infarmocion y documentacion propics de io
dependencia, grea funcional o proceso que manee o le sea asignado,
conforme a los procedimianias y larmincd estotiecidon.

8. Apoyar lo eloborocidn de estudios previos y demds documenics en los
procescs contractugies requeridos por el drea de ocuerdo o los

I‘-" -IIJ
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procedimientos eslablecidos.

¥. Eloborar y presanior los informes relocionodos con lo informacién
contenido en las bases de dalos, estadsticas relocionodos con tonelodos
de residuos dispuesias por componenles, nomero de vigies reclizados o
refleno sanltario por rula, kiidmetros de barido, kiidmatros de recoleccion,
sistemas de informocién vy documentacion propios de lo dependencia,
area funcional o proceso gue mansje o le s&0 asignado, conforma a los
procedimientos y 1érmings estoblacidos.

10. Administrar ¥y montener ocludlizode e archivo de gestién de: o
dependencia de conformided con la normalividod vigente.

1. Consolidar y elaborar los informes periddicos al interior de lo dependencia
© proceio asignodo o para cugiguier otrag auloridod de confrol y/o antes
externcs que lo reguleran, de ocuendo con s procedimientos.
melodologias v 1érminos esloblecidos para tal fin,

12, Administrar, controlar v octuoiizar ko informocian contenida en los boses de
daotos, estodisficas, sistemas de informacién y documentacion progios de la
dependencia, area funcional o procese que maneje o le seq csignodo.
conforrne a los procedimientos y térmminos establecidot poro elio.

13, Realizar las visitas técnicas requerdos porg dor respuasio o la peticionas.
quejas y reclamos presentadas por los usuarios conforme o kos
procedimiantos establecidos.

4. Realzar los demcs funciones asignadas, de ocuerdo con el nivel

nalurdlezo y Greo de desempefio del carge. cumpliendo estdndares de

calidad vy oporfunidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Especifico en Grea fécnica de gestidn que le comasponda.

Maonejo de heramientos ofimdaticas.

Informdtica basica y nuevas tecnologias.

Plon Estralégico de Saguridad Vial

Narmotividad servicio publico de cseo

Sistemo de Gesfion Ambiental

Normos 1echicas de competencia loboral aplcables

Normas dé Seguridod v Salud en el Traboio.

sistemnas Integrodos de Gestidn

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo = Confiobiidad 1écnica

=  Orientacion a resulfodos = Duscipling
* Oxienlocion al ysughio ¥ cludadono = Responsabiidod
=  Compromise con la organizacian
= Trabaio en equipo
Adaptacidn ol cqg
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Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tihdo téenico o tecnoldgice, o & Dieciocho (18] meses de experiencia
semestres de coreros profesioncies en relocionada  con ln  hunciones  del
los siguente: nicieos bdasicol del empleo.

conocimienio: Adminsiracidn y ofines
Ingenieria ambiental y afines: Ingeniera

Indusirial y afines.
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Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Operario
Grodo Salarial 0s
No. De Cargos Ocho {878
Dependencia Duwecciin de Aled
Superiot Inmedialo Grilen ejero supervisidn
. AREA FUNCIONAL
PFroceso: Dperocion Servicio de Aseo.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Reolzor loreas v oficics monuales diversos y adelontar ios occiones necasarias
paora lo operacidn y mantenimianio de los sklemaos, poro 1o prestocién ogecuada
de los servicics. hociendo uso de los nomas, tecnicas y manuale: operalivos dal
G180 O dependencio.

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Reoclzor los octividodes de borido y limpierc, impleza ubona y
recoléccion de residuos ordinarios que les sean asignadas por 8l supeniscr
de ocuerdo con los procedimientos, protocolos y normas de higiene y
seguridod aplicables.

2, Tomar las medidas necesarias pata aue en el desarrollc del procese de
cargue o reccleccion de lo baosura ol vehiculo compoactodor o vehiculo
manual, no e generan residuos en e supearficie de los vios que alfere el
mseo y impleza, de acuerdo con los procedimienios esioblecidos.

3. Reportar al superviser sobre |0 presencia de onomalios y residucs paligrosos.
en o tonos alendidos. de ocuardo con ios procedimieniod evloblacidos
pora esta lobor,

4. Reclzor servicios especicles de confingencic. pora o alencién de
emargencics ocasionales gue implguen nulos especioies de bomido v
recoleccion de residuos 10kdos dentro del pedmeiro Municipal. conforme o
Ias necesidodes y procedimientos estoblecioos.

5. Redlrar los labores de corga. famsporie y deascorgo de maledcles en los
&pocios o on eslabecidol poro alo, conforme a 108 Cronograman.,
necasdodes del ienvicio y protocolos exstentes.

é. Reolizay el lovodo de vehiculos, mantenimienio preventivo y comeclivo o
s equinos y herramienios menores gue se e asignen, de conformidod con
i dsposiciones esioblecidas a efecto de gotantitar la dplima prestocian
del servicio.

7. Reporar ol supenor inmediclo los necesidodes de insumos y motaeriales
necesarcs para o desamolio de oclividodes v toreas asignadas, confoma
o los requermienios y procedimiantos esloblecidos.

B. Emplear de manera odecuoda las heramientos v equipo manual o
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mecdnico asignado pora el desorolle de su iobor, de acuerdo con los
manuales de uso y procedimienios establecidos.

9. Informar dioriomente sobre el estaodo de cumplimiento de los macronutos
de bomdo vy recoleccién asignadas por ef supervisor de ocuerdo a los
procedimientcs establecidos.

10. Informiar ol suparvisor sobre las necesidodes de actualizociin y/o ajuste o
la macronuta asignada.

1. Porticipor en los procescs de slaborocion y octualizacion de rutos vy
procedimientos de micronulos de bamrido y recoleccion de acuardo a los
reguermiantos astablacidos.

12. Realizor los demds Funclones asignodas. de acuerdo con el nivel,

natutaleza y Grec de desempefio del cargo, cumpliendo esténdares de

calidod v oportunidad. .

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Melodologio pora desarroliar |os procesos del drea,

Maonipulocion de equipos y elementos de trabojo.

Normas lécnicos de competencia laboral oplicobles.

Normos de Seguridod y Solud en el Trobgjo para el desamollo de sus

funciones.

Sistemas Infegrados de Gestidn

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO

=  Aprandizale continuo =  Manejo de lainformacian

» Qrientacion o resultodos »  Relociones inferpesonales

= Openlocidn ol Luario y ciudadana =  Coloboracién

= Compromiso con la organizacion

» Trabojo en eguipo

=  adaptocidn al combic |

Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ol ol e

o

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Diploma bochiler en  cuclquierVeinticualo (24) meses de experencia
madaldad. relocionada con los  funcionas dal
empleo.
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Nhvel Asitiencial
Denominacién del Emples Cperaro
Grado Salarial 01
No. De Cargos Treinta y dos (32/32)
Dlp-rqdlml:ln Direccién de Asao
Superior Inmedialo Cuien ejaza supenvisitn
Il AREA FUNCIONAL
Proceso: Operacion Servicio de Aseo.
. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar tareas u oficios manuales diversos y adelantar los acciones necesanos
pora lo operacién y mantenimiento de los sisfemas. poro la prestocin odecuoda
ge os senvicios, haociendo uto de los normas, técnicos y monuoies operafivos del
oreg o dependencia.

v, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reaglizar las octividodes de bamido y lmpiero, mpieza wbana y
recoleccion de residuos ordinorios gue les sean asignoadas por el supenvisor
de acuerdo con los procedimientos, protecolos y nomas de higiene y
seguridad aplicables.

2. Tomor las medidas necesarias para que en &l desomolio del proceso ds
cargue o recoleccidn de la basura al vehiculo compociador o vehiculo
manual. no 58 generen residuos &n o supericie de los vios que olters !
aseo y impiaza, de acuerdo con los procedmianios astoblacidos.

3. Reportar al supervisor sobre la presencia de anomalias y residucs pelignosos.
&n las zonas atendidas, de acuerdo con los procedimiantios aclablacidos
para esto labor. _

4. Reclzar servicios especioles de confingencio. pora la ofencion de
amargencias ccasionales que impliguen rulos especioles de bamido v
racoleccldn de resicuos séiides dentro del perimetno Municipal, conforme a
las necesidades y procedimientos establecidos.

5. Reqglizor los lobores de corga, fronsporie y descarga de moteriales en los
aspocios o rongs eslablecidos paro efio, conforme a ios cronogromos;
necesidodes del servicio y protocolos existentes.

&, Redalzor el lavodo de vehiculos, montenimiento preventivo v corfectivo o
los equipos y herramientas menores gue s¢ le asignen, de conformidod con
las disposiciones establecidas o electo de goroniizor lo dplimo préstacion
del servicio.

7. Reportar o superior inmediato los necesidodes de insumos ¥ motenoles
necasarios para &l desamclio de actividodes y tareas asignodas, conforma

o los requermientos y procedimientos establecidos.
. Emplaar de manera adecuoda las heramiantas y equipo manual ©
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mecanico asignodo para @l desamollo de su lobor, de acuerdo con Jos

manuoles de ulo y procedimientos esiablecidos.
§. Raclicy ks demds Funciones 'asignodos. de ocuerdo con el nivel,
nafurclezo y Grea de desempefio del corge. cumpliends estandares de
colidod y oportuniiiad,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Metodologio para desomolion iod procesos dal Grea.
Manipulacikin de equipol y elementos de frabojo.
Normos de Seguridod y Salud en el Troboic poro el desonolio de wa
funciones.
Satemas infegraodos de Gesfion
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
»  Aprendizale continuo =  Maneio de la informocidn
Crientacion o resultodos = Relociones interpersonale)
Orientacidon al vsuano y civdadano = Colgboracidn
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adoptocikdn o cambio
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

=N -

=

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA
Diploma bochiler en  cualquierSin experiencio
modokood.

Vill.  ALTERNATIVA

Tarminociin de bésico secundano Ses (8] meses de experancia
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Nivel Asigtencial

Denominacidn del Emplec Conducior Macanico

Gradeo Salarial o7

No. De Corgos Cuatiro (4/4)

Dependencia Dweccion de Ased

Superior inmediato Quien eerto lo supervsion del corgo
. AREA FUNCIONAL
Proceso; Conouccibn.

.  PROPGSITO PRINCIPAL

Conduc los vehiculcs de ronsporie especializodo /o magquinana de acuerdo
con ks necesidodes del servicio, los requermienios. los prolocolos de cuidodo y
manienimisnto vy las nomoe de irdnsiio establacidos.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Conducir @ vehiculo de tronsporte especiolitade y/o moaguinarda de
ocuerdo con |los rvios, frosiodos, cronogramas, hotarios esloblecidos poro
elio y normas de frdnsilo,

2. Realzor v reportar ios medidas de revisidn diona de! estado dal vehiculo
especiolzodo y/o moguinatic asignodos. de ocuerdo con  los
procadimientos del proceso de montenimiento.

3. Verficar y gestionar que io documentocion necesara para o
funclonomienio del vehiculo v/o prestocion del servicia, estén ol dia. de
acuerde con las normas vigentes sobre o matera.

4. Reporiar ol superor inmediolo oporfunamanie Cudiguled novedod o
anomalia gue presenten los vehiculos y/o moaguinaria que estén bajo w
cuidodo, novedodes de persondl gue e presenten, da ocuerdo con los
situacionas y procadimientos existantes.

5. Porficipor en ot procesod de ssaborocion y oclugizocion de rutas y
procedimienios de micrornutos de bomido ¥ recoleccion de ooueido o ol
requernmienios establecidon.

& Verficor gue se realice & montenimienic del vehiculo y/o moguinario
asignoda poro ol desorrolio de s lobor, de ocuerdo o kas necesidodes.

7. informor oporfunamenis 0 guien comespondo fodo colsitn o accidente
de hdrallo vy conlingencics que & presente en cumplimiento de sus
funciones.

8. Goronfizor y responder por &l adecuodo wso. montenimiento, custodia ¥
Impiexa de los vehiculos y/o maguinano asignodo para el desempefio de
i lunciones. oe ocuerdo con los procadimientios existentes,

9. Verficar y reporiar de monero oportuno ias reviiones, cambios de
Wbricaontel. sincronlzocion y reporocionss efectucdas; o8 como, las
Srdanes de enfrego de oceltes, combustibles, grasas y demds requerndos
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&mes

parc e odecucdo mantenimienfe del vehiculo yfo moguinaria. de
acuerdo con los procedimientos existentes.

10, Consignar en o5 cuodros y/o pianiios de frabgjo. los octividodes
ejecutadas, con &l fin deé kevar un confrol de actividades, abservanda los
térmings y procedimientcs establacidos an el proceso.

1l.Parguear © csegurar e vehiculo yo moguinaria aosignada en el
pargueadero corespondianta /o espacios odecuados para tal fin, dentra
dal horario establecido o cuando no se astd prestando el tenvicio,

12, Informar v reportar necesidades en las rutos de recoleccidn y barrido y
novedades en cantidad v caracleristicas de los residuos generados por los
wsuanos de acuerdo con los requernmientos establecidos,

13. Observar los normas de frdnsito, los protocoles y documentacion necesaria
para el funcionamiento del vehiculo y/o prestacidn del servicio.

14, Reolizor lobores mecanicas menores que sean necesanas parg &l buen
funcionamiente de los vehiculos de acuerdo con los procedimianios
establecidos.

15, Reclizor los demds funciones asignodas, de ocuerde con el nivel,
naturcleza y drea de desampafio del carge, cumpliendo eslandares de
calidod y oportunidad. _ .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cddigo Nacional de Transito.

Cédigo Nacional de Policia y Convivencia,

Normas sobre seguridad vial,

Basicos de mecanica, _

Manipulacidn da vehlculos, maquinara. egquipos v elemeantos de frabajo.
Manejo defensive y seguridad vial

Modelo infegrado de Planeacian y Gestion - MIPG

. Atencidn al cludadano y calidad del servicio

?. EBemenlos basicos de macdnico

10, Normas técnicas de competencia laboral aplicables
I1. Normas de Seguridad y Salud en &l Trabajo.

-

-

O N R W N =

12 Sistemas Integrados de Gestion
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo . Manejo de lo informocidn
= Orentocion o resuliados =  Relaocionas interpensanales

»  Orientocidn ol vsugrio v cludadana » Caolaboracion
= Compromiso con la organizacion
» Trabojo en aguipo

» Adoptocidnal cgmbio
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Vil  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiule de bochiler encuoiguier Treintayses  (34) meses e
modalidod vy licencio de conduccién  experencia  relacionoda  con  las
vigenie, categeria C2. funciones ol emples.
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Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Conductor
Grado Salarial 05
No. de Cargos Tres [3/3)
Dependencia Direccidn de Aseo
Superior Inmediato Quien ejerza lo supervision del corgo
Il. AREA FUNCIONAL
PFroceso: Conduccion.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Conduck los vehiculos de frorspore y/é mogquinario de ocuerdo con las
necesidades del servicio, los requedmientos. los protocolos de cuidode vy
manitenimienic vy los nomas de iransito establecidos.

F

2

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conducir & vehicuio de Fronsporie eipecialzodo y/o maguinaria de
ocuerdo con kos rutas, raslodos, cronogramas. horarios estoblecidos para
ello y normas de trarsio.
Reglzor y reportar los medidos de revision diaria del estodo del vehiculo
sspecigizodo y/o moquincria  asignodes. de ocuerdo . con  los
precedimientos del proceso de mantenimiento,
Vadficar y gestionor gue la documeniockén necesaria pora el
funcionomianio del vehiculo y/o prestacion del servicko, estén al dia, de
ocuerdo con los normas vigentes sobre lo maleria.
Reportar ol superior inmediato oportunomenta cualgquier novedad o
cnomafio que presenten los vehiculos y/o moguinaric que estén bojo su
culdado, novedodes de penscnal que se presenten. de acuerdo con los
situacionas y procadimientos existentes,
Parlicipar en ko4 procesos de elaborocion v actualizacion de rulal v
procedimientos de microrutas de borido y recoleccidn de ocuerdo a los
requerimienics esioblecidos.,
Verificar que e realice e mantenimienic del vehiculo y/o moguinaria
asignoda paro el desamolio de U lobor, de acuerdo a las necesidodas.
informer oporfunamente a quien conesponda toda colisién o accidents
de irdmsifo y confingencios que se presente en cumpiimienio de sus
hﬂ'ﬁﬁuﬂﬁ.
Goranfizor y responder por el adecucdo uso, mantenimianto, custodia y
impiezo de los vehicuics y/o maguinario asignada para el desempefio de
sus funciones. de ocuerdo con los procedimientos exlstentes.
Verificor v reporiar de monerc oporluna [os revisiones, combics de
lubticantes. sincronizocién y reparociones efecluodas; osi como., las
érdanes de anirega de oceites. combusfibles, grasos v demds requerndos
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pora el odecuado manlenimiento del vehlcule y/o mogquinardo. de
acuerdo con los procedimientos existenles.

10. Consignar en los cuodred yf/o plopiiaos oe frabojo, a5 ochvidodes
glecutadas, con &l fin de levar un confrol de actividodes, obsenvando los
términos y procedimientos esioblecidos en & proceso.

11.Parguear o asegurar e vehiculo y/o moguinarc osignogdo en el
pargueadero comespondiente y/o espocios odecuodos para fal fin, dentro
del horario establecide o cuando no se esta prestando &l servicio,

12, informar v reportor necesidodes en los ruios de recoleccion ¥y bamdo y
novedades en cantidad y coractersticas de los residuos generados por los
usuarics de acuerdo con los requerimienios establecidos.

13. Redlizor los demés funciones osignodas, de ocuerdo con @ nivel
naturalezo y drec de desempeno del corgo. cumpbendo estandares de
colidod y oportunidod,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Cédigo Nocional de Transito.
2. Codigo Nacional de Policiay Convivencia.
3. Normas sobre seguridad vial.
4, Manipulacidn de vehiculos, moguinanc, equigos v elementos de frabojo.
5. Manejo defensivo y segunidad vial
&, Alencién ol cludadang y calidad del sanvicio
7. Bementos basicos de mecanica
8. Normas técnicas de compefancia laboral opkcables
9. Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
10, Slstemas Integrodos de Gestidn
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje centinuo =  Manejo de lo informaocion
=  Orentacién o resuffados » Relociones interpensonales

* Orientocion ol usuorio y cludadano = Colaborogion
= Compromise con lo giganzocion

=  Trobaojoen eguipo

= Adoplocion ol combio

1X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bochiler en cuoclquier Veinticualro  [24) mated de
moddlidod y licencio de conduccion exparancia (elocionada con  los
vigente. categeria C2. tuniciones del emplec.
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Nivel Aslstencial
Denominocién del Emplea Conductor
Grado Salarial 03
No. de Caorgos Sels (4/4)
Dependencia Direccién de Aseo
Superior Inmediato Quian sjerzo o supervision del cargo
I. AREA FUNCIONAL
Procesos: Conduccion y Oficios Manualas,
.  PROPOSITO PRINCIPAL

Regizor loreas u oficios manuales diversos v adelaontar o8 gociones necesonos
para lo operacidn y mantenimianto de kos sistemas. para g preslacién odecuoda
de los servicios, hoclendo uso da las normas, fécnicas ¥ manucles operativos del
drea o depandancia.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Conducir el vahiculo de horgporte especiclizodo y/o mogquinara de
acuerdo con las ruias, frasiodos, cronogramas. hororos establecidos para
ello y normas de transito.

2. Reglizar y reporiar ios medidas de ravisidn diaria def astaodo del vehiculo
eipecioizode  yfo magquinana asignodos, de ocuerdo con  Ios
procedimiantos del proceso de mantenimiento, _

3. Verficor y pesllonor que o doocumentacidn necesora poia el
tuncionaomiento del vehiculo y/o prestacion del servicio, estén ol dio, de
ocuerdo con las normas vigentes sobre lo mataria.

4. Reporior ol superdor inmedioto oporfunomente cualquier novedod o
anomalio gue presenten los vehiculos y/o maguinaria que estén bajo su
cuidodo, novedades de personal que se presenten, de ocusrdo con las
slpaciones y procedmienios axstentas.

5. Inlormor oportunamente a gulen comespanda loda colision o accidente
de irdrsito y conlingencios que s& presente en cumplimianto de sus
funciones

& Verficor v repodor de manera oporfung los revisiones, combios de
whbricantas, sincronizocién y reporaciones efectuadas; osi como, las
ﬁdﬂﬂidummﬂm:mm#mmymmqmm
pora ol odecuadoe montenimiento del vehiculo yfo moquinardo, de
ocuerdo con los procedimientos exstentes,

7. Consignar en los cuodnos y/o plonkos de frobajo. los octividodes
ejecutodas. con el fin de ievar un confrol de actividodes, observando los
términcs y procedimientos astoblecidos en el proceso,

8. Parquear o asegurar el vehicule y/o moguinaria csignada en el

parqueadero comespondiente y/o espacios odecuados pora 1ai fin, dentro
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dei horario eslablecide o cuando no s& esio prestando &l servicio.

?. Informar y reporar necesidodes en los ruios de recoleccidén vy bamido v
novedades en cantidad y carocterslicas de los residucs generados por los
usuarios de ocuerdo con ios requermienics establecidos.

10, Orgondzor, asecr y mantener en condicionet oplimas de higiene y impieza
los equipos, elementos de dolocion e inslolociones dispuesios poro e
mantenimiento, cuidodo y conservacion de los elementos de trabajo,

1 1. Obsarvar y cumplr con las medidas oporfunas v necesanas de segutidod y
salud en & trabaio pora &l desorolio de sus funcicnes y hacer use de la
cdatocion y elementos de proteccion.

12. Reqlizor las demds funciones asignodos, de ocuerdo con &l nivel
naturaleza y area da desempefic del corgo. cumplendo estandares de
coiidad v oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cadigo Nociono! de Trarsito.

Codigo Nacional de Policia y Convivencia,

Normas sobre segunidod vial,

Manipulociin de vehiculos, maguinaria, equipas vy elementos de frabajo,
Manejo defensivoy seguridad vial

4. Atencion ol ciudodano y cofidod del servicio

7. Eementos boticos de mecanica

8. Nommaos técnicos de compelencia loboral apficables

2. Normas de Seguridod v Salud en &l Trabalo.

10, Sistermos Integrados de Gestidn _

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

il il o v

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
»  Aprendizgpe continuo ¥ Manejo de lo informocion
«  Onentacion o resuliados * Relocione: inferpenonales

*  Onentacion al usuorio y ciudadono = Coloboracion

» CompromisD conia organizocion

= Trabaio en equipo

= Adaplocién ol combio
Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tivle de bochiler en cudkquier Doce [12] meses de expearencio
modalidod y Licencio de Conduccién relocicnoda con los  funciones del
vigenie, Categoria C2: y capacilaocién empleo.

an operccitn de moquinara amarilia.
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DIRECCION DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO

Nivel Asistanciol
Denominacién del Emplec Operario Colificado
Grado Salarial o7
No. de Cargos Uno [1/1)
Dependencia Direccidn de Acueducta y Alcantarifado
Superior Inmedicto Quien ajerza o supervisidn
. AREA FUNCIONAL

Procesos: Cnrwl;:i_'.'nn y Oficios Manuacles,
.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizor tareas u oficios manuoles diversos y adelonlar las ccciones necesarias poro
la operacidn ¥ manfenimiento de los vehiculos. equipos especializodos y/o
maguinaria asignados. para Ia prestocién adecuada de los senvicios. hoclendo uso
de los nomas, técnicas y monuales operativos del area o dependencia.

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conduciry opercr el vehiculo de tramsporte especializado y/o maquinaria,
de forma agil opertuna y eficiente, obsarvands ol rulas, traslades y
horarios estoblecidos. _

2. Recizor 8l proceso de conduccién y operacitn de vehiculos, equipos
especiolizodct y/o magquinoric para e apoyo logistico requerdo para el
desarrollo de oclividades o eventos que redlice o Emprasa, de acuerde
con las direcirices, prolocolos ¥ procedimiantos establecidos.

3, Reoclzor ko revision diaria del estado del vehiculo, equipes especilalizades
y/o moguinorio asignodos. de ocuerdo con [os requermientos y en
condiciones de calidad y opartunidod.

4. Verficor que s& redlice el monlenimisnto del vehiculo, equipos
eipecioizodos v/o maguinaria csignada porg el desarclio de su labor v
gorontizar & cuidodo y cusfodio del mismo, de ocuerdo o oS
procedimientos existentes.

5. Solicitar oporfunamente el suminisiro de combusfible, lubricontes y demas
occesoros necesaros pora & adecuado funcionamienfo del vehiculo,
equipos especiolizodos y/o maquinario, de ocuerde a los procedimientos y
profocolos esioblecidos.

&. Orgonizor, osear y mantener en condiciones oplimas de higlens y impleza
los equipos, elemantos de dolocion e instolociones dispuestas para e
manferimienio. cuidodo y conservacion de los elemenios de robagjo.

7. Regsiror & informar of superior inmedioto las novedades del incumplimiento
de las norma: de rdnsifo o accidentes en lo ejecucion de Ios rulcs de

recoleccitn establecidos.
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8. Regiiror dicriomente lo: revisiones, combios de lubricontes, sincronzocion
v reparaciones efectuados a los vehiculos. equipos especiolizodos y/o
meguinaria, os como, los drdenes de entrego de oceltes. combustibles,
grasas y demas requenidos para el adecuade mantenimiento del vehiculo
y/o maquinaria, de ocuerdo con los procegimientos  axistentas.
9. Reclzor los demds funciones osignodas. de acuerdo con @l nivel,
noturaleza vy dreq de desempeno del carpgo, cumpliendo esfondores de
calidod v oportunidod.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normas basicas del servicio plblico de ocueducio y alcantaniiodo.
Manejo de haramiental monuolas,
Manejo de planios de fratamienio,
Mangje vy operocitn de los equipos especiolirades succion-presidn y 1o
rmicqunarke amarila.
Plan estratégico de segurdad vial
Mormos tecnicas de competencios lIoboroles apicables
Normias de Seguridad y Saiud en & Trabaio -
Sistamas integrados de Gesfion
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 68

COMUNES COMUNES
» ﬁ.nren dizoje confinuo ® Apfﬂnd'lz-::ga confinuo
»  Orientocién g resultodos » Orenlocion o resultodos
= Drentocién ol usuano y ciudadono = Crentocién ol tsuano y ciudodano
» Compromso con la orgonzocion = Compromiso con lo organizocion

s 22l

@~

* Trabalo en eguipo *« Trabojo en equipo
=  Adaptacion al cambio Adaptacion al cambio
VIL.REQUISITOS DE mmﬁu ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thulo de bochiler en cualguier : i
modalidad v Licencia de Conduccidn Treinta y seis [36] meses de expenencia
vigente, Categora C2, y capocitocian elocionada con las funciones del empleo

an operacion de moguinana amarillo. {ea?
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Nivel Asstencial
Denominacién del Emplec Cperano Calificado
Grodo Salarial D&
No. de Cargos Dos (2/3)
Dependencia Direccion de Acueducio vy Alcaniariladgo
Superior Inmedialo Quian sperza la supenvision
ILAREA FUNCIONAL

Procesos: Conduccion y Oficios Manuales.
1L.PROPOSITO PRINCIPAL

Reainar tareas u oficics manuales diversos y adelantar las acciones necesarias para
o operocion y manienimiento de los vehiculos v equipos especiclizados succidn-
presion osignodos. para la prestacion odecuadade los senvicios, hockendo uso de
los normas, tdenicas y manuales opetativos del drea o dependancia.

&1}

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conducic y operar el vehiculos y equipos especializados succlon-prasion, de
forma &gil. oportuna y eficienta, cbsarvando las rutas. traslados v horarios
esloblecidos.

Operar y responder por al buen uso del vehiculos y equipos especiclizodos
succidn-presion, hemomientos v elementos onexos que le sean atignados,
Reaizar ol proceso de conducclon y operocién de vehiculos y equipos
mmmwnmuwmnmmmm
desamollo de actividodes o eventos que realice la Empresa de acuerdo con
las direcirices. protocolos y procedimienios establecidos.

Observar ot normas de frdnsito, los protocolos y documentacién necesario
para &l funclonamiento del vehiculos vy equipos especiclizados succidn-
prasion.

Organizar, asear y mantaner en condicioneas dptimas de higiene y implezo
losequipos. elementos de dotacidn e instalaciones dispuestas para el
mantenimiento, cuidodo y consarvocion de los elemantos de trabajo.
Aplicar en ¢l desarollo de 1 funciones los procescs y procedimientcs de
conirol interno y gestidn de colidod. conforme o los disposiciones sobre o
moierio.

Registrar @ informar of jefe de direccidn las novedades del incumplimienfa
deie nomMmas de irdnsitc o occidentes en la elecucidn de las rutas de
recoleccidonesiablecidas.

Aplicar an el desarollo de s flunciones los procesos y procedimienios de
conirol Inferno v gestién de colidad. conforme o las dispasiciones sobre la
materia.

Reaizar los demas funciones osignodas, de ocuerde con & nivel,
naturclezay drea de desempefio del cargo, cumpliendo estdndaras de
colidod y oporfunicoad.

[ L
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normas basicos dal servicio plblico de alcontarfliado.,

1
-

2. Manejo dé herramientas monuoles.
3. Monegjo de planias de fratamiento.
d, Monejoy ocperacion de los equipos espacializodo: succion-prasion,
5. Normas de Seguridod y Salud en & Trobajo paro el desarrclio de sus funciones.
é, Siktemos Integrodos de Gestion
VELCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s  Aprendiroie confinuo = Monejo dea o informoacion
= Orentacion o resullados *  Relociones inferperionales
= Orientocién ol usuano vy ciudadano »  Colaborocion
B COomMpromso Con o Srganizacion
L

Trabojo en equips
Adoptacion al cambio
VILREGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
o de bochiler en cudlguier Dieciocho (18] meses de expaiancia
modalidad y Licencio de Conduccion relocionaoda con  las  funciones  del
vigente, Caolegorio C2: Copacitacion empieo,
& egLipos succion-presion
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Nivel Asistencial
Denominacién del Emplea Qperano
Grado Salarial 07
Ne. De Cargos Seks [6/6)
Dependencia Cirecclién de Acueducto ¥ Alcantarillado
Superor Inmediafo Quien ejeza la supervisian
Il. AREA FUNCIONAL

Proceso: Fontanerio.
. PROPOSITO PRINCIPAL

Regiicr lobores de montenimiento, reparocidn vy operocién de redes de
ocueducio v alcantaniado, valvulas, hidranies, pozos de inspeccitn, sumideros.
conales de oguas luvios y cabezales de descarge, conforme g (o3 procedimientos
astablacidos. !

¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Recizor ks lobores de mantenimiento prevenfive del sistema de
ocueducto. fales como lavodo de redes de ocueducto, lecturas de
presiones en lo red de diskibucién y montenimiento a las vaivuios de
sectordracidn. conforme o los frecuencios vy lineamiantos normativos
vigentes. |

2. Reclzor los lobores de manlenimiento preventivo del sslemo de
olcantarilado, 1ales como limpleza de sumideros y de pozos de inspeccion.
impiezc de cancles de oguas lluvios y manfenimiento o los cobezales de
descargo. confarme o los frecuencios v ineamientos normativos vigentes.

3, Recizar los reparociones de los redes de acuseducio y clcantariado vy &l
manienimianto corective de los elemenios v estruciuros que infegran la
infroestructura de serviclos pdblicos domiciliarios, conforme las instruccionss
del superior inmediato.

4. Reoizor lo instolocion de redes de ocueducto y oicantariilodd v la
construccion de los estructuras complementarios para cada uno de los
sistemas cuando et sea requenido.

5. Reportar y consolidor de manero oportuna los informes de mantenimiento
o los redes de ocuweducto y alcantarilodo y de 103 estaciones de bombeo
de oguas residuaies v luvias

é. Reclizar & manienimiento preventive de las eslacionss de bombeo de
oguas residucies y luvios, conforme o los frecuencias y lineomientos
establecidos por &l superior inmediala,

7. Redlzor el diogndsfico y mantenimientc preventive a los equipos y
heromienias que se le asignen, de conformidad con ios disposiciones
MuMQ&mhmnmﬂmiﬁndﬂmhh
. Reportar ol superior inmediolo los necesidodes de insumos y matericies
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necesarios para &l desarrolio de actividoces y toreas asignodas. conforma
O los reguerimientos vy procedmientod establecidos.

Y. Realzor los lobores de opoyo pora & funcionomiento de los equipos
succibr-prasion, en relocion con & despliegue de mangueanas, apertura de
pozos de inspeccion, pozos sépficos y/o rejilos v evacuacion de lodos.
conforme a los procadimientos estabilecidos.

10. Realzar los lobores de corgo, tronsporte ¥ deicorge de motenoles en los
espocios ¢ onas establecidas pora ello. conforme ¢ los Cronogramat.
nacesidodes dal servicio v profocolos axistantes.

11, Alender las emergencias que se preésenten en maleria de agua polable vy
saneamianio bdsico, conforme& ol cronograma de - disponibilidod
esteblecido por la Direccidn y los procedimianios de la Empresc.

12.Reoiizar los demas funciones osignodos, de ocuerdo con el nivel,

noturglera vy drea de desempeafto del cargo, cumpliendo estdndaras de
calidod y oporunidod. =
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Instalocion, construccion y cpearacion de redes de ocueducio

Instalocion, construccién y operacion de redes de alcontariliado

Operocion de estaciones de bombeo de oguas residuales y luvias

Manipulocidn de equipos v elementos de trabajo. 72

Normas tecnicas de competencios laborcles opicables

Normios de Seguridad y Salud en el Trabgjo.

Sislemos Inlegrados de Gestidn

Vil COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

«  Aptendizoje confinug «  Mansjo de o informacion

b S5 I B Tl ot

*  Cwienfgcion o resuliodos » Relociones nterpesonales
*  Crientacion al usvario y civdodano = Colaboracion
=  Compromiso con lo organiacion
= Trabagjo en eguipo
* Adoptaclén ol combic
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA L
Tiulo de bochiler en cuoiguier Treinta y sels (38) meses de expetiencia
modalidod, relocionodo con los  funciones del
ampleao.

b BTN T2
Cole 18 np =04 Funrn ([Curnoenarca
. FRX ST 1450 FAL BEF DT &7 CH. 21 Eriacy
] gl Mol ermooiew o 00
y‘ i ST wy R Ll 1
e B T e T e LG



ad

Mivel Asitancial
Denominacion del Empleo Dperario
Grodo Salarial 05
No. De Cargos Tres {3/3)
Dependencia Direccidn de Acueducto y Alcantariiadeo
Superior Inmediato Diregtor de Acueducio y Alcantarilodo
Il. AREA FUNCIONAL
Proceso: Fontaneria.
M.  PROPOSITO PRINCIPAL

Redaizar taoreas u oficlos manuales diversos y adelanfor los acciones necesarias
parg la operacion y mantenimiento de kos sistemnas, poro lo prestocion odecuada
de los servicios, hociendo uso de las normas. 1écnicas y manualas operafivos del
ofeq o dependencia,

7.

=00

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Regizar lobores de mantenimiento, reparocion 'y operacion de redes de
acuveducie y dicantarilade, valhulas. hicdrantes, poros de inspeccidn,
sumidercs, canales y canaletas, aliviodercs y cabezales de acueducto y
glcantarilade, conforme a los procedimiantos establacides.

Realzor los acfividodes de apoyo a ko consiruccién de pozos de inspaccidn,
sumidercs, cabezoles, aliviodercs y redes del sstemo de ocuaducto ¥
alcontarillodo. conforme a los procedimientos establecides.

Responder por el adecuado uso, mantenimiento, reparacidn v custodia de
ks equipos. hemamientos @ implemeantos asignodes para el desempeafio de
s funciones.

Reofizar &l diogndstico y montenimiento preventivo y comectivo o los
equipos ¥ hemomienfos que se l@ osignen, de conformidad con los
disposicionas establecidas o efecto de garantizar la dptima prestacion del
sanvicho.

Reportor o superior inmediato los necesidodes de insumos vy matenoles
necesarics pare el desamollo de aclividades y tareas asignadas, conforme
a los requerimiantos ¥y procedimientos establecidos.

Diigenciar los cuadros y planillas de trabajo: asi como, de las octividades
laboroles v toreos ejecufodos, observando los procadimientos.

Realizar las lobores de apoyo para el funcionamiento VACTOR, en relocion
con el despliegue de mangueras. destapado de rejillas y evacuacion de
ledos. conforme a los procedimientos establecidos.

Reoizar las lobores de carga, fransporte y descargo de moterales en los
espacios o ronas asiablecidas pora ello, conforme o los croncgromas.
necasidodes dei senvicio y prolocolos existentes.

Reolzor jas demas Funciones asignadas, de ocuerdo con &l nivel, noturaleza

ok AheSerhent e S0
oA, SR wete W TaEIE o CO

ru-u:-:mn!
Colle | é Mg, a0 Forgs |'..|..
FREL FR 45 ra B2 0 &TCH J.llﬂ{l.."

73

Ty



y Greg de desempefio del cargo, cumplisnds eslGndores de calidod vy
oportunidod,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Metodologio para desarrolior los procesos del area.
Manipulocion de equipos ¥ eleamanics de frabalo.

Estructura Orgonizocional de lo Empreso y de los serviciosque presio.
Mormos de Segundod v Solud an &l Trobaio.
Sktemaos Infegrodos de Gesfion
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
Aprendizaje continuo = Manejo de lo informaocion
ohentacidn o resulfodos = Relociones inferpersonaies
Orantacién al useario y ciudodano '  Coloborocion
Compromiso con ko orgonizacibn
Trabajo en equipo
Adapiacion al cambio
VI  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ol S LA R

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiulo . de bochiler en cuglauierYenticuairo [24) meses de experiencio
modalidad iocionoda con s funciones  del
BMpIeD;
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Nivel Asklencial
Denominacién del Empleo Conductor Mecdnico
Grado Salarial o7
No. De Cargos Uno (1/1)
Dependencio Direccién de Acusducto y Aicantarilado
Superior Inmediato Cireclor de Acyeducio vy Alcontariiodo
. AREA FUNCIONAL
Proceso: Conduccidn,
TIL PROPOSITO PRINCIPAL

Conduck kos vehiculos de frorsporte especioizodo y/o magquinaria de acuerdo
con kos necesidodes Cal senvicio, nwummmmv
mﬂmwam

IV. DESCRIPCION DE mﬂcmn ESENCIALES

I. Conduck & wvehiculo de fransporfe especiolzodo y/o moguinaro de
ocuardo con las rutos, fraslodes. cronogramas. horarios estoblecidos paro
sl y normasde ransito,

2. Realzor las medidas io revisidn diado del estado del vehiculo especializodo
y/o moauinanc csignades. con el fin de ocuerdo con ios requerimientos v
en condiciones de colidad y oportunidad,

3. Vedficar vy gestionar gue o documentockdn necesora pora o
funcionamiento del vehiculo yio prestacion del servicio, estén of din, de
oacuerdo con los notmasvigentes sobre la materio.

4. Reportar oportunamente cualquier novedod © anomalia gue presenten ios
vahiculos y/o moguinana que estén bojo su cudodo O novedodes de
penonaique se presenten. ol superor inmedioto, de ocuerdo con los
situaciones y procedimiantos eafstentes.

5. Verficor que 1o recice o montenimiento del vehiculo y/o mogquinaria
augnada para el desarolio de w abor, 3¢ oTuerdo o Ias necesdodes.

4. Garoniizor y responder por &l odecuodo uso, mantenimianto, custodia e
higlene de los vehiculds y/o moguinaria csignoda cara al desempefio de
s funcionet. de ocuendo con kos procedimientos exdttentes,

7. Regafror de moners oporffuna s revisones. caombios de lubrcantes,
sincronizocidn y reparocionss efeciuodos: o como, los drdenes de enfrega
de oceites. combusiibled. groscs vy demds requernicos poara @l odecuoado
monfersmeanto del vehiculc y/o moguinorio. de ocuardo con I

procedimianiosaxsientes.

8. Comsignor en los cuvodios y/o plonilas de trabgjo, los octividodes
siecutodos, con &l fin de levar un confrel de octividodes, observando |os
términos y procedimientos establecidos por el superior inmediato.

9. Porquear o ocsegurar e vehicuio y/o magquinaria osignodo en el

i EFRO0NT
Cobey 14 Mo | ild Fines [Cundnomant
PR EFT 450 R B2 00 aF CHL 31 IR0 SRad
e nfodl e oolesd e o3
L P, Q5000 wewre arrvasieng. geoe S0

2



: ad
K-/ e
parguecdarn comreipondiente y/o espaciod adecuodos pora 1al fin, dantro
del hadorio esiabiecido o cuando no 1o estd prestondo &l sarvicio.
10, Cbservar los normas de ransito, los protocoles y documeniocion necosona
poro el funcionomiento del vehiculo y/o prestocion del servicio,

11. Reairor ks demds funciones asignodas. de ocuerdo con &l nivel, naturalezo
yorea de desemnpeno del corgo, cumplendo esiondares de colidod vy

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Cédigo Nacional de Transito.
2. Cédigo Noclonal de Policio y Convivencic.
3. Normos sobre seguidod vial.
4, Bosicos o mecdnica.
5. Manipulacidn de vehiculos. moguingria. equipos y elamentos de robajo.
&, Normos de Saguridod y Sclud en &l Trabgjo.
7. Shtemas Integrados de Gesfion
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JErRARQUICO
Aprendlzole continuo = Monejodsla intarrmiacion
Orientocion o resuliados =  Relociones interpenonales

Crientacion al usuario y cludadano = Colaboracion
Compsomiso con io orgonizocion
Trabalo &n equipo

Adaptocion al cambio
VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thulo de boachiler an cuokauer Treinto v ses [34) meses de experancia
modalidad y kcencio de conducciin relocionoda con ks funcionas  del
vigente. categoria C2. empieo.
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Mivel Asistencial
Denominacion del Empleo Conductor
Grado Salarial 05
No. de Cargos Uno (1)
Dependencia Direccion de Acueducio y Alcantarilads
Superior Inmediato ~ Direclor de Acueducto y Alcantarillodo
ILAREA FUNCIONAL
Proceso: Conduccion.
I1.PROPOSITO PRINCIPAL

Conduck jos vehiculos de fromporie y/o moguinana de ocuerdo con las
necesidades del servicio, los requermienios. o protocolos de culdodo y
mantenimianto y las normas de Indnsiio establecidos.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Conducir el vehiculo de ransporta y/o maguinaria asignada, de acuerdo
con los nuos, trosiodos. cronogromos, hororios establecidos para ello vy
normas de fransifo,

2. Reaqlizor la revision diorio del estado del vehiculo y/o maguinona asignada,
de ocuerdo con los reguerdmientos y en condiclones de calidod vy
oportunidod.

3. Verficor y geslionor que ki documeniocidn necesaria para el
funclonamienio del vehiculo y/o prestacién del servicio, estén ol dio, de
ocuerdo con las normaos vigentes sobre la materia.

4. Reporior oporiunamante cuaiguier novedad ¢ anomalia al superior
inmedicto. que presenten los vehiculos y/o moquinaria gue estén bajo su
cuidado o le fueron asignados. o novedodes de personal que e presenten,
de acuerdo con las situociones y procedimientos existenies.

5. Verificor que se reclice el monfenimiento del vehiculo y/o magquinarc
mbﬁﬂdumdmdum-lnbmdnmdnuimmm
6. Goronlizor y responder por el odecuade uso. manfenimianto. custodia e
higiene de los vehicules v/ mogquinara asignada pora &l desempefio de

sus funciones. de ocuerdo con los procedimientos existentes.

7. Reghtrar de manera cportuna los revisiones. combios de |ubricantes,
sinCronizacién y reparaciones efeciuadaos. asi como las drdenes de enlrega
de ocelles. combustibles, grosos ¥y demds requeridos para e adecuado
mantenimientc del vehiculo y fo moquinarc, de acuerdo con los
procedimienios exstentes,

8. Consignar en los cuodros y/o plondlos de frabajo, los octividodes
ejecutodas. con el fin de llevar un control de actividades. observando los
lermings y procedimientos esiablecidos por 8! superior inmedioto.
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9. Parquear o asegurar &l vehiculo y/o moquinorio asignada en el
parguecderns comespondiente yv/o espacios odecuoados para tol fin, dentro
del hororio establecido o cuando no e esld prestando al servicio,

10, Realizor los demds funciones asignodas, de acuerdo con &l nivel
naturaleza y drea de desempefio del corgo. cumpliendc esiandares de
colidad y oporfunidod.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Instalacién, construccién v operacion de redes de ocueducto
2. Instalacion, construccion y operacitn de redes de alcaniarillode
3. Operocion de estociones de bombeo de aguas residuates y lluvias
4. Manipulocion de equipos y elemenios de frabajo.
5. Nomas lecnicos de compelencias loborales aplicables
4. Normas de Segunidad y Salud en el Trabojo.
7. Sistemas Integrados de Gestidn
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

C:CHMIH!_S _ POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprandizaje continuo =  Manejo de la informocion
* Drienfocion a resultados = Relociones inferpenonalss

= Orientocidn ol ysuotio ¥y cludadono = Coloborocion
=  Compromiso con lo organizocion
*« Traobogjo en egquipo
»  Adoptlacidnal combic
~ VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
Titule de baochiler en cualquler Veinticualro [24) meses de expetiencia
modalidad y licencic de conduccién relocicnada con  los  funciones  del
vigente, categorio C2. empleoc.,
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SUBGERENCIA DE GESTION COMERCIAL

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
rado Salaral 02
No. de Cargos Una {1/1)
Dependencia Subgerencia Gestion Comerciol
Supetiot iInmediato Subgerente Gestidn Comercial
ILAREA FUNCIONAL
Proceso: Focturacion y PGQRs.

I1.PROPOSITO PRINCIPAL

Realizor el seguimiento y ejecucién de los procesos y procedimientos relocionodos
con la vinculocion de nuevos usuarios, focturacidn de los servicios v de fas
pﬂmm quejas y reclomos, conforma los linearmientos impartides por al superior
o,
IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

l. Voidar, desamollor y confroior o procesos  relacionados  con
odminstracién v registro de informacidn (usuaros. matriculas] en el
scitware, conforme o los profocolos y procedimientos establecidos,

2. Beaculor los procesos relocionados con o expedicién de documenios,
informes. cerfificocionas v o consolidacion de la informacion técnica vy
operativa del serviclo, requarda por los drpanos de conlrol vy por los
entidades del saciar, en especiol el Sklema Unico de Informorion SUl de lo
Superintendencia de Servicios PUblcos Domiciliaries.

3. Supervisar v controlar el proceso de focturocidn, de acuerdo con los

mﬁhmmﬂﬂﬁuﬂmmvmmmmh

4. Pmpmmf confrolor ¥ evoluor acclones necesaras relocionadas con el
cumplimiento de los cicles de focturacién, seguimiento a las rutas de fomas
de comsumo y eniregos de focturacion, actualizacion de novedades de
nueavol wuarios, entre ofros, de ocuerdo con los procadmientos vy
disposiciones sobre ko moteria,

5. Baborar y conhrolar los procesos de genarccion y/o amision de los sopories
para  la cuenta de cobro o facturo de subsidios y confribuciones. de
mmhmmrmuwmmmn

(.8 vmﬂhmaﬁmnwtnmﬂmdnhﬂﬁmmw:mmmhmdu
lo foma de lecturos. revisiones en temeno [crificas) o los suscriptores,
opicando los componentes larifarios comespondientes o cada uno de los
sanvicias, conforme los procedimiantas y las disposiciones técnicas y legales
en términcs de calidad y oportunidad,
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7. Coordingr, asignar y/o supernvisar las oclividodes gque se generon en el
desaorollo del proceso de desviaciones significalivas y & reporie de lo
informacion pertinente. conforme al procedimients establecido

g, Realzor el seguimiento y andlisik de lainformocidn de los &rdenes de frabajo
surgidas de lo atencidn de PGQRs. relacionodas con & proceso de
focturacion, de ocuerdo con las disposiciones isgoles y reglamaniarnas
vigentes sobre lo materia.

9. Preparar. proyecior y presentaor ios respuesios o ias PORs gue se generon
y/o allegon o lo dependencic. de acuerdo con las disposiciones legales y
reglameniarias vigentes sobre lo maleria.

10. Preparar y presentar Informes. estudios. conceplos y demds documenios
que requiera lo dependencia, y/o los relocionados con &l proceso de
confratacion, conforme a las normas vigentes sobve o molena.

11, Formular, preparar y praseniar informes, solicitudes y/o documenios gue e

seqn requeridos ¢ propios del sfercicio de su colgo O dependencia,
conforme o los cronogramas establecidos.

12, Desamoliar y/o ccompofior los procesos de supenvision de contralos gue le
sean osignodos o en los que debo porficipor, por razon de sus
conocimientos o su experticic profesional, conforme a los procedimientos y
normas sobre lo materia,

13, Tramitar, archivar ¥ confrolor documentos datos y  comespondencia
Gue sean de su compalencio o estén balo su resporsobiidod, observando
los procedimientos y protocoios esiablecidos

14, Apoya en las labores de supervision en los procedimientos de micromedicidn
v aforps, de ocuerdo con las direcirices del superior inmediato.

15, Desarraliar los acciones eslablecidas en las metodologias y procedimientos
relocionodos con fa idenfificacion, factibiidod, vioblidod, formulocidn,
regitiro, gestidn, seguimiento y evoluocion de proyectos conforme los
lineomientos de lo oficina de Flaneacién,

16, Reolizar los demds funciones asignodos. de ocuerdo con el nivel
noturaleza y Grea de desempefio del corgo. cumpliendo estandares de
calidad v oporiunidad,

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Nommos de servicios poblcos domiciianios.
2. Procesos y procedimientos del drea de desempeno.
3. Nermas scbre taritas.
4, Maonejo de hefrormienias ofimaticas.
5. Indicodores y heramienios de medicidn,
4. Atenchdn ol usuaric.
7. contratocién estatal.
E. Nommas de Seguridad y Solud en &l Trabgio

. Sistemas Integrados de Gestion
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VLCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendiioe continuo » Aporte tecnico-profesional
*»  Crientocion o resultados o Comumcackon efectiva
«  Crenfocion ol usuonio ¥ ciudaodano »  Gestidn de procedimientos

*  Compromiso con iQ ogonzacion Instrumentacion de decsionas
*  Trobopo en equipDo
* Adoptacién ol cambic
VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
Thie profesional  en  discipling Sels (06] meses de experiencia profesional
ocodémica del nucleo bDdsico de relocionode con s funciones del
conocimientc de: Adminstracidn ¥ emplec.
afines; Economio y ofines: Ingeniaro
odministrativa vy afines;  ingenieria
industrial y ofines.

Y Taneta o matricula profasional en los 81
cascs reglamaniados por ley. _ . y
VIILALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiulo profesional en el Nucleo Bdsico | Sin experdencia profesional,
del conccimento sefiolodo en koS
requisitos que anteceden.

Titulo de posgrodo en la modalidod de

especiaizocion relacionada con los
funciones del empleo. [
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Nivel Profesionol

Denominacién del Empleoc Profetsional Universitario

Grado Salarial 01

No. de Corgos Uno [1/1)

Dependencia Subgerancia Gastion Comercial

Superior iInmediato Subgerenie ce Gestién Comercial
il. AREA FUNCIONAL

Proceso: Micro medicion y oforos

lil, PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar y confrolor los procescs y procedimienios astablecidos de mico
medicidn y oforos, de conformidad con ko normatividod vigenie en la malerda.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. E@cutar plones, programas y proyectos que garonficen & insumo poro el
procaso da facturacién. de acuerdo con otietivos del &req.

2. Reolzor lo planificocitn, supernvision y asignocién de los suspersionss o
realizor, conforme con los procedimientos estoblecidos,

3. Realzor seguimiento a los suspersionas ejecutadas con & fin da identificar
posibles conexiones no outorzadas, de ocuerdo con lod procedimientos
definidos por lo Empresa.

4. Controlor y aseguror el inventario de los equipes de medida asignados a la
Subgerencio Gestidn Comercigl, teniendoc en cuenta los direcirices
institucionales.

5. Igentificer vy hacer seguimiento o ks posibles conexiones llegoles, de
acuerdo con ios procedmientos estobiecidos.

4, Proyecior y suminghor informes gque permifon meolizor ol cobro de
wspensional, reconexiones, cores. equipos de medicda y occesorios que se
deban tomilar en lo periodicidod y conforme los insomientos de o
Subgerencia.

7. Reglizor seguimienio y confrcd del proceso de olencidn en caompo o los
requedimientos soliciiudet u drdanes de rabojo ISIOCIONOTN: CON & servicio
de ose0. de ocuerdo con ios procedimientos y dspoticioned vigentes sobre
la matena.

8. Supervisar y asignar lo realizocidn da visilas de verficocion y medicidn de
los residuos ordinarios. ge conformidad 103 procedimiontos esfoblecidos, os
como orenlor o los wsudrios © solicilude: gue & pretenten reloconodos
con &l proceso de aforo.

9. Verificor o informacidn relocionada con el proceso de aforos de medianos
y grandes generadores, que se requisran pora ia generocion de las torfas
por mes, de conformicdad con los dmiles y los  procediméentos
establecidos.

10, Preparar v presentar informes, estudios, conceplos vy demds documentos
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que requierg o dependencia, y/o los relocionodos con el proceso de
contratacion.conforme a las normas vigentas sobre la materla.

11. Reaizor &l proceso de control y evaluacion del reporte de informaoacian v
novedades del progroma de felemefria. para el cumplimiento de las mefos
propuestas. conforme a los procedimientos eslablecides.

12. Prepirar, proyeciar y presentar los respuestas a las PQRS gue se genseran
y/o allegen o o dependencic, de acuerdo con las disposiciones legales vy
regiomenltanias vigentes scbre la materia,

13. Dasarroilar los acciones esiablecidas en las metodologias y procadimientos
relocionados con la idenfificacion, factibilidad, viabiidad, formulacién,
regstro, gestion, segsmiento y evaluocdén de proyecios conforme los
ireomientos de ko oficing de Planeacidan.

14. Reglizar las demdas funciones asignadas, de ocuerdo con el nivel, naturaleza
y drea de desempefio del corgo, cumpliendo estandores de colidad y
oporfunicod.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
I. Normad de servicios publicos domicillarios.,
2. Normas sobre tarnifos.

3. Formulacion de Indicadores,
4, Manejo de heromientas ofimdticos.
5. MNormas de Seguridad y Solud en el Trabojo.
4. Sstemas infegrodos de Gll‘li!ln
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGQUICO
Aprandizoje confinuo * Aporte técnico-profesional
Crieniocidn o resultodos * Comunicocidn afeciiva

Crientacion al vsuarnic ¥ cludadane ®* Gestion de procedimientos
Compromsa con o organizacion = Instrumentacion de declsiones

Trabajo en equipo
Adaptocion al cambio

- VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION Acmmu:p. = EXPERIENCIA

Thio profesional  en m&wm
acodémica del niclec bdsico del
conccimiento  en; Adminisfrocidn v

afines; Conloduia Piblica y ofines

Ingeniedic  Adminktrativa vy ofines;

ingenatia industrial v afinas.

Torjeto o maficua profesional

vigente en los Ccos0s gu
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Nivel Técnico
Denominacién del Emplec Tecnico Administrativo
Grado Salarial 03
No. de Cargos Cuatro [274)
Dependencia Subgerencia de Geastion Comarcial
Superior Inmediole subgerente Comercial
ILAREA FUNCIONAL
Procesox: Fociuracidn y PGRs,

IIl,PROPOSITO PRINCIPAL

Elecutar oclividades de los procescs vy procedimientos reiocionodos con la
facturocidon de los servicios conforme los direclices estoblecidas por la
subgerencia,

1.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Heculor los procescs relocionodos con odminstrocion y regsiro de
Informacion (usuarios, matriculas] en el soltwaore. conforme a los protocolos
v procedimientos establecidos.

Eecular el procesc de loctluracidn, de ocuerdo con los  polficas,
procedimientas, cronogramas y disposiciones vigentes sobre la materia.
Becutar los gcciones necesanas relacionadas 2n el cumpimiento de los
clcios de foclurocion, seguimiente o las nidas de tomos de consumo ¥
anfregas de faocturacion, actualizocion de novedode: de nuevos usuanos
denire dal skiemo, enfre ofros. de ocuerdo con ios procedimientos y
disposiciones sobre la materia,

Generar ¥ emitir los soporfes paro  lo cuenta de cobro o foctura de

“Subsidios ¥ contibuciones, de ocuerdo con ot disposiciongs @egoiat y

reglomentarias vigentes sobre lo materio.

Reportar y cargor &n &l sislema las novedodes de fiquidacion de comumo
resyifods de lo tomo de lecturas, revitiones en femeno (crilicos) a los
suscriptores, opcando los componentes tarforios corespondientes a codo
une de los servicios, conforme los procedimientes vy los dispasiciones de ko
Empresa

Ejecutar los procescs de liguidocion de comsumo O los suscripicres,
aplicando Ios componanies tarlonos comespondientas a cada uno de los
servicios, conforme a ios procedimientos y las disposiciones lécnicas vy
legoles en términos de cofided v oportunidad.

Genera y emifir los sopores para los procesos de framite, seguimiento,
octualizacion y reporte de informacion de las drdenes de rabajo surgidas
de ia atencidén de PGRs, relacionados con &l proceso de fochurocidn de

n:umdn:mm:mpcﬂcm
. Anclizor, procesor y reportar Ios dotos resultodo de toma de leciuro de
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COMUMO, revisiones en temeno (crilicas) en o marco del procedimianio de
focturacion, de ocuardo procedimienics, drecirices y ineamienios iegoies
y técnicos vigentes sobre la maleria,

#. Desomolior ios procesos eiacionodos con o octuolizockin, orgonizocidn y

seguimiento a los nuics de fome de consumo y enitegad de focturocidn, de
ocuerdo con los procedimientos y direcirices.

10, Anglizcr. procesar y reportar kod dotos resuftado, poro ¢ cumplméenio de
s metas propuesios. conforme o o procedimiantos establecidos.

11, Adminisirar. conirolar y ochuaizor la informocidn, indicodores y estodisticos
confenidas en los bDoses de dalol satemas de informocidn v
documentocidn propios de ko dependencia, drea funclonal o proceis gue
moneie © ke sec asignodo. conforme O 04 procedimientos y 1&mincs
estoblecidos para ello.

12. Tromitar, archivar v confralar  documenion dates y  comespondencia
que jecn de su compéatencio o estén bao w respordobilidod. observando
los procedimientos y protocolos establecidos

13, Reclzor oz demds obligociones asignodas, de ocuerdo con el nivel,
naturalera y drea de desempefio del corgo. cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidod,

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Nomatividod de servicios pubiicos domicilianos.

2. Manejo de herramientas ofimaticas.

3. Hemomienlas de nuevds tecnologios de la Enfidad.

4. Técnicas de redoccion
5. Normos de Segurdod y Solud en &l Trobagjo.
é. Shtermnas integrados de Gestidn
VICOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO
Aprendizoie continug » Confopdidad 16cnica
Onantocion g iuitodos = Dmscipénag

Orientocién o iuario ¥y ciudadano »  Resporsobiidad
Compromao con la arganizacsbn

Trobaojo en equipo
Adoptocion ol comibeo

VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

s ot i e e e 20!
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Adminktrocion y  ofines!  Ingeniero
Indusirial W ofines; inganiaria
administrativa; Ingenieria de sislemas.
lelematica y ofines,
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Nivel Tecnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrative

Grado Salarial 3

No. de Cargos Cuatro (2/4]

Dependencia Subgerencia de Gastion Comercial

Superior Inmediato Subgerente de Gestion Comercial
ILAREA FUNCIONAL

Pracesos: Aforo. seguimiento y atencion de PQRs relocionadas.
1ILPROPOSITO PRINCIPAL

Reclzor lo ejecucién y @l seguimiento ol proceso relocionado con el aforo de
resicucs sdlides o los pequefios. grandes generadores v multiusuarios conforme a
los inegmiantos del superior inmediato.

o

IV.DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES
Ejecutor el proceso de atencidn en campo a los requermiantos, soliciudes
v drdenes de irabolo relocionadas con el tervicko de oseo. de acuerdo con
los procadimiantios y disposicionas vigentes sobre la matera,
Atendary cnentar a los usuarios suministrando la informacion que requiaran,
osi como, reqlizar visitos e verificocidn y medicitn de los residucs ordinorios
dispuesics por los usuarios, de conformidod con los tramites y los
procedimienios estoblecidos.
Cargar en el sslema la infermacion relocionada con o proceso de aforos
de medionos y grondas genaradores. gue e reqguieran para la generacion
de ias tarifas por mes. de confarmidad con los trémites y los procedimiantos
establecidos. :
Actualizar y hocer seguimiento para lo medicion de los residuos ordinarics
de los usuarnios con la opcidn de torifa de multiusuaris, de acuerdo con los
parametros. terminos, metodologiasy  procedimientas estableckios.
Suminisirar v hocer seguimiento o ka informacion de foneladas dispuestas
en el relleno sanitario pora su posterior reporte en Sisterna Unico de
informocién de Servicios Publicos SUL conforme o los requarmienios,
parametros. 1érmincs. metodologios y procedimientos estoblecidos
Tramitar, orchivar vy confrolor documentos dotos y comespondencia
relocionados con el senvicio de gseo ¥ gue sean de su compeatencia o estén
boic su responsobiidod. observando los procedimientos vy protecolos
establecidos.
Reolizor los demas obligociones asignodas. de ocuerde con el nivel,
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normatividad de servicios plblicos domiciliarios.
Manejo de herramientas ofimaticos.

Hamomientas de nuavas fecnologias de la Enfidod.
Técnicas de redaccion.
Normas gé Saguridad vy Salud an el Trabajo
Sisternos Integrados de Geshidn
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ol o ol o e

COMUNES POR NIVEL JERARGUICO
=  Aprandizaie continun = Confiobiidod técnica
® Oriepfacion o resullodos " Discipling
»  Orentocion al ssugrio y cludodono = Rasponsabiidad

= Compromigo con g orgonizocion
« Trobaojo en equipo
«  Adoptocidonal cambio

VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo técnico © lecnoldgico. o &
semestres aprobodos de cameras
profesionales en los siguientes nockeos
basicos dei conocimianto;
Administracion vy ofines; Ingenierdc
industricd ¥ afines; ingenieria
odminsirativa, y dfines: licencio de
conduccién vigente, categoria Al ©
A2,

EXPERIENCIA

ﬁucmchn (18] meses de expenencio
relocionoda con ios  funciones  del
empleoc.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

Diploma  bochiller  en
modaidad

l.lr

o

EXPERIENCIA

coolguierVeinticuotro [24) meses de expenencia

laborgl relocionoda con las funciones del
emples,
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Mivel Asistencial
Denominaclén del Empleo Audiior Adminishrative
Grado Salarial G4
No. de Cargos Tres {3/3)
Dependencia subgerancia de Gestion Comarcial
Superior Inmediato Subpgerente de Gestidn Comercial
ILAREA FUNCIONAL
Proceso: Atencidn al Ciudadanc.

LPROPOSITO PRINCIPAL

Registrar, trasiadar y controlar los requermientos formulados par fos clentes infernas
y extemos. medionle lo orentocidn y alencidn de la PRRSDF y la evaluacion de Ia
percepciin henle a los servicios trdmiles oftecidos por la EMAAF ESP.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atendery oreniar o los usuarios por los canales establecidos, tanto interncs
como axterncs, suministrando lo informacién general que requieran de
conformidod con los frdmites, los outordzacionss y los procedimientos
propios de lo Empreso.

2. Ejecutor los oclividodes y operociones relacionados con los proceses de
vinculociSn y atencitn o los usuorics de los servicios publicos domiciliarios,
o corgo de la Emprasa, de acuerdo con los disposiciones vigentes sobra o
materia.

3. Administrar los cloves pora el ingreso a las diferentes plotoformaos o sistermos
de informoacidn que e seon asignadas, conforme a los protocolos de
saguridod. confidencialidod y conservocion astablecidos.

4. Recibir, revisar, clasificar, rodicar, distibulr v confrolor documentos. datos,
alemenios y comespondencio. relocionodos con los osunfos  de:
competencia de lo dependencia o proceso asignodo, observando los
procedimientos establecidos,

5. Tramitor, diigenciar y presentar informes periddicos y estodisficos sobre los
plones de trabaojo efecutodos. gue contengan los resultodos exigidos pot la
Empreso, observando los iéminos y procedimientos establecidos,

é. Transceiblr y entregar los documaenios oficiales. certificaciones. planillas y
demas actos adminisirafives que requisran los wuanos fanto infemos comeo
externos. que le seon atignodos. de ocuerdo con o3 direchrices y
diposicicnes para ello.

7. Administrar, operar y salvaguordar los equipos, elemenios y demas bienes
asignados para el lopio de las funciones y/o compelencias de lo
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Administrar, coordinar, ejecular ¥ confrolor el sstemo de infarmacion y
estadisticas en relacién con el Grea de alencitn al civdodano, conforme a
los procedimiantos v nomatividad vigante sobre la moterda,

Reglzor al frémite y/o diigenciomientc de encuesics de sofsfoccion y
medicidn de |a calidod v eporfunidod del servicio o los diferentes usuarnos.
reporfando la informacién, de acuerdo los procedimientos establecidos
para allo,

. Desarrollar los procesos relocionados con la ventanilla Onica de alencidn o

civdodong de o Empresa. de acuerdo con oS polficas, nomas y
regiomantos, garantzondo su corecto y oporfuno funcicnamiento.

. Adminkstrar, conlrolar y actualizor las bases de informocién de documenlics

e incicodores de! ceniro de olencion ol cludodono y PQRSDF. & instfrumentos
tecnolégicos dispuestos para ello, conforme a los 1érminos. requenmientos y
procedimientos estoblecidos.
Cargar ¢l sistema de informacion el resulfado de los visitas de Ordenes de
trobojo de PQRD, actas de combio y refiro de equipos de medida. gue se
generen durante el periode y conforme los lineomianics eslablacidos por ko
subgarencia,
Tromitar, archivar v controlar documentos dalos ¥  comespondencia
gue sean de su competencio o estén bajo s responsabilidad, cbservando
los procedimientas v profocolos establecidos.
Redilzar las demdas funclones osignodos, de acuerdo con el nivel, noturaleza
y Grea de dammﬁndﬂ:mnumﬂmdnﬂ&ﬂmdﬂmﬂudr
oportunidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Narmatividad vy procedimientos de atencion y senvicio ol ciudodano.
Mansjo de haramientos ofimaficas.
Técnicas de Geslidn Documental y Archivistico.
Estructuna Crgonizocional de lo Empresa
Normalividad de servicios publicos
Norma: de Segunidod y Solud en el Trobgjo.
Sxtemas Infegrodos de Gestidgn

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprandizoje confinuo «  Monejo de lo informocion
Orientocicn g resultados *  Relociones inlemenonaies
Orlentocion ol wuano y cludadano = Colaboracion
Compromisa Con la organizocion

Trabaio en equipo

Adoplocidn ol cambio
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VIl  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diplomo bochiller en  cualguier Disciocho (18} meses de
msaalicod. @iperencia  relacionada con  fos
funciones dal emples, 1!,-
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Nivel Asistencial

Denominaclén del Empleo Cperorio

Grado Salarlal o7

No. De Cargos Sels (6/6)

n-p-ndpnci& Subgerencio de Geslion Comercial
Superior Inmediato Subgerente Comercial

1I.LAREA FUNCIONAL

Procesos; Lectura de medicidn y distibwcion de focturacion,
IIL.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores descritas en los procedimientos de focturacién y micro medicidn,
observando los ineamienios & Instruccioneas imparficdas en lo Subgerencia

¥

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. keglzor o entrega de las focturas o los wsuornos, en 08 fiempos.

procedimientos y cronogramas establecidos para elio.

Realizar los procesos de lectura de medidores, en los formatos ¥ conforme
a o programocion y procedimientos establecidos.

Reqlizor & proceso de corfes, reconexione: e insfolociones de los
acomelidos de ocueducto y conexiones domicillarias a los usuarios v
octualizacion de usuarics, segin la informacion suministroda pot el jefe
nmedialo y procedimientos establecidos para elic.

Realizar inspecciones de campo en relacidn con procesos de froudes.
anomalias, fugos, conexicnes ilegoles gue hogan los vsuarios de ia red de
acueducto y gicaniarilada,

Reporfar toda lo informocion, anomalias e inconsistencios ol superior
inmediato, gue cblengo dantre del proceso de focturacién. con &l fin de
lamar las medidas necesdnias para su coreccion.

Reportar los comectivos o inconsistencias enconirodas dentro del proceso
de lectura de medidores. focturocion, y enfrega, de ocuerdo con los
procedimienios estoblecidos.

Promover y manienear el orden del recomido de la nuia de foma de lechurg
que le sean asignados por &l superor inmediato, conforme procedmientos
eslanlecidos.

Coordinar vy odministrar las cupdnillos gue reclizan los suspensionas y
reconexiones del serviclo de ocueducto vy alconiariode, conforme los
Iineamientos impartidos en lo Subgerencia.

Apoyor en las instalaciones de equipo de mocromedicidn gue le sean
asignados, osl como brindar Informacion a los usuarios que lo raguieran.

10, Apoyar en los oclividodes relacionodas con lo gestion de carferg,

conforme los procedimienios y lineamientos imparfidos por al supenod
mmediato.

b EEID00 S l-"-
Cohg 16 ME 1§04 =208 IJ'E e e Lt Faa]
PR EET |4 S0 VAN i3 0N & CEL 31 | BNriaad
-It'f- & ol n’:_.-l--r.:.n'nﬂpq-- ol =}
= L H TR0 whatsy T O el Oy OO

4]

a2



e

11. Aplicor los progromas y OCcionss ancominaoos ol continuo mejoromiento
del proceso de lochuocion v los commpondientas coniroles, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

12. Asegurar y/o guordar las hemamientos v eguipos asignodos para el
desarolo de w lobor en 103 espocicl. OMmanod. gavelas o cuoiquier oo
e3pocio adecundo pora & amoacanamienio y culdodo de o mismos. de
ocuerdo con los procedimianios y horarios astobiacidos.

13. Consignar en 03 cuadros yfo plonlics de Woboic. s oclividodes
sjecutodas, con o fin de Eevar un contral de octividodes. observando los
lemmings y procedimiantos esiablecidos por e superior inmedialo.

14, Informor o wpenior inmediolo las necesdodss de slemenios necesanios
pora & desarolio de oclividodes y foreos osignodos, conforme o los
requermienios y procedimienios estoblecidos.

15, Reolizor los demads funciones asignodas, de acuerdo con ei nivel, naturoleso
el gl % < [ e e i

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normathvidod de sandcior pUbic ol

2. Manipuiocion de equipos y slementos de robajo.

3. Sstemaos de suminilio de agua.

4, instalocion, construccidn y operacion de redes de acueducio y
cicontarliads. ]

5. Prolocolos de atencién al usuario.

7. Normos de Segunidod y Solud en el Trabajo

8. Sstemcs infegrodos de Gestion

VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendroje continuo =  Monejo de lo informociin
Orienlocién a resylfados =  Relociones interparsoncies

Orientacién al isuaro vy cludadano = Colaboracion
Compiomiso con la organizocion
Trabajo en eguipo
Adaplocion ol combio
VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Teuo de bochiler en cuclquier Treinta y seis (36) meses de experdencia
modalidod, y licencia de conduccién felacionada con las  funciones  del
vigente categora Al o A2 BRSO,
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Nivel Asistencial

Denominacién del Emplec COperario

Grado Salarial 05

No. De Cargos Uno {1/1)

Dependencio Subgerancio de Geitibn Comerciol
Superlor Inmediato Subgerente Comercial

ILAREA FUNCIONAL
Frocesos: feciura deé medicidn y distribucion de focturacion.

ILPROPOSITO PRINCIPAL
Beculor lobores  descritas en los procedimientos de  fachurocidn y micro
medicién  oservondo kKt Ineoméenlos & iImtrucclones  imparfidas en o

subgerancia
IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Redizar la enfrega de los focturos o los wsuorics. en ks Hempos

procedimianiasy cronogramas estoblecidos para ello,

Reafizar ios procesod de lectura de medidons, en losformatos y conforma

a laprogramacitn y procedimiantos etlablecidos.

4, Reclpor & proceso de cores. reconpxonsl ¢ instclocionss de log
ocomefides de ocueducio vy conmaonsd domiciiarias o los usuarios y
octucizocion de usuaros. sagin la informocidn suminstroda por ¢ jefe
inmedialo y procedimientos esioblecidos poro elo,

5. Redqlizar inspacciones dé compo en relociin con procesos de froudes.
anomalias, fugas, conexionas legoles que hagan los usuorios de o red
de acuaducio y oicontaniiada,

4. Reporior loda la informocion. anomaliol @ Inconsstanciol ol supenior
inmeadialo,que oblenga dentro del procedo de focturacion, con el finde
tomor las medidasnecesonas pora su coreccion.

7. Repororios comectivos cinconsislencias enconfrodas dentrodel peoceso
de lechxa de medidores, focturociin, y enfrega, de acuerdo con los
procedimientos estoblecioos.

8. Promover y moniens: & ordan del reconido de la wio de foma de
leciura que e seon asignados por el wuperior inmedialo, conforme
procedimiantos establecidos.

9. Aplicor los programes y  occiones encominodas o continuo
mejoramignio dal proceso de facturacion y los comespondientes
confroles. de ocuerdo con los procedimienios establecidos.

10. Apoyor en s inslalociones de eqQuipo de mocromadicidén que lo secn

aeignados. afl como. brindado informocion a los wuarios que o

Boe
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1. Aseguior y/o guoroar las hemomianias ¥y equipos asignados para el
desaroilode s lobor en lod espocios. armarios, gavetas o cualquler oo
eipocio odecuado para el amoacenamiento y cuidado de los mismos,
de ocuerdo con los procedimiantos y horarios establecicos.

12. Consignar en los cuodros y/o plondios de hobojo, s oclividades
slecuiadat. con & fin de kevor un control de oclividodes. observando
ios Mrmings y procedimientos establecidos por el superior inmediato.

13 Informor ol wpenor inmediclo ios necesidodes de elementios necesarnios
poro aldesamolo de oclividodes v toreds asignodos. conforme a ot
requenmienton yErocedimientos estatlecicos.

14, Reollzor ko demds funciones osignodol. o& ocuendo con el nivel
naturglera y drea de delampefio dei cargo. cumpilendo aitandares de

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Nomatividod de sevicios piblicos
Monipulocion de equipos y elementos de rabojo,
Sistemas de suministro de agua.,
irstalacion, construccidn y operacion de redes de acueducto y
akcontariiodo
Protocolos de alencidn ol usuano
Normmas de Seguidad y Salud en el Trabd|o.

Sistemas infegrodos de Gestidn
ncmmmmmnm:umm
COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizope continue *  Maonejode o Intormacién
Cesniotdn o resutosos s  Relociones inlarpanonole
Onentocion ol vsuorio y cludodane * Colaboroacidn
Compeomisg con lo arganizacin
Troboyo en equapo
Adatloodn o combio
VILREGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Hmunhmmwuu EXPERIENCIA

Tido de bochiier en cuciquier Veinticuolro [24) meses de esperencia
modaidad y fcencia de conduccién  felocionada con o funciones  dei

categorio Al-AZ
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Nivel Asistencial

Denominaclén del Empleo Operorio

Grado Salarial o2

Ne. De Corgos Cinco (5/5)

Dependencia Subgerencia de Gestion Comercial
Superior Inmediato Subgerente Comercial

ILAREA FUNCIONAL

Procesos: Lectura de medicion y distioucion de focturacion,
IL.PROPOSITO PRINCIPAL

Eecular lobores descriios en los procedimientos de focturocion y micro medicion.
observando los ineomientos e instrucciones importidas en la Subgerancia

2.
3.

9.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Reaizar lc entrego de los focturos o los wsuarios, en los flempos,
procedimientos y cronogramas eslablecidos paro edlo.

Redqlzor los procesos de lechwro de medidores. an los formatos ¥ conforme
a la prograomocion y procedimientos estoblecidos.

Reglzcr el procese de cores, reconexonss e instolociones de los
acometidas de ocueducto y conexiones domicliorias o los usuarios y
actugizocion de usuories. segin lo informocion suministroda por el jefe
inmedioto y procedimientos establecidos para ello.

Reoizor inspecciones de compo en relaciin con processs de fraudes.
anomaiios, fugos, conexiones legales que hagon los Lwuarios de la red de
ocueducto y aicanioriedo.

Reporiar todo lo informocion, onomolios e inconsistencios al supenor
inmediato. gue oblenga deniro del proceso de focturacion, con el fin de
tomar ios medidas necesanias para suU COmeccion.

Reponar ios comeclivos o incomisiencias enconiradas denfro del proceso
de lecturao de medidores. focturocion. y enfrega, dé acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Promover y mantenar el orden del recomdo de lo ruta de toma de lectura
que le sean ougnades por el supedar inmedialo. conforme procedimientcs
astablecidos.

Apficar kos programas y occiones encominadas ol conlinuo mejoramianto
del proceso de facturacidn ¥ los corespondientes controles, de ocuerdo
con los procedimienlos esloblecidos.

Asequrar y/o guardar los heromsentas vy equipos osignados para el
desamolic de su laobor en los espacios, ormarios, gavelas o cualquiar ofro
aspocio odecuoado para el aimocenomiento y culdodo de ios mismos, de
acuerdo con los procedimiantos y horarics eslablacidos.

10. Consignar en los cuadros y/o planilas de trobaio. los octvidodes

100
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siacutodos, con &l fin de levar un control de octividodes, obsarvondo 108
términos y procedimientos estoblecidos por el superior inmediato,

1, informor of supedor inmediolo ios necesidodes de elementos necesorios
pao o desorollo de actvidodes y larecs asignodas. conforme o los
requenmentos y procedimianics establecidos.

12. Rooizor ios demds funciones asignados, de acusedo con & nivel. naturaieza

y Graa de cesempefio del carge. cumplendo esiondores de callgod v

cpoifurdod.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Nomalividod de servicios piblcos
Manipulocibn de equipos ¥ slementos de rabgjo.
Shiemnas de suminisiro de oguoc.

Normas técnicos de compelencia kaboral opbcobles.

instalacién, construccién y operocidn de redes de ocueducio y

alcantanilkado

Protocolos de atencion o usuario

Normas tdcnicas de competencio ioboral oplicoties,

Normas de Segundad y Solud an el Trobalo

o =

20T

Sisternas integrados de Gestién
VI,.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
*  Aprendizoje continug *  Manejo de la informacién
= QOrientocidn a resultodos = Relaclones inlerpenonales
s  Orentocidn ol vsuoarko y cludodons = Colaboracion
= Compromao con lo organizockon
»  Trobajo en equipo
*  Adoplocisn al cambic
VIL  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thio de Dochiler en cuckguier Seli  [06) metes de mm
modalidod. v licencia de conduccidn M#iocionoda con  laor  funciones  del
vigente categoria Al o A2 i
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SUBGERENCIA FINANCIERA

Nivel Prolesional
Denominaclon del Empleo Profesional Especioizodo
Grado Salarial (3¢ ]

Moc. de Cargos Dos (172

Dependencia Subgerencia Financiera
Superior Inmediato Subgeranta Financierno

ILAREA FUNCIONAL
Moceso: Proceso Condable vy coston.
HLPROPOSITO PRINCIPAL

Aplicor la normathvidod emilida por la Contoduria General de o Nocldn para lo
sjecucidn o conocimienios propios de la ejecucidn conlable de enfidad de
oCuerdo con ks necercodes del servicio en s dutintos Gred de o Empresa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Eecutar, coordinge, y evaluor e desamolio de ko politica, plan y procesos
de! sislemo de conlabilicdod en los ubsistemnas finonciero, prétupuesiol v
de cosios de lo Empresa. de ocusido con los desposiciones viganies sobre
la moteria.

2. Plonecr, coordinar, y conlrolor ios procesos de formulocian y presentacidn
de informacién y estados financieros contables de la Empresa. ati como las
respectivas notas conforme @ los normas intemnas y extemnas. pordmetnos y
lérminos de caricler legal y/o establecidos por los drgonot de control
para wer presentodos ande la outoridoa financiena de la entidod

3. Planeqr, coordingr, evaluar y conlroicr procesos parg comnolidocion de o
informocion poara ios procesos de sostenibiidod contoble, de ocuerdo con
isdispoticiones legales y regiamentariat vigentes scire la mateda.

4, Ploneor, orgonizor, coodings, avoludr y confrolor & desamolo o8 proCess
pota ko determinocion, implementocion y cclucizocion del islema o
mmhmmuhmmrm
sobre o malena,

5. Ploneor, orgonizor, desomolor, evoluor y confrolor procesos de atencidn,
conpiton. requedmienios gue se le soiciten: asi como. la elaborocidn v
presentocidn de ondlsli necesorios y/o reguesidos en redacion con o
contablidod general Oe lo Empresa, conforme o los procedimientos
esioblacidos sobre ko moleria.

& Coordingr. organizor, evaluar y confrolor procesos de cousacion an ol
shtarna, vakdondo o imputocion confable y coordinando ios inlterfoces
gue comeipondan, de acuerdo con los procedimienios vy disposiciones
vigeniad sobre la motena.

. Coordingr y orgonizor procesos relocionodos con la expedicién de
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documentos. informes y cerlificaciones propios del area de confabiidad y
costos, conforme a los términos y procedimientos vigentes sobre la matera.

8. Gastionar & implementar los sslemaos de informocion vy estadisticos
requeridosen relacidn con el drea de contabiidad v costos. de ocuerdo
con las dsposiciones sobre lo matera,

9. Cootdingr, organizer. ejecutar, evaluar y confrolor proceses relocionados
conla elaboraciin y presentacidn de los confribuciones e Impuestos
nacicnales, departamantales y municipales que debo atender y prestar la
Empresa conforme con los cronogramas establecidos.

10, Praporar v presentor informes, estudios. conceptos y demas documentos
guerequiero o dependencia, y/o los relacionados con el proceso de
confratacidn,conforme o kas nermas vigentes sobre Ia maleria,

11. Desarrollar y/o ccompaiar los procesos de supervision de confralas que e
sean asignades o en los que debo poricipar. por rozdn de sus
conocimiantoso su exparticia profesional, conforme o los procedimientos
normas sobre la materio,

12. Formular, preparar v presenfar informes sobre ko formulocidn e
implementacidn de los centros de costos v costos ABC de la Empresa.
conforme al cronograma establecido.

13. Revisar, supervisar y dar seguimianto @ las conciliocionas de los saldos
contables, presupuestales y de tesorera. con el fin de que los estodos
financieros refiejen razonablemente |a realidod economica financiera. de
la empresa; de conformidod con los disposiciones legales
procedimentales viganies sobre lo materia,

14, Reviser las cousaciones contobles derivados de las drdenes de pogo con
el fin de establecer lo adecuada imputocidn contable. de impuasios, de
estampillas vy demds concepics oaplicobles de ocuerdo con lo
normatividad contable vigenle y al estatuto de rentos municipal.

15. Administrar el manejo de jo corespondencio y el archive dé gestion de lo
dependancia, conlorme lo nolurcleza vy olconce del proceso de
contabilidad.

14, Realizar las demds funclones asignodos, de ccuerde con el nivel
naturaleza y drea de desempefic dei cargo, cumpliendo estandores de
calidad y oporiunidad.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Regiamentoacion fibutana,

2. Normmas intemocionales de Informacidn Financiera [MNIF),
3. Esiatulo Orgdnico de Presupuesto.

4. Herarmientas ofimaticas.,

5. Coniratocion Estatal,

8. Indicodores y herramiantas da gestidn y control,

7. Plon estratégico.

8. Normas de Seguridad y Salud en &l Trabgjo.
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V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizoje confinuo «  Apotle técnico-profesional
= Oneniccdn g resutlodos *  Comunicacion efectiva

=  Qnentocion al vsuarno y ciudadono = Geslién de procedimientcs
=  Comgromiso con looigonizocion »  Instrumentocion de decklones
* Trabojc en equipo Cuando tenga personal o carga:
*  Adoplocion al cambic = Direccion y desarofio de personal
=  Tomo d& geciEiones
VLREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titvlg  profesional en  discipling Diecioche meses (18] meses de
ocodémica del nicleo bdsico de experencia profedonal relocionada con
conocimiento de: Confoduna pUblca ¥ las funciones de! empiec.
afines.

Tituio de posgrodo en o modaidod de

funcicnes del empies.

Tarjetia o maticuic profesional en los
coos reglomeniados por ley.,

e BN T3
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MNivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializodo
Grado Salarial k]
No. de Cargos Dos [2/2)
Dependencia Subgerencia Financiar
Superior Inmediato Subgerente Financlaro

ILAREA FUNCIONAL

Procesos: Presupuesio y costos.
IL.PROPOSITO PRINCIPAL

Apiicor los conocimientos propios de una profesidn universitaria en lo ejecucidn de
funciones vy oclividades orenlodas ol desamolleo de |os procesos, planes,
progromas, proyectos y a la atencidn de las necesidodes del servicio en las distintas
areas de lo Empresa.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Plonecr, sjecular y evaluar la politica vy el sstema presupuestal de 1o
Emprasa, en los térmings que establecen las normas respectivos.

2. Formulor, modificar y confrolar &l présupuesto de ingresos ¥ egresos de o
Empreta an coordinackin con la Oficing Asesora de Planeocion, de
acuerdo con kas disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre lo
materia.

3. Porficipar en el disafio y lormulocian ded plan genaral anual de odguisiclon
de blenes y servicios de la Empresa, de acuerdo con los dsposicionas
Iug:lmvruﬁumuﬂmlm@umﬂth matetia.

4. Plonedr, coordingr, evaluar y controlor los procesos, relacionadas con la
ﬂmmﬂnmmurpﬂrnddmmtnﬁumwﬁnmrm
disposiciones sobre lo malena.

5. Coordingr, sjecutar, evoluary confrolor los proceios de regisiro de cuentoas
por pagor.  superdvit y/o diéfich presupuestal.  expedicion  de

y registros presupuesiales, de acuerdo con los
ﬁpmbhmhmhvmnhmnhhuh&nmmtdﬁm

4. Coordingr y supefvisor lof procescs de comsolidacidn. elaboracidn v
prﬂwﬂnﬂlﬁndllmhmpﬁiﬂdnmdmhﬂwdahﬂiﬂﬂﬁﬂﬂﬂﬁ¥ﬂ
los demds outoridades de confrol y enles exfemas que lo requisran, de
acuerdo con los procedimiantos, matodologias v 1érmincs establecidos
para fa fin,

7. Coordincr. orgonizor, evoluor v confrolor el desomolic de procesos
relocionados con o expedicion de documeantos. informes. certificaciones
yoctcs odministratives propios del dreo presupuestal de acuerdo con los
disposiciones vigantes sobre lo materio.

8. Formular, orgonizor, reclizor el seguimiento y control a los procesos de
Equidocion.,

ro de ingrescs y fronsferencias o fovor de o e gque
Boo
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gfecten el presupuesto, de ocuerdo con los normos, lécnicos y
procadimientos establecidos paro ello.

Y. Formulor, organizor, coordingr, ejecular y conirolor los procesos de
lquidocion, regisire de reconocimiento de pogos. obligociones y
tronsferencias o corgo de lo Empresa, conforme a los procedimientos v
lermings establecidos.

10, Fermular, dirigir y organizar el desanollo de procesos relocionodos con la
presenfocidn de los informes o los orgonsmos de confrol, demds
dependencios o cualguier outoridod. de ocuerdo con los términos.
requerimientios ¥ procedimientos estoblecidos pora ello v que sean de
competencio de ia dependencia

1 1. Gestionor & impiamentar sstemos de informacion v estadisticas en relocion
mnl$WMﬁammnv¢m.MWMammmm=
la motena.

12, Preparar y presentor informes. estudios. conceptos y demas documentos
que reguiero lo dependencia. y/o los relocionodos con &l proceso de
contratacion, conforme o jos nomos vigentes sobre io materia.

13. Desarrcliar y/o acompafiar los procesos da supenvisidn de confralos que le <
sean sighados © en los que debao porficipar, por rozén de sus
conocimienios © U experticio profesional, conforme o los procedimientos 102
¥ Normias sobre la materio.

14. Pionear, organizar, coordinar, evaluar y controlar &l desamolio de procesos
para o determinacion, implementocién y octuaiizocion de! sstemao de
costos de lo Empresa, conformes o las disposicionss legales ¥ reglomentarias
sobre la maoteria.

15, Adminksiror el monegjo de la corespondencia y el orchive de gestién de la
dependencia, conforme la noturaleza y alcance del proceso a cargo.

16, Redlizar los demds funciones osignodas, de ocuerdo con el nivel,
noturalezo y area de desempefio del cargo. cumpllendo esténdares de

calidod y oporunidad
V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividod y reglamentacion sobre Empresas de servicios poblices.

Estatuic Orgdnico de Presupuesto

Régimen Tributario

Hemrarnienias ofimaticas o
Contralacitn estatal

Indicodores y hemamientos de gestién y control

Presupuesto publico

Nomas de Seguridad y Solud en el Trabajo.

Sistemas Integrados de Gestidn
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VLCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGUICOD
»  Aprendizoie confinuo * Apore técnico-profesonal
« Qvigntocidn o resutiodos » Comunicockén afectiva
*  Qrentocion ol usuario y ciudodono = Gestién de procedimienion
= Compromiso con la organzocion = ingrumentocion de deciionss
= Trobojo en equipc Cuando lengo penonal o congo:
*  Agoplocion ol combio =  [Dweccidny dnmnlu de parsonal

Thue profesionsd en  disciping Dieciocho meses  (18) meses de

ocodémica del niciec bduico d-mmmmm:m

Mﬂ-mmbrmdnldnddp 103
funciones del empleoc.

Tadeta © matculo profesional en los
casos reglomentadas por ley. y
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Prolesional
Denominacion del Emplec Profesional Unrivesitanio
Grodo Solarial 01
No. de Cargos Uno (1)
Dependencia Subgerencio Financiesg
Superior iInmedioto Subgerente Finoncisro
ILAREA FUNCIONAL
Proceso: Gestion de corfern
I.PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la ejecucidn de tunciones y octividodes onentodas o ko recuperocion de
la cartera, de cobro pernumsivo, coactive conforme lol procadimientos de ko
IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar las normas pertinentes o la recuperocion de recunsos gque silan
astablecidas en el reglomenic infemno de recoudo de conMera de la
empresa de acuerdo con las normas que ies sean aplicables. 104

2. Actuolizar, promover y gestionar los modificocionss, cambicd o
actualzociones que requiera el reglamentc infernc de recoudo de
carlera, de acuerdo o ot necesidodes de lo empreso

3. Adelanial los ocfividodes necesarios pora lo garanlio del debido proceso
an desamollio de los procescs por uisdicclon cooactiva de acuerdo con lo
normatividad y reglomentocion aplicable.

4, Cumple con los plones y melos de recupsnocion de corlera gue
promuevan & incramento del recoudo conforme con s procedimianios
establecidos v la normotividod legal vigente.

5 Proyector vy recizar & seguimienio de los ocuerdos de pogo con los
deudores. de conformidod con kos procedimienios eslablecidos.

6. Nofificar y comunicar los oulos proferidos en desomollo de ko lobor de
cobro cooclivo con sulecidn ol procadimienio y normatividod vigenie,

7. Proyecior los madidos coutelores parfinenies pora goarantitor el pago de .
los oblgociones con sjecidn a los Ineomientos y Drocedimiantos L
establecidos.

8. Presenicrinformes penddicoments ocernco del proceso de cobro coocivo
al Jefe inmedialo vy ouloridodes que lo requieron de ocuerdo con os
procedimientos eslablecidos.

9. Reailzar io ejecucidn y/o gesfién de los procesos de CoODio DEnUOSVD Y
cooclivo que se ejecuten deniro de 03 PIOQIOMas de MNECUDSNDCIon de
cartera. muummmum

10, Proveciar vy resolver infterpueiics confra o oulos
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odmingtrativos,

11, Proyector ios oficios en respuesto o los derechos de peficidn Inferpuesios
por los usucrios, asl como de los reguenmientos reglizados por los diferantes
conoles de ComuNICocion

12 Reclzor los clewes de corfelo mamniucies, feniando en cuenta las interfoces
con ¢ &reo contoble y de recoudo asi como las estodBticos necesarias
para recizar etle proceso on of twtema.

13. Custodiar, orgonizor 10s procescs y vaiores exstentes en o oficing de cobro
cooclivo que s4én o cango del drea leniendo en cuenic la nomatividod.
polifica y procedimeentos definidos

14, Reollzor ks demds funciones osignodas. de ocusrdo con & nivel
nafurcleza y drea de desempefio dal cargo. cumplendo esidndares de

et i
3, Heromientas ofimaticas
4. Narmas de Seguridad y Salud en al Trabajo.
5. Sitemas Integrados de Gestidn, 105
VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje confinuo = Aporie lécnico-profesional
=  Orenlocidn a resultodos = Comunicocldn electiva
= Orentocion al vsuonio ¥y ciudodaono = Gestion de procedimienios
= Comgromiso conlo organzocion = Instrumentocion de decisiones:
=  Trobojo en equipo
- Adoptocidn ol combio
VILREGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tihuie p‘ﬂhﬁﬂlﬂ en diciping Sin experencio profesionol
ocodémica del niclec bdsico de
anmmp

afines. '

Tarjeta o maticulo profesional vigente.
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Nivel Técnico
Denominaclén del Empleo Técnico Agminisirativo
Grado Salarlal e}
No, de Cargos uno [1/1)
Dependencia Subgerencio FnONCa0.
Superior Inmediato _ Subgerenie Finonciero

ILAREA FUNCIONAL

Proceso: Contobigod y recawo.
HLPROPOSITO PRINCIPAL

Becutor oclividodes y procesos que demondan conocimientos de nomos,
métodos. metodologio y procedimienios técnico-odmingtralivos, preestablecidos
mhcw&ﬂhﬁrmmﬂhdﬁmmm

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o

1. Aplicor y supervisar lo implontocion de métodos y procedimianios técnicos
¥y odminstrafives relocionados con en el manejo de los doocumentos,
procesos y/o rdmiles propios de o gesfidn que desarrole lo subgerencia,
de ocuerdo O los pardmelros, direciices. protocolos v procedimisntos
eslablecidos.

2 Atender y orfenior personal o telefénicomente. o los usuarios suminiirondo
la informocién que regquiercn, de conformidod con los framites. kos
aulorrocionas v Ios procedimientos estoblecidos,

3. Administrar, controlar y octuaizor lo informocion conlenida en las boles de
datos. estodisticas. sistemas de informocidn y documentacidn propios de lo
dependencia. drea funcional o proceso gue mansle © e o alignodo,
conforme a los procedimientos y iérminas establecidos.

d. Apoyar ol proceso de corlera con los oclividodes de recoudo derfvodos
de lo cieret marduoles.

5, Desanolior los procesos redacionodos ©on lo contobiiaod v e recoudo, de
acusrdo con ks politicas. normas y regiamenios, gorantzondo i comecio
¥ oporfiuno funclionomienio. '

&, Reofzor ko cousociones conlobles. drdenes de popo. cowsocidn de <
ingresos, servicios plblicos, coja menor, entie olios documenios contobles
propios del ejercicio conlable de ocuerdo con lo nosmatividod vigente,

7. Eioboror documentos. informes. cerfificociones vy octos odministrativos
relocionodos con ko gestién contoble finoncierc v de costos que se Ie
atigne, deniro de Ios términos y procedimientos sehalodos.

8. Maonejar o comemspondencia vy e orchive de gestitn de recoudo vy
contoblidad

?. Baborar ¥y preseniar s conceptos técnicos @ informes on o dred de

o]
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desempefio. de acuerdo con los parametros, términos, metodologias y
procedimiantos establecidos para ello
10. Reafizar las demds obligocionas asignodos. de acuerdo con el nivel,
naturagiero v Grea de desempefio del cargo. cumpliendo eslGndares de
calidod y oporfunidod, _
V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Especifico en drea tecnico de gestion gue le comesponda
Manejo de hermamientas ofimaticos
Normas de Seguridod y Salud en el Trabaje para e desamolio de sus
funciones.
4, Sisternas Integrados de Gestion
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

=

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje conhbnuo * Conflablidod {écnica
« Orenlocion a resuliodos » Discipling

= Drenfocion ol usuario ¥ ciudodano = Responsabibdod
= Compromido con o arganzacion
= Trabojo en equipo
»  Adoptacian al cambio
 VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiule fécnico o tecnolégico, o & Dieciocho (18] meses de experiencia
samesires oprobades de (o Comerd relacionoda con los  funclones del
profesional en los siguientes nUcleos gmplae,
basicos del conogimianto;
Administracidn v afines: Confoduria
Piblica y afines.

107

VI ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diplomo bachiler en :u:l[quuar Vainticuatre {24) meses de axpariancio
rmodalidad. laboral relacienada con las funciones del

amplaoc. . {
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Nivel Aslstenciol

Denominacién del Empleo Auxiiicor Adminshctivo

Grado Salarial 03

No. de Cargos Uno [1/1)

Dependencia Subgerencio Financlera

Superior Inmediato Subgerente Fnanciern
ILAREA FUNCIONAL

Procesos: Getion finonciena
HLFROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutor ion occiones propins del proceso que maneja. ofl coma la adménisiracion
de archivos, conservocion y gestion documental y lo atencién ol usuario. con &l fin
ge contribur a ko eficiente prestocion del servicie y cbjetivos del Grea.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o/

|. Eecutar y conirclar kos progromas y procescs de liquidacion, registo de
ingrescs vy trarsferencios o fovor de lo Empresa, conforme o los 108
procedimienios y direchices estoblecidans.

2. Becutor occiones relocionodas con los procesos de monejo presupuestol.
contoble o de lesoraro osignodas vy conforme a los procedimienion
metodologias y directrices estoblecidos.

3. Eloborar documentos, informes, cerdificociones y actos odminiitrolivos
relacionodos con ko gestion de lesoreda, drea presupuesiol. o contable
gue s le asigne. deniro de kos 1érminos vy procedimiantos sefialodon.

4. Realzar el proceso de conciiocién bancaria y reportar informocién ol
procesode pogos redizodo en los cuenios boncorias asignodol. conforma
0 los procedimienios establecidos.

5. Realizor ks conciicciones de fos soldos contcbies, presupuesioles vy de
tetoreria, con & fin de que los estados financiarcs refiejen razonablamaents
la reckdod econdmica, inanciera de o Empresa: de conformigod con i
dipoticiones legoies ¥y procedimaniales viganies sobrela materda,

&. Proyeciorinlorme de relencidn en o fuente paro lo DIAN. refencion de ICA &
de ocuerdt con la nomolividod opicaoble v los procedimientos de o
empresa,

7. Moneir ¥ confrolor lo comespondencio asi como de o cuslodio ¥
orgonizacion del orchivo cometpondiente o &rea conlable. de tesorerio v

prasupoatto. _ .
B Reclzor I demds lunciones osignodos, de ocuerdo con el nivel

noturalezo Grec de desempefo del cargo. cumpliendo estdndares de
cakdod y oportunidod.
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Reglamentacion ribularia.

2. Hemomientas ofimaticas.

3. Registros Conliables.

4. Normas de Seguridad vy Salud en al Trabojo.

5. Sktemas integrados de Gasfion .
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizoje continuo =  Marejo de la informacian
«  DOrentockdn o resullodos »  Helociones intermenoncles

» Onenlocidon ol wsuono ¥ cludadono = Colaboracion
#  Compiomisc Con g ongonizocion
=  Trobajo en equipo
= Adoptocion al combio
VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

Mivel Protesiongl
Denominacién del Empieo Profesional Especiaizodo
Grodo Salorial 03
No. de Cargos Une [1/1)
Dependencia Subgerencia Administraliva
Superior Inmediato Subgerente Adminstrolivo

ILAREA FUNCIONAL

Procesos: Tics.
I11.PROPOSITO PRINCIPAL

Aglicar jos conocimientos propics de una profesidn univeniiana en o ejecucion
de luncione: y oclividode: orenlodos of desarmolo de log procesos. planed,
progromos. proyectol v o lo alencidn de los necesidodes del senicio de lo
BMpras0.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES

I. Formular los planes. polificas, programas y proyecios sotwe tecnologios y
sstemnos de lo informocion ¥ ja comunicacion TICI. conlorme a o
normatividad vigente en lo matera.

2. Implamentor y socializar del plan de tratamisnto de resgos de seguridad y
privocidod de la informacian. aplicondo las heramienios y disposicionss
sobre la moteria.

3. Reofzcr. proponer y/o desomolior estudios, Investigaciones, andildls de
fendencias y alternafivas sobre nuevas tecnologlos de sistemas e
infaemdfico  disponinies y oplicobles en lo Empresa; asi como, su
aciualzocidn e implementacion de esidndares informatices v de caligod
de oda lo plotoformo tecnolbgica.

4. Apoyar el desonolio de occionis lendienies o lo orficulacin y
porticipocidn con los dsfintos dependencios de la Empresa en los procesos
de slgborociin del anteproyecio de presupueiio pamo o sistemos de
tecnologias de o Informocion v los comunicociones.

5. Proponet y porficipor en i implementocion de tramites, servicios y atencidn
de PQRS en lineg dirigides a los usuarios y suscripiores, de ocuerde con el
andalisis v caroctentocion previa de 103 mismos.

4. Lideror y coordingr lo implementocion de poificas, planes, progromias y
proyectos parg cumpir con lod sldndares de occesbiidod, usabiidod.
seguidad y la corecio adminiirocién de los mensojes de dofcs,
informocion. documentos elecionicos. shtemos de informocion vy
estodisticas, de ocuerdo con las técnicos e imtrumentos.

7. Contener y disminuir el impacio de un alogque g lo cibensguricad de io
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Empreso siguiendo ios proloccios estoblecidos.

8. Defini los procesos gue deben implemeniane poro garantizor io seguridad
© lo kmitocion del impacto negativo @ lo empresa en caso de un alaque
cibemético sigulendo los politicas y profocolos establecidos.

9. Beculor ol proceso relacionodo con la legolizocion de software que
requiera lo Empresa; conforme 4 los procesos dalerminados para elio.

10, Estructurar y organizor los Back Ups, de la informocién contenida en los
diferentes equipos de ic Empresa. conforme @ o polilice de seguridod de
la informacion y a los cronogromas eslablecidos.

11. Desomolar ks acciones esiablecido en kas melodoiogion y procedimisntos
mlacionados con kn idenlificocidn,. foctibidod. vioblicod, formulocion,
regatio, geshon, seguimienio y evoluociin de proyecios conforme ios
ineamienics de ko oficing de Planeocion.

12 Recldor s demds funciones olignodol. de ocuerdo con el nivel
noturglezo y Grea de desempefio del corgo. cumpliendo estdndores de

cakood y oportunsdod.
L
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES ik
1. Mormas relocionadas con gestion estratégica TiCs y Clel,
2. Procesos y procedimientios del drea de desempeno.
3. Indicoderes y hetramientos de gestion.
4, Conlratocion eslalal,
5. Normas de Seguridod v Sakud en el Trobajo
6. Satemos integrodos de Gesficgn
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARGUICO
=  Aprendizcie continuo =  Aporte lécnico-profesional
=  Qrentoc:in g resdtodos =  Comunicockon efectva
=  Onenlockn ol suono y civdadano = Gestion de procedimientcs
= Compromisoconlg organZocién = Istrumeniacidn de decisiones )
=  Trobojo en equipd
»  Adoptacién ol cambio Cuando lenga pertonal g cargo:
« Direccidn y desarallc de persona
»  Tomo de deciionas
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thuo profesdional en discipling Doce (12) meses de experdencio
ocodémica del niclec bdsico de profesional relacionada con las funciones
conocimiento de: Ingenierda de del emplao,
sstemas, telemdatico y afines.
Tituvio de posgrado en la modalidod de
espacializocién en dreos relocionodas 113
con las funciones del emplec.

Tarjeta o maticula profesional viganis
an lod cosos Que sa requilera acraditor. 7(
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Mivel Profesionol
Denominacién del Emplec Proftesonal Universitano
Grado Salarial 02
No. de Cargos Tres (1/3)
Dependencia Subgerencia Admingtrativa
Superior Inmediato Subgerenle Adminsirative

Il. AREA FUNCIONAL

Proceso: MSP|

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desamoliar los oclividodes y etopas establecidos pora apoyar los procesos del
drea pora cumplir con la misisn y objefivos. asi como con e logro de los planes,
programas y proyectos de lo entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reglizor lo implementocion, ejecucion. seguimiento y divuigocion del Fion 114
Ehotégico de Tecnciogios de la Informocién [PETH de la Empreso pora &
cumplimiento de la mision y objetivos insfitucionales

2. Brindar apoyo en lo generccidn de heromienios gue permito evaluar &
nivel de sofisioccion de los usuarios ¥ suscriptores de la Empresa,

3. Formulary ejecutaor €l pion de mantenimiento prevenfive y comectivo de los
aquipos, redes v softwore de la Empresa. observando & cumplimiento de
los procesos establecidos para tol fin,

4, Disefior, apficar y rmontener los sstemos informaficor de lo empresa,
conforme los procedimientos establecidos.

5. Porlicipor en lo formulacion, implementacidn, -ejecucion v confrgl de
procadimientios. accliones e instrumentos en los plones y programas de lo
Entidad y los stlemas integrados de gestidn.

é, Coordinar con los dependencias v los dferentes wuorios del sistema las
acciones necesarios para lograr y mantener o colidad en &l proceso de
informacian generada en lo emprasa o

7. Crentar yio aplcor sus conocimiantos en lo solucién y alencidn de
inconvenientes técnicos que reguieran los equipos. redes v software de la
Emﬁrﬁﬂm. observondo el cumplimiento de los procesos establecidos para
teal fir,

8. Realizaor lo adecuocldn y mantenimiento de infraestruciuna y de dolacidn
de equipos necesanos de sistemos de fecnologion de la informocion y las
comunicacionas de o Empresa, de acuerdo con los pollticos. directices
dadas ¥ requerdas sobre lo moterio

9. Reclizor lo cdoplocidn de los politicas, planes, programas, proyecios de
it EEOO0N 148
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goblemo digital. polifica anfi-irémiles ¥y demias monejo de plotaforma
al interor de lo Empresa.

10. Asssoror y apoyar lo lormulocién. disefio, plonficocion y ejecucion de
operaciones estodificas y no estodisticos. bosodos en ko comnsirucclon v
andinh de boes de datos del sector y sus subsistemas, réloclonadas con las
oclividocdes do lo Empreta.

11, Desaroiiar los occiones asiablacidos an los malodologias y procedimientos
relocionodos con o idenfificocidn, foctibiidod. viabilicod, formulacion,
reghino, geslidn, seguimiento y evoluackin de proyecios conforme los
insarmientos de o oficing de Ploneocidn

12, Reclizer los demds lunciones csignodol. de ocumrdo con el nivel,
naturalezo y drec de desempefio de! cargo, cumplendo estandones de
calidad y oportunidod.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Cédigo de Procedimienio y de jo Conlenciost Adminstalivo

|

2. Hetramientas ofimdticas

3. Sitemas informaticos, rades, hardware vy saffware.

4. Normalividod vigente del sector TIC.

5. Hemamienios ofimdticas,

4. Confralocién estalal

7. Plan estralégico institucional

8. Normas de Saguridad v Salud en & Trabalo

9. Sstemos Integrodas de Gestién

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendaole confinuo = Apore 1ecnico-profesional
Crieniocidn a resultados = Comunicocion atectiva

Orientacion ol vsuarnio ¥y ciudadono = Gestion de procedimienios
Compromno con g orgaon@osion = instrumaniocion de decisiones

Trabxajo en equipo Cuando tenga penonal o corgo:

Agaplocidn ol combio = Direccién y cesamolo de personol
= Toma de dechionss

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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emes.

Thule  profesional  en  discipliing Sel [4) meses de experencio profesional
acadgémica del nocles bdasico de relocionada con ios lunciones del ampleo
conocimiento de: Ingeniefia  de

dislamos v afings.

Toreto o matricuic profesional vigente
an iod COs08 QUe S8 reguUEera OCTedtor,

Nivel Protesional
Denominocidén del Empleo Profesional Univarsiano
Grado Salarial oz
No. de Cargos Tres (1/3)
Dependencia Subgesencia Adminitrativa,
Superior inmediato Subgerente Adminisirative
ILAREA FUNCIONAL
Proceso: Gestién Documental
IL.PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar, coordinal los procesos de Archivo para cumipl con la misidn y obietivos

de lo dependencia en lo relocionado a lo gestién administrativa y finonclero, osi

come con el logro de los plones, programas y proyectos de lo enfioad.
IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|. Disefar y desamoliar hemomientas ¥ procedimientos gue permitan ko
conservacion, closificocion. aoctudizocidn y manejo de o documentockin
de la Emprasa. dondo cumplimiento o ka normafividod vigente.

1. Controlar lo consulta, présiomo y reproduccdn de documenios de o
enfidod. de ocuerdo con ot ineormienics establecidos.

3. Baborar insirurmentos. manucles. piones, progromens archiviticos necesarios
paro ¢ buen desomolo de la gesfidon documental en o Empreso,

4. Realtor lo ocluolzocidn de s lcbios de relencidn documenial en
coordinocién con los Grecs. seglin ios parmahcs impaitidos por of Archivo
Genenal 08 ka Nocion, .

5. Heculor y controlor los procesos que deben oplicone pora conservar lo
mamora insfifucional v el polimonio documenial en cumplimianto de la
nomoiividod archivistica,

4. Redclzor de monema permanenie lo octuciizocién de los inveniaros del
ocervo documental que se encuentre bajo cusiodio del archive general
intfitucional. de ocuerde con lo normalividod vigente en lo malteria,

7. Verficar que s transferencias documentales primarias por vigencias

=00
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aa

adminishrofivas cumplon con lo estobiecido en los procedimientos de
gestion documental,

B. Desarolior oclividodes de copocilocién y divuigocion de  los
procedimientos. normatividod y tecnologias aplicoda ol proceso de geshon
documental. conforme ia normatividod vigente en la malteria.

9. Parficipar en la formulocion, implementocion siecucidn y control de
procedimentos. occlones e instrumenics an los planes y programas de lo
Entidad y los sstemas integrados de gestién.

10. Apovar la reglizacidn de los estudios fécnicos de necesidad de adauisicion
de bienes y servicios de o Dependencia de conformidad con la normativa
vigente, los procadimiantos establacides y los Ineamilantos impartidos por al
superior inmediato,

11, Generar o3 informes de seguimienio vy conlral, estadisficas @ indicadores v
demds requenmientos que se realicen, en cumplimients a los requerdmientos
normalives y portes interesadas.

12 Desarroliar los acciones esioblecidas en las metodoiogios v procedimiantos
relocionados con lo identificacion, foctibifdad, viabilidad, formuiacion,
regstro, gestion, seguimiento y evaluacidén de proyecios conforme los
inreomientos de la oficina de Planeacion.

13, Los damds que le sean asignoadas v gue comesponda o o naturdleza del

empleo.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Mangjo de harmamienias ofimalicas
2. Informdtica basica y nuevas tecnologias
3. Formacibn en archivisfica,
4. Normo: de Seguridad y Solud en &l Trabalo
5. Siktemas Infegrodos de Geslion
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

117

COMUNES m NIVEL JERARQUICO
= Aprendizoje continue Aporte lécnico-profesional
« QOrientocion a resulfados = Comunicacion electiva

= Orignlocion al vsuario y cludadane » Gestidn de procedimientos
=  CompromBoconla organizacidn = Insfrumentocion de decsiones
= Trabaojo en equipo
» Adoptocidn al cambio
VILREQUISITOS DE mm m Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional de archivista y tarjeta Seis (4) rmeses de experiencia profesional
o matricula de inscripcidn expedida por relocionoda con  los  funciones dal
&l Registro Unico Prafesional del Colegio empleo.
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Colombiong de Archivisios.

Resohucibn 429 de 2018 expedhdo por ol
Deportomentc Adminairofive de o

Funcitin PUbico.
Mivel Frofesional
Denominacibn del Empleo Profesional Univensitario
Grodo Salarial 02
No. de Corgos Tres (1/3) -
Dependencio Subgerencia Adminktrativa
Superior Inmedialo &bgumrﬂ& Administrative 18
Il. AREA FUNCIONAL
Proceso: ipurnu la w“ﬂn

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar, coordingt los procesos administratives en el proceso para cumpl con
o misidn v objefivos de o dependencia en lo mrelocionodo a lo gesiion
cdminisirotiva. o3l como con el logro de Ios plones. progiomas y proyecios de o
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Formuior los estudios previos para ka confratocidn de lo dependencia que
le sea asignodo, an loom s modalioodes. obsenvando it disposiciones
técnicol. legaoles y reglomentorias vigenies sobra la maleda.

A ww-ﬁmﬂmyWuh:mmdﬂh
Subgerencia tobrfe los niveles de ejecucidn. generando informes sobire su
estodo. conforme ios Ineomienios del superior inmedialo. )

3, Desorrolor y/o acompaliar los procesos de seguimiento y supernvision de los
conhiaios que le sean alignadas o en los que deba participar. por iazdn de
sus conocimientod o w experficia profesional. conforme a los
procedimientos y normas sobre o matend,

4. Anokror, corasolidar ¥ romilor los informes de o Subgerencia de ocuerdo
con ios instruccioned imparfidas por @ supesior inmediofo y dentro de la
penodicidod y las metodologios establecidos.

5. Revisor, opstor y seguimiento a lo polfice anli iromiles y s esirolegia. de
conformedod a la normatividod vigente en la matedo.
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4. Desomolor ios occions stloblecidas en ko metodcologias y procedimientos
relocionodos con ko identificocién. focfibiidad, viobiidod, foarmulacion,
registro, gestidn, ssguimiento y evalugcidon de proyecios conforme los
inpomianios de la oficing de Planeacitn.

7. Reoiro los demds funciones asignodos. de ocuerdo con #l nivel, naturalezo
y &req de desempeno del corgo, cumpliendo estdndores de calidod y
oporiuridod.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

I,
2. Heromienias Ofimaticas.
3. Normas de Seguridod y Salud en al Trabajo
4. Shternas inlegrodos de Gestidn
Vi, :mmmmmmmmm

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO —r
Apréendizole continug Aporte lécnico-profesional
Crlentacion o resulfados « Comunicocian efectiva

Onentocién ol vsuario vy cludodano = Gestion de procedimisantos
Compromiso con la organizacion = Instrumentocién de decliones
Trabojo en aquipo

Adaplockin ol cambic

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tihc profesional en mmmmuwm
ocodémica del niciec basco del relocionoda con las  funcienes
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Nivel Técnico
Denominacién del Empleo Técnico Administrativo
Grado Salarial 01
No. de Cargos Una (1)
Dependencia Subgerencio Adminatmativa
Supetior Inmediato Subgerante Administrafivo
ILAREA FUNCIONAL
Procesor TiC
IHL.PROPOSITO PRINCIPAL

Reolzor opicocdn de 1écnicos odminkiotivas ¥ opermativas en el desorrollo de
procesos y procedimientos propios de la Subgerencio Adminisirativa.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES W
I. Beculor el Plan de Montenimiento de la infrosstruciuna lecnolbgica de lo
Empresa e informor y presentar informe de su avance v ejecucion. 120

instolar y configurar equipos (hardware y soltwara] de acuerdo con kos

protocolod edlablecidos v o cutorzacion del jefe inmediato.

. Realzor mantenimiento preventivo ol Hardware y softwore de ocusrdo con

&l pian establecido y ios protocoios definidos por lo Empresa.

Realizar mantenimiento corrective ol hardware con el fin de goranfizor su
comacio funcionamianto feniendo en cuenia los profocolos definkdcs.
Regirar octugizociones y copias de seguridod de ocusedo con los
procedimantcs definiios.

Reaizor revilone penddicas vy assfr en lo odminstrocion de los ocfivos
informalicos de ko orgonzocidn, faled como: fcencios. sslemics de

respoido. wentarico de compufodoras y equipos de ocuerdo o

cronograma estoblecido.

7. Coordinaf ks pruebas y mantener octucizodos lod plones de confingencia
Gue permilon mantener una confinuidod en los servicios que se ofrecen en
ia Empreso de ocuerdo o los prolocoios establecidos. </

8. Realizar mantenimianios a los recursos informélicos de lo arganizacion de
forma oporluna y eficlente, de ocueido a los procedimientos establecidos.

7. Hoboror ¥ presentor jos conceptas técnicos e informes en ol drea de
desempeio, de ocuerdo o lot pardmetros. tvminos. metodologias v
procedimientos aslablecidos pora ello.

10, Reclizar los demds obligociones osignodos. de ocuerdo con ol nivel

mﬁmfmumwmmmm
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. informdtico batica y nuevas tecnologias.
2 Manejo de herromienios ofimaficos.
3. Nomas de Seguidad y Salud en el Trabajo
4, Sktemas inlegrodos de Geslidn
VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGUICO
= Aprenduoe conlinuo = Confiobiidod técnca
Crientocon o resutodos = Dacping
Cnentocon al usuano y ciudodano = Kesporsabicdod
Compromiso con la organizocion

Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambdo

wmmmuw ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
mLiudnTi:nF:un:lcmﬁﬁm.ﬂéhk (&) meses de experencia lotoral
somestres  gprobodos de  comeros relacionada con las  funciones  del 121
profesionales en los siguienie: niclecs ampleo.

béticos del conocimiento: Ingenisra de
dsternas, telerndlica y afines,
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Nivel Asstencicl
Denominacion del Empleo Auxiicr Adminitrativo
Grado Salarial 04
No. de Cargos Uno [1/1]
Dependencia Subgerencio Admmatralivo
Superior Inmedicto Subgerents Adminstotivo

ILAREA FUNCIONAL

Procesos: Ventaniio Onica y archivo gocumeniol.
HL.PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyal 8l gelonolle, orgonizocion y odminisrocion de archivo, comservacion y
gestion documenial osi como, lo olencidn al cludodono confribuyendo a ka
eficiente prestocion del servicio y objetivos insfitucionales.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Recepcionar, rodicar, drecclonor 'y distribuir las soiciludes que legonala 122
venianiia Unico de comespondencia de la Empresc yo sea interma o
mmuﬂmunughm'mmmnm o documentocian despachoda
ye

2. Mendery orlentor personal o telefénicamente, a los usuarios, fanto infemaos
como exlemos. suminisrondo ko informaocién que requieron  de
conformidad con los trdmites, outorizotiones y procedimientos.

3. Apaydr la redlizacion del proceso de gesfion documenial de ocuerdo con
las técnicos sobre TRD, profocolos. términos, normas reglomentorias v
procedimientos estoblecidos

4, Reociizor el eguimienio e informaor ¢ ios depandencios sobre o vencimianto
de témings pora dor respuesic a los inamites y solicitudes realrodos por los
partes inferesodas.

5. Reclzar el trdmite y/o diigenciomienio de encussios ds soflfoccion y
madickin de o colidad v oponunidod del senicio 0 Ios dferentes usuaniod, £
reporiands o informacidn. de oruerdo kot procedimientos estableckdos <
para alo.

& Apoyor lo recliizocion de informes de PQGRs. conforma los ineomienics v
procedirmisnios establecidos por ia empresa,

7. Regiror los procesos de digitocidn. octuaiiacidn y/o registro documental
de gue ¢ seoan osignodos, observando los instrumenics tecnoldgicos,
términos legales. directrices y jos procedimientos establecidos.

B. Administor los cloves gue paro el ingreso de los platoformos © sislemas de
inffomocion gue le sean asignodas, conformea @ los profocoios de
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E n
segurdod. confidenciaidad y comnservocion establecidos.

7. Atender oportunaomeanie 0 comesponcencia infema y exlierna v hacer los
regitroy an los sstemas implementados que permita fene: una razabliidad
sobre oz mamos.

10, Reciizor s demds obigociones asignodas, de ocuerdo con el nivel,
naturglezra y Greo de desempefo del corgo. cumpliendo esidndores de
calidad y oportunidad. '

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas gramaficoles y secratonales.

I

2. Mansio de hamomientas ofimaticas.

1 Gestion Documenial y Archivislico.

4. Técnicos de Atencidn ol Usuorio y Coldod del Senvicio,

5. Normas de Seguridad y Salud en el Trabgjo.

4. Sstermncs Integrodos de Gestidn,

w.r.:nummu cnmmmmmu
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aptendizaje continuo . Manejo de la informaciin
» Orentocién a rasultodos . Relacionas inferpenonales 123
»  Dpenlocidn al usuanoy cludadang = Coloboracién
+ Compromiso con la orgonzacion
« Trabaolo en equipo

= Adaptoc:dn ol combio
H.WHM!&HMAMTW

FORMACION ACADEMICA — EXPERIENCIA
Tuo de bochiler en cudlquier Treinta (30} meses de expetiencio
modoidod. relocionodo con los funciones del |
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Nivel Asstenciol
Denominacién del Empleo Cparorio
Grado Solarial 05
No. De Cargos uno (1/1)
Dependencio Subgerencia Adminkinathya
Superior Inmedicto Subgerente Adminatiative

ILAREA FUNCIONAL

Procesos: Almocén

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Hecular lobores de apoyo en Aimocén y participor en la ejecucion de occiones o
encominadas al mejoromienio del proceso y adecuada presiocion del servicio,
observando los procedimiantos y metodoiogias aplicablas,

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Redlizar la verificocion de los blenes o cargo de los servidores piblicos o
contrafistas de lo Empresa, confarme los ineomientol establecicon por ol
superor inmediato,

2. Realizor &l mantenimiento y efiquetodo o codificodo de los estonterias o
blenes de la empresa, donde prevalerco orden conforme e
procedimianto eslablecido.

3. Reolizar recepcion y entrega de bienes o los servidores y dependencial do
o entidod. de ocuerdo con los procedimianios estoblecidos y con ko
pedodicidod determinoda por o enfidod.

4, Verificor los elemenios fisicos del aimocén, revisando & nomero de ploca.
descripcidn. estodo, respomsoble del bien, conforme K indirucclones
Impartidos por e superior inmediato.

5. Aciuoiizar o informocion en ios boses de dofos o ssfemnos de informocién
propios de lo dependencio. conforme a los procadimisnios v Mmminot =
establecidos.

6. Apoyor lo sloborocion de nformes peniddicos ol infenor de la dependencia
conforme las soliciludes y ineamientos imporfidos por el supador inmedialo,

7. Recibr, revaor. closificor, rodicor, disfribuir y confrolor documenios. dotos.
slemonios y comespondencio. relocionodos con i cwunlos  de
compelencio de i dependencia,

8. Realzor I demds funciones csignados. de ocuendo con el nivel
naturaleza v Greo de desempefic del corgo. cumpliends estdndares de

124
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Almocén e inveniarios.
2. Hemamientos ofimalicos.
3. Normat de Seguridod y Salud en &l Trabajo
4. Sstemnos Integrados de Geslidn.
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendacie confinug =  Manejo de la informacidn
«  Orentocidn a resuifodos =  Relacionas interpesonales

» Orentocién al vsuanio y ciudadano = Coloboracion
» Compromiso con iQ organizocion
» Trabajo en eguipo
» Adaptocion al combio
VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thule de bacher en cuoiguier Veinlicualre (24 meses de expadencia
moaaichod. laboral relocionada con las funciones 125
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Nivel Asistencigl
Denominacion del Empleo Auiiior Administrotive
Codigo 407
Grado Salarial 01
No. de Cargos Une [1/1)
Dependencic Subgerencio Adminstrativa
Superior Inmediote Stubgerente Adminisinotiva

Il.  AREA FUNCIONAL

Procesos: Mensajeria y apoyo logistico.
i,  PROPOSITO PRINCIPAL

Eecutor las occlones propics del proceso que manejo. osi como la
adminisfracion, conservacion y gastion documental y asl mismo o ofencién ol
ciudaodano, con el fin de contribuir a la eficiente prestacion del servicio y objetivos
insfitucioriales,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reaizar los rutos: internas vy externas de enfrego y rodicocién de
comespondencia y documeniocion oficial de la Empresa, conforme a los
horarios, requarimiantos e instrucciones que reciba.

2. Registrar en los formoios odecuodos los dmiles que ejecule con la
informacién, orchives y documentas asignodos. observands los procesos
de seguidod y confidencicidod de estos. de ocuendo con los
instruccionesrecibidas.

3. Redlizar los dilgencios de nofificocion previa instruccion del supefior
inmadiato, conforme 4 los prefocolos establecidos,

4. Reporar oportunamente ol supetior inmediato sobre los dafios, pérdidas y
demas anomalias que se presenten en lo gestion de lo documentocion
encomendod, de ocuerdo con los sitvaciones y procedimienios
existentas,

5. Optimizor el buen uso de los elementos, equipos o heramienias asignodas
para lo ejecucién de su funcién, de acuerdoe con los procedimientos
establacidos.

é. Presentar las constancias, registros o informes de los iramiles ¢ diigencias
que redgliza, de monera oportuna v complela. observando los piazos y
procedimientcs para ello,

7. Alander y orentar persona! o lelefénicomente. o los usuarios fanto
internos  como  externos sumingfrande lo informacién  general gue
reguieron de conformidad con los fromites, los oulorzociones vy los
procedimientos establecidos propios de la dependencia o érea funcional

Nt 0007 -

| Cole |4 Mo 104 Funga [Cuvnsdingendico
Fat PR AT 450 FAL SN0 & CH :|.||m=,,¢u

v | o E-miot il SrraohiD 0o ©
- — #0000 wers mrroobeup Qo '_'-;h

126



asignoda,

8. Desamollor &l opoyo logishico y adminsirativo reguendo para el desarrolic
de oclividodes, eventos o reuniones que realice o dependencio. de
ocuerdo conel cronograma, directrices. profocolos y procedimientos
establacidos.

9. Reolizor los demds obligociones asignodas, de acumdo con el nivel,
naturdleza y drea de desempefio del carge, cumpllendo esténdares de
calidady

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Alencidn al clente.
2. Toblos de retencidn documental.
3. Hermoméentas ofimdhicas

Vi,  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGUICO

*  Aprandaope confinug = Manejo de la informacidn
s Oriantacion o resullados =  Relacionss interpenonakes
s Oyiantacidn al vsuarioy ciudadono =  Colaborocion 127
=  Compromiso con la organizacion
* Trabgo en equipo
*  Adaplocidn ol cambio

Vi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Dipioma de bochller en cudiguier Sin expearencia,

VIL  ALTERNATIVA

Terminocion de educocion basica 5ed (6) meses de expetiencio laboral
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Nivel Assienciol

Denominacién del Emplec Aundiar de Servicios Generolod
Céodigo 470

Grade Salarkal ol

No. de Cargos Dot (2/2)

Dependencia Subgerencio Administrativa
Superior Inmediato Subgerente Adminsirativo

il. AREA FUNCIONAL
Procesos: Aseo, montenimienio locofivo v cofefeno.
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Reoiror los loborel de montenimiento locafive, oseo, impiezo, pora brindor
condiciones Gplimas y OOeCUOTDs en o1 10n0s OIGNOCDs en I EMpreso. -
observando los procedimientos. prolocolos y nomas poro elio.

I¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. nmmmhmd-nmﬁmymmmmmm
oficings y equlpos de lo Empresa. con @ fin de implementar un omblents
sanoy ogradable, de acuerdo son los cronogramas y procedimiantos
esfobiecidos.

2. Atender los servicios de cofelero que se requieran poro =l funcionomiento
deia Empresa. observandoe ias metodoiogios y direcinices recibidas.

3. Reaimor sus funciones de servicios genercles duronte ias reuniones y/o
evanics gue e reclicen dentro y fuero de lo Empresa vy gue le tean
asignados.de acuerdo o los cronogromas vy procedimientos exisienies.

4, Adecugr, argonizar y disponer espacios v oficinas para el desamolio de
eventos, aclividode: o reuniones gue mealicen en lo Emgresa, de
conformidadcon las directrices gue reciba,

5, Consignaren los cuodros de registro y/o planilias de rabajo. los oclividodes
ajecutodas, con &l fin de levor un control de octividodes. cbeervando iod s
térmings v procedimiaentos estoblaciocs por & supedor inmedialo.

6. Reporior oporfunomente de cualguier novedod o anomolic of supenor
inmedioto gue & presenien en s 2oNCE. Greas ¥ SQUIDot que astén boko
su cuidado o le fueron caignodos. de ocuerdo con los situociones y
procedimentos exglentes.

7. informar ol superior inmediato la confidod de elementos y/o bienes que e
requieren paro lo ejecucidn de sus funcioned. de manera oportuna y de
mmmmmvmmm

Realizar los demds funciones asignadas, de ocuerdo con el nivel
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notwolezo y 4rec ge desampefo del corgo, cumpilends estdndares de
cakdod y oporfunidoad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normai de Seguridod y Salud on el Trabojo.
Normos dscipinanas en el desempeno de su cargo.
Manipulocion de equipos ¥ elementos de frabajo.
Conccimianto de nommos de protocolo. efiquela y alencidn o usuarios.

- LRy =

Vi,  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGUICO
*  Aprendioe confinuo *  Monejo de ko nformocidn
o Qedentocion a resultaodos * Rglocionas nterpersonales
* QrentoCon ol luono y cudodono *  Colabotocion
*  Compromiac con ko orgonizacion
= Trabaio en equipo
-

Adoptockin ol comblo
Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma da bochller en cudicguier Sin expedencia.
modalidad.

VILALTERNATIVA

Terminocion de educocidn bdsica Sei (4] meles de axpearencia loboral
sacundono
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Nivel Técrico
Denominacién del Empleo Técrico Adminghativo
fronsitorio)
Codigo 357
Grado Salarial 02
No. de Cargos i
Dependencia Subgerencio Adminktratha.
Superior Inmediato Subgerente Adminisirafivo
Il.  AREA FUNCIONAL )
Proceso: Archiva
il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecular oclividodes v procesos que demandan conocimienios de normos
métodos. maelodologios vy  procedimientos ecnico-administrativos,
preestablecidos y de necesario oplicacion en el delorolo de procescs y
odecuadn prestocion de servicios o carge de la dependencia, en donde ea
asignado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I. Desomolor los progromos, provecios y procesos de conformocion
odminstrocidn y funcionomiento del aorchiva ol interior de lo Empresa,
conlorme o los disposiciones legaoles y regiomentanas sobre lo matedio

2. Aplicar s occiones y/o esthrotegios de lo pollfica municipal de orchivo
que debo observar lo Empreta. de ocuerdo con o requermienion
parametros y ineamientos del Sstema Nocional de Archivos.

3, implementar y desorrolar métodos y procedimientos poro ka produccion,
recepcidn. preservociin, conservocion. odminkifrocion vy consuita de &
documaniocién oficiol del archivo de o Empresa, de ocuerdo con os
procedimientos. metodologios v depasicionss sobre ko mateda,

4. Promover y coordingr la organizocion y forfolecimianto del archivo de ko
Empresa, con el fin de lociilor y gorontizor lo mafora en lo prestocion de
los servicios o cargo de ko miima, obienvando ol dsposicionas Mecnicos,
precedimentales y protocolonias sobre ko motena,

5. Administiar, controlar y aclualizar o informacian contenida an ol Dases
de daotos, estadisficos, ssternas de informocion y documeniacidn propics
de o dependencia, drea funcional © proceso que maneje o le ea
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b Hmuvahcmwuhmman:mmﬂmﬁnvucwmﬂuﬂum
la sloboracién, aclualizocikdn v manejo unificodo de TRD, vy demds
disposiciones 1obre los orchivos de gesfidn de las demdn dependencias.
de acuerdo con los profocolos, normas y procedimientos establecidos.

7. Realizar, adminisiror, conservar, actuaiizar v sociolizar & plan institucional
de orchivor PINAR y el programa de gestidn documental y el FUID, de
mﬂihwm?me:umlumtm

8. Coordingr con s supefior inmediolo lo implementacion del sstemo
integrodo de comervacion documentol de acuerdo con los protocolos.
normas y procedimianios estoblecidos.

¥. Realzor ko octuaizocidn del archivo virluol de lo Emipresa. de acuerdo o
los procedimeentos y prolocolos estoblecidos

10, Comolidar y sloborcy o informes pedddicos of interior de lo dependencio
o proceso alignodo ¢ para cualquier oo autordod de control y/o enfes
externos que 0 requieron. de ocuedo con os procedimienios
metodologias ¥ lerminos estobiecidos para fol fin.

11, Parlicipar en o disefio. flockén de politicos reglomentos vy demds .
instrumentos necesarics pora  gorontizar lo conservocion vy e wso
adecuado del patrimenic documental de la Empresa, de acuerdo con los
planes y deposiciones sobre lo materia,

12.Fromover v getfionar ocuerdos de cooperacidn © Convenios
Inferadministratives, con el fin de fortalecer v mejorar la eficacia del
archivo de la Empresa, de acuerdo o los procedimientos v disposiciones
vigentes sobre la materia.

13, Aplicor los procesos v estrolegios pora lo cofecta implementocién,
sosfenimiento y mejcramiento confinuo del sistema de Gestidn de Calidod
on ot procetcs asignodos. confarme o o lineomiantos y
logaies y reglomeniarios existentes. . _

14, Reclzor los demds funciones ouignodol, de ocuerde con @l nivel
nafurclezo y Grea de desempefio del corgo. cumpliendo esiandares de
calidad y opertunidod.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimiento especiiico en drea técnica de gestién que le coreiponda
2. Conocimiento del Pian o da la Empresa

3. Manejo oe heromienios

4 mnmhﬁmrmimﬂnﬁm

5 Conoacimienio dal Modelo Integrodo de Planeacidn y Gestién - MIPG

8. Conccimiento de o normas disciplinarias en el desempefio de su congo
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
* ARFBROIOE Confmes
+ Drenfocion a resuliooos
Onentacion of tsuario y
ciydodang
s Compiomizo con la ofganisocion
* Trabojo en eguipo
* Adaplocion al combio

POR NIVEL JERARQUICO
»  Confiobéond 16chico

*  Desciplirg
s  Responzobligod

Vil,  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Thio fécnico o fecnalbgico en
oichivista vy tarjela o matticuls
profesionol ce oichivisla o &

cerfificado de inscrpcion en el regitro

unico profesional segin sea el coso,
expadido por el colegio Colombiconc
de Archivistas.

Requisitos esloblecidos en ef arficuio 2.
de o rsolucidn DA29 de 2018 del
deparfomenio adminkirofive de kK
funcion plblica.

FORMACION ACADEMICA
No opéco

EXPERIENCIA
Regulilcs esloblecidos en o
resolucibn 04829 de 2018, del
deportamanto adminkirafve de o
tuncidn piblica.
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Nivel Asafancial
Denominacién del Empleo Auzior Adrministralivo
[tramitonio)
Cédigo 407
Grado Salarial a7
No. de Cargos 1
Dependencia Subgerencia Administrativa
Superior iInmediato Subgerente Administrativo 133
. AREA FUNCIONAL

Procesos: Mensojeria y Apoyo Logisfico,
. PROPOSITO PRINCIPAL
Becutar o1 occlones proplos del proceso gue monejo. il como lo
administracién, conservacion y gestion documenial y ol mismo la otencién ol
civgodano. con ¢ fin de confibuk o lo eficiente prestacion del serviclo y
objetivos institucionoles,
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

l. Reoivar los rulcs intemat y extemna: de enirefa y rodicocidn de
comespondencia y documeniocidn oficial de lo Empresa, conforma o
ios hororios. requernimienios @ insrucciones gue recibo.

2 Regiiror en los formafos adecuodos ios irdmites que ejecule con la
informocién. orchives vy documanios Geignodol.  observando s
procesos de segunidod y confidenciolidod de eslos. de ocuerdo con los
instrucciones recibidon.

3. Recizar ko3 diigencios de noliicocion previa instruccion del supernor
inmediato. conforme a los prolocoios estoblecicos.

4, Reportor oporfunaments ol superior inmedialo sobre los dofios. pérdicos
y demas gnomaiics que 18 presanien en i geshion de lo documentackon
nm:nmm'rdud; de ocuerde con los silvaciones y procedimienios

upmmhnnmd-hm“ﬂanhnm
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aignooos poro o ejecucion de su funcién. de ocuardo con los
procedimeentos estoblecidos.

4, Presentor ias constancias, registros o informes de los trdmites o diligencias
gue realiza. de manera oporfuna y completa, obsarnvando los plazos v
procedimiantos para alio.

7. Alander y oflentar pesonal o ltelofénicaomente, a los usuornics. fanlo
infernos como externos suminiitrando lo informocidon ganemal gue
requieran de conformidod con los Irdmites, ks oulorizociones v ios
procedimientcs esioblecidos propios de ko dependencic © &reo
funcional asignada.

B, Administror, operar y salvoguordor W03 eqQuipot, alamaenics y demis
bienes csigncdos poro el logro de s iunciones v/ 0 competencios de o
dependencio de ocuergo con ke prolocolos, instrucciones ¥
procedmientos eslabiacidos.,

9. Desorobor el opoyo logsfico y odminitrotivo requerdido pora el
desorolio de oclividodes. evenicln © reuniones que redlice o
dependencio. de ocuerdto con & oronogiaoma. direcinces. prolocolos y
procedimienios estoblacidos.

10. Atender oportunaments lo comespondencia intemna y exlema y hocet
lod reghttros en los sslemo: implementodos que pemita fener uno
trarabilaad ol los mismos.:

11, Realizer los demds cbligociones asignodos. dé ocuerde con el nivel,
naturalezn y drea de désempenio del corgo, cumpiendo esléndores de
calidad y oporiunidod,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Atencion ol cllente,
‘mﬂnldlww

fs‘
z
|
5

dreg de detempeano.
Caonocimienio de las norman disciplinarias en el detempeio de su cargo.
Conocimianio de ko normas de Segunidod y Solud en @ Trabojo pora &
desorrolio de la labor,
Conocimiento del Codigo de Integridad Instilucional,
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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» Aprendizaje confinuo *»  Manejo de lg informocién
»  Onentocion a resultodos *  Ralaciones interpersonales
«  Qrnentocion al usuonio y +  Colaboracion

ciudadano

=  Compromiso con lo otganzacion
= Trobojo en equipo
= Adaptacion al combic

Vil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tivip de bochiller en cudlguier Velnla (20 mees de expedencio
modaidod relacionada conlas funciones del cargo
[ S o7 SS—————————]
Denominacién del Empleo Auxlfior de Sarvicios Generoles
{“ﬂﬂﬁ“ﬂﬂﬂ]‘ 135

Cédigo 470
Grado Salarial s
No. de Cargos %
Dependencia Subgerancio Administrativa
Superior Inmediato Subgerente Administrativo

H.  AREA FUNCIONAL
Subgerencia Administrativa. Procesos: Asec. mantenimiento locativo y
. PROPOSITO PRINCIPAL
Realfzor oz lobores de manlanimiento localive, oleo, impleza, para brindar
condiciones dplimas y odecuadas en las onos asignadas, para los usuarios
intermos y externos de ko Empreso, cbsarvando los procedimientos, profocoios y
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ‘,’

MIF BP0 - &
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1. Realizar ias labores de Impleza y oseo de ias insfolociones pUblicas. 2onos.
oficinas y equipos de la Empresa, con o fin de implementor un amblente
sano y agrodable. de ocuerde son los croncgramas v procedimientos
astoblecidos,

2. Alender los servicios de cofeterda gue se requisran pom el
fmﬁ.i::mnn'dunm de la Empresa, observando las metodologias y directrices
recibidas.

3. Reolzar sus funciones de servicios generoles durante los reunionas y/o
eventos que se reclicen denfro y fuero de ka Empresa y que & sean
asignados, de ocuende a los cronogromas y procedimientos exdsiantes.

4. Adecuar, organizor v disponer espocios u oficings paro & desamolio de
evenics, ocfividodes o reuniones que reclicen en la Empresa, de
conformidod con los direchices gue reciba.

5. Corsignor en los cuadros de regisiro y/o plonilos de trobojo, los
oclividodes ejecutadas, con el fin de fevar un confrol de octividades,
cbservando los términos y procedimientos establecidos por el superior
Irmisdiato, i

6. Keportor oporfunamente de cualguier novedod o anomaolio al supenor
inmediato que se presanien en los zonas, dreds ¥ equipos gue estén baio
su cuidode o le fueron asignodos, de ocuerdo con las situociones y
procadimientos existentas.

7. Informar al superlor inmediato la contidad de elementos y/o blenes que
se requieren pora la ejecucion de sus funciones, de manera oparfuna y
de ocuerdo con las necesidades v procedimientos exislentes.

8. Garonfizary responder por el adecuado use. manienimiento. reporacion
y custodia e higiene de los eguipos, hemomienias & implemenios
asignados para e desempefo de sus funciones. de ocuerdo con los
procedimiantos exstentes.

?. Tomar los medidos oporfunas ¥y necesarias de seguwidad industrial y
laboral pare el desarrolio de sus funciones y octividodes; asi como, el uso
de lo dolocitn y elemenics de proteccidbn, de ocuerdo con o
normatividad vigenie sobre la matera.

10. Realizar los demas funciones asignados, de ocuerdo con & nivel,
noturcleza y dreo de desempeno del cargo. cumpliendo estandares de

calidad y oportunidad. -
V. CONOCIMIENTOS “SICDS ESENCIALES

1. Conocimiento de los nomas de Seguridod y Salud en el frobajo porc el
desamalio de su labor

Conocimiento de las nomas discipknarios an 8l desampefio de su cogo.
Conocimiente y manipulacidn de equipos y elemenics de frabajo.
Conocimiento del Codigo de integridad Institucional.

. Conocimiento de nomas de profocolo, efiquata y atencidn o usuarios.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
»  Aprendizaie confinug *  Maonejo de la informacidn
«  Orientacion a resultodos »  Relacionss interpersonales
«  Orlentocion ol usuario y o  Colaborocion
ciudadano

»  Compromso con o organizacidn

«  Trabaojo en equipo

« Adagptocion al caombio
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de educocién bdsico primaria. |~ Dieckéls [14) meses de experancio
refacionada con |as funciones del

corgo

T
DIRECCION DE TALENTO HUMANO 1

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Grado Salarial 02
No. de Cargos Dos (1/2)
Dependencia Direcclén de Talente Humano
Superlor Inmediale  Director de Talento Humano

ILAREA FUNCIONAL

Proceso: Gestion estratégica de falento Humano
I1.PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de una profesion universitaria en la ejecucidn
de tunciones y actividades arentodas ol desarrollo de los procesos, planes,
programcs, proyectos y o la atenclon de las necasidodes del falento humango &n
lz enfidad. " _ _

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES Jl
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1. Absolver consuitas. dar respuesta, emily conceptos relacionados con lo
odministrocion, gesiion y bienesiar del iolenio humano, de ocuerdo conlcs
politicas. términcs y normatividod vigente sobre lo materia,

2. Formulor, hocer seguimiento y evoluor o plon estaldgico de folsnio
humano. plon de provision de recunos ¥ plon onual de voconies, de
ocuerdo con los compelencios oignodas vy dupolicionss legoles vy
regiaomantonos vigentes sobre ko matena.

3. Ariculor el pion ssirolégico de lalenio humano con plan de bienssior
social e incenfives, plon institucional de capocitocidn, de acuerdo con las
normMas y procedimienios evloblecidos poro ol fin

4. Formulor vy eseculor los procesos y procedimientos relocionadod con ios
subsstemnos de seleccion de pensonal. vinculockdn, movilldad laboral y refiro
de penoncl. de ocuerdo can los compelencios atignadas a la Empreso.

5. Coordinar y desomolicr procesos relocionodos con los novedodes de
penonal (incopoacidodes. vocociones. descuentos. sonciones. icencios de
matemidad y patemidod Ecencias no remunadadas entre ofros), conforme ’
o i necesidodes. reguermientos, directrices del superior inmediato, W

6. Coordinar, reclzor seguimianic y coniiciar lo oplicocién de los
évoluociones de penodo de prueba, evoluaciones de desempeno, 138
saguimiento o indicodores clove de lo gestion estrolégico de falento
humano conforme con los procedimientos establacidaon.

7. Proyecior respuesios. oclos adminkstrofivos. cerlificociones y demds
documenlios soporfe que resushvon solicitudes sobre  situocCiones
odminshafivos. pensioncies o de cesontios. fenisndo en cuenio los
procedimientos y la normatividad aplicable.

8. Apoyor el seguimienio del cumpimiento de los convenciones colectivos de
ccuetdo con las directrices estoblecidon por lo Empresa.

9. Operor y confrolor el Satema de Informocion y Gesfidn de Empleo Plbico
SIGEP, realizondo seguimiento a la octuaizacitn ¥ regsiro de los dferenle
instrumenics por porte de todos los servidores. conforme lo establecido en
los ineoméentos nocionales y procedimientos insffucionaies.

10. Desamolior v/o ocompafior los procesos de supervissin de confrolos que le
seon qiignodos © en los gue debo porficipar. por raon de s
conocimienios o s sxperficio profesional, conforme o los procedimientos y <
normas sobre o materia.

11. Desarolor ko occlonet sstablecidos an las malcdologios y procedimientos
relocionodol con o idenfificocion, focfibficod. vioblidad, formulacion,
reghtto, gestidn, segumisnio y evoluocion de proyecios conforme ios
Ensarmienics de la oficing de Ploreacion.

12. Reolizor o demds funciones asignadas. de acuerdo con el nivel, nafuralezo
¥ drea de desempefio del cargo, cumplendo esiandares de calidod y
oportundod.

Boo

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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. Normatividad. regiamantol y procedimientos de adminisfrocion de perional,
2.Manejo de hermramienios ofimalicos.

3. Esfatuto Anticomupcién y del régimen disciplinario.

4 Models Integrade de Planeacidn y Gestion - MIPG

5 Gestion estratégoo de talanto humano

& Hemomen!o: de teguimeenio y contral

7.Confralociin esiolal
B Normas de Seguridod y Solud &n &l Trobajo
9, Shteme infegrodos de Gestién
VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ] POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizoje confinuo = Apore técnico-prolesional
Orlentaciin a resulladcs =  Comunicocion efectiva

Crientociin ol vavario y ciudodaono = Gastidn de procedimsenios

Compromiso con la organizacién = Insthumentocién de dechions

Trobajo en equipo

Adaptacién al cambla 139

VILREGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thdo profesional en  discipling Sew (04) meses de experiencio profesional
ocodémica del nucieo bdsico de relocionoda con ks funciones del
conocimiento de: Adminkfrocién y empleo.
ofines: Pricciogio v ofines; Sociologio,
Trobgje Social y ofiness Derecho y
ofines.

Tarjeto © matricula protesional vigente
an lod cosos gue 3a regquiena acredifor,
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Nivel Protevonal

Denominacién del Empleo Prolesonal Universitoro

Grado Salarial o2

No. de Cargos Dos [1/2)

Dependencia Dreccitn ge Tolento Humano

Superion Inmediato Direcior de Tolento Humano

ILAREA FUNCIONAL
Proceso: Sstema de Gesfidn de Seguridad vy Solud en el Trabajo - 5G- 551,

ULPROPOSITO PRINCIPAL

Fomenlar, crear y ossorcior oclividodes encominodas ol avloculdado.
prevencidn de occidenies y enfermedodes loborales en pora ko profeccion y
promocion de la solud de los frabojodores de acuerdo con los insgmienios de o
Enfidad y lo normatividod oplicabie.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinor, promover y parficipar en los estudios e investigociones que
parmilan mesorar la prestocion de los servicios o i carge ¥ &l oporfuno
cumplimiento de los plones. progromos vy proyecios poara o comrecto
ejecucitn y ulilzociéon dptima de los recursos

2. Comsolidar vy elaboror los Informes gue se regquieron ol infericr de o
dependencio, o para cualguier ofra cuforidod de control y/o entes
externos que lo reguieron. de ocuerdo con e drea de desempefo
asignoda y dentro de los ténmincs y procedimientos esfableciaos pata ebo.

3, Uderor, organizar y confrolor el desarolio de polficns y progromas
reloclonados con lo Gestion de lo Seguridad v Salud en el Trabajo v lo
prevencion de los resgos ioborales de los empieodos. proveedorss y/o
confratstas de la Empresa, promoviendo da esio forma uno culturo ded
outocuidodo, el trabajo en ombientes seguros v soludabler. lo mejoro
conlinuo v ¢l detempeno eficiente de jo Empiesa, de conformidod con lo
nomalividod exisients.

4. lderr, coordingr, orgonizor v evoluor & desomolo de ks plones vy
progromas del Satema de Gesfidn de Seguridod y Salud en &l Trabalo. gue
procuren el cuidodo integeral de ko soiud del personal deniro de lo Empreso.
ﬂﬁmummmrmmmmm

5. Conlormor, gorontizor y evialuar &l funcionomienio del Comité Parilario de
segunood y Solud en & Trabalo- COPASST, conforme o o normaltividod
vigante sobre lo matena,

4. Capocitor y orleniar o los infegraontes del COPASST. para el cumplimianio
efectivo de las resporsabilidodes asignodas por lay.
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7. Conformor, poronficor vy hEdergr al funcionomeento del Comité de
Corvivencia Laborgl, 0 acuendo con ias normas vigentes,

8. Coordingr, evaluar y confrolarn los procesos relocionodos con capoacitocitn
orienfacién. csesorla ¥y acompafiomiento o los lderes. coordinadores.
supervisores de procesos sobre normas. procedimientos yfo profocolos o
seguir en las diferentes eventualidades que s puedan presentar denfro de
o ampresa allinantes al 5G- 557, conforme a las narnas vigentes sobre Ia

9. ldenfificor, proponer y evaluar las especlficociones lécnicos de los
requenmionios, odgllsiciones de producios y senvicios del 5G- 85T,
conforme a las deposicionas fécnicas y vigenies,

10. Reclzor ¢ seguimiento ol proceso con e repode de
occidenter, inCidentes y enfarmedades lkabomles con o reporie de
informocian de los ideres de proceto de folento humono y deecinces de la
Emprasa.

11. Coordinar, controlar y vigior los procesos relocionados con el suminisiro,
entraga y uliizacidn de los elementos de proteccién del pesonal que e
requieron y reponeros oporfunomente, de ocuerdo of desgoste v
cﬁnﬁnimuud-mdium

12. Desorroliar, confrolar y evoluar (o8 plocesos relacionados con e SG- 55T,
conforma o resclucién 0312 de 2019 v los demds nomas que lo modifiquen
o adicionen.

13. Coordingt, arganizar v controlar el desarolio de procescs y acclones
tendientes o cumpl con las nomas, reglomentos y demas disposiciones y
protocolos del Sstema de Seguridod y Salud en el Trabajo en la Empreso,

14. Desarrolicr kn occiones esiablecidas en las metodologias y procedimientos
relocionodos con lo idenfificocidn, lociiblidod. viobilidod. formulocion,
regairo, peshon, seguimianio y evaluocién de proyecios conforme lcs
insomianios de lo oficing de Praoneocidn.

15 Regiizor s demnds funciones osignodas, de ocuerdo con &l nivel
naturalezo y drea de desempefo del corgo, cumplendo estandores de
calidad y oporiunidod.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

| Normatividad y regiomentacidn sobre ampreias de senvicios pobicos.
2.Mormas de Seguridod y Solud en el Trabajo

3.Plon Estrotégico de lo Emprasa,

4.Manejo de herramienias afiméticeos.

5.Modgelo infegrado de Planaacién y Gestidn - MIPG

4. Henomientos de seguimienio y avaluocidn

7.Contratacibn estatal

8. Sstemas Infegrodos da Gesfidn

vl ECNTELF
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VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGQUICO
= Aprendizoie continug = Apore lecnico-profesionad
=  Orentocion a resullodos =  Comunicocian efectivo
= Orentocion ol usuario y ciudodans = Gesfidn de procedimientos
=  Compromao con lo orgonizocion =  instrumentocidn de cechkiones
«  Adaplocin of cambio Cuando lengo penondl o cargo:
= [Direccibn y desomolio de pesonal
» Tomo de decisiones L
VILREGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 142

Titvlo profesional en solud ccupacional Selk  (08] mese: de  expenencic
o seguridad y salud en el trabaje vy que reflocionoda con las  funciones ded
ocredite lo oproboclén del cuso de emplec.

capacitacion vitual de 50 horas.

Requisito Resolucidn No. 1111 de 2017 y
Resolucion No. 0312 de 2019 o ws
modificociones.

Tl IR -

Coda 18 ten | E-0u Fonpy PO ca

1 FEX BT "4 530 VA BT 0 6 CRL. 30 Il r sl

B ¢ ol inbed et go 20
. =2 & C P B0 wien serode ey oo



| _!'1

meel

Nivel Profesional
Denominacién del Empieo Profesional Universitario
Grodo Salarial 0!
No. de Cargos Dos (/2
Dependencia Direccitn de Towento Humang
Superior Inmediato Direcior de Tolento Humano

IILAREA FUNCIONAL

Proceso: Copocitacion y Blenestar
i1 PROPOSITO PRINCIPAL

Aplcor los conocimientos propics de una profesién univensitario en la ejecucién de
funciones y octvidodes oreniodos ol desorolio de los procesos. planes,
progromas, proyecios de capocitocion y blenestiar poro los servidores piblicos de
lo empresa.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formudar v efecular los planaes de blenestar iocial & incantives. lormacion y 143
capocilocion de acverdo con oy necmidodes de o enfidad, ojustodos o
I nermatividod legal y procedimientos definidos.

2. Paorficipar en lo comstruccion, sjecucién y seguimiento de la polico de
gestieén de conocimiento en o relacionado con la gestién dal talente
humano,

1 Eoboror diognditicos parg o formulocidn de los plones de formocidn y
copaciocidn, o8 bisnasior @ incentived. y para o estudio de clima loboral
¥ culturo orgonzocional dé ocuerdo con kos ineamientos Oe lo Empreso

4. Panificar y ejecutar los procetos de induccitn y reinducclon de ocuerdo
con el cronogroma esiablecido para el mejoramiento continuo del talento
humana segun los esténdanes implementados.

5. Preparat y presenior informes. estudios, conceptos y demas documentos
gue requiera relocionados con ol procesos de capacitacidn y blenestar
institucional, conforme a las namas vigentes sobre lo materia.

& Coordingy, disefor, desorolian, eovaluar, defeclar necesidodes de
caopocitocién y PIC, ol inferficd de lo Empresa. de ocuerdo con los
dspoticiones sobre lo malana.

7. Coordinar, gestionor y ordentar io copocitocidn. apicocion y desomalio del
siiferna, plones. procesos y Disnesior soCiol € incentivpd, Ioe conformicgod
con la poiifica y direcinces que eslablerco io Empresa vy normatividod
oplicatle sobre o materia.

8. Desarolior los occiones establecidas en los metodologios y procedimiantos
miacionados con o identificacion, foctibiidad, viobildad, formulocion,
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registro, gestion. seguimientc y evoluocion de proyectos conforme los
linesamienics de la oficing de Planeacién,

9. Lesarcllar y/o acompaofiar los procesol de supervision de confrolos gue e
sean asignodos © en los que debo paricipor, por rapdn de s
conccimienios o i experficia profesional. conforme @ los procedimientos y
nomnas sobee lo matano.

10. Proyechar y gestionor el irosiodo del orchivo de gestidn of archive centrol,
Con e an ki Toblo de Retencion Documenial del drea,

I.Recizee los dems funciones asignodos. de ocuerdo con &l nived,
naturglero ¥ drea de desampefio del corgo. cumpliendo etlidndores de
calidod y oporunidad,

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

| . Nomatividod, regiomenios y procedimienios de capocitocidn y blenasior.
2.Manejo de hestamienios ofimaticas.

3.Estotute Anficonupcidn y del régimen disciplinario.
4.Modelo integrodo de Plaoneoacion y Geslidn - MIPG

5. Confrotocion estalal -
& Hemameenics de segumiento y evaluacion
7.Plan ssfratégico de falento humano 144

B Normas de Seguridod y Solud en el Trabajo.
7. 5istemas infegrodos de Gestion
w.mmm ww

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendicie confinuo Aporte técnico-profesional
*  Ordentocion o tesultodos « Comunicocion afectivo

= QDrientocidn ol vsuolio y ciudadano = Geslidn de procedimianics
= Compromisocon la ofgaonitocion = Inshumantocion de decisionas
* Trabajo en aguipo

=  Adaptacion ol cambio

VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA -

Thio profesional en gacipling Sin expeniencia,

Qcodémica dal nucles bdiico 4a

conocimienic de; Agminktrocidn vy

afirgt. Ingeniena Indusinal v afines:

Psicologia y afines; Sociclogia, Trabaio

Social y afines) Derachao v afines.

Tarfeta o maticuia prolesonal vigente
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&n ol Cosos Que w8 requieng ocreditar.

Mivel Profesipnat
Denominacién del Emplec Protesonal Ursvensitario
Grado Salarlal 0l
No. de Cargos Dos (1/3)
Dependencia Direccidn de Talento Humano
Superior Inmediate Direcior de Talento Humano

ILAREA FUNCIONAL

NLPROPOSITO PRINCIPAL

Aplcar los conocimientios propios de una profesidn univertiiara en la sjecucion
de funciones v octividodes orienfodos o desomolic de los procesos. plones.
programas, proyectos y a la atencion de las necesidades del servicio en el drea

IV .DESCRIPCIGON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Angizor y verficor el proceso de iguidacion ge ndming pora &l pesonal
ocfivo de o enfigod de ocuerdo con la narmalividod y procedimisnios
institucionale) aplicables.

2. Coordingy y mantener ocluokrodos s procescd melocionodos con
situaciones adminisirativas, régimen loboral, prestocional. ndming de
acuerdo con procedimientos estableckdo.

3. Coordingr, verificar, y confrolar el recobro de incapocidades tenendo en
cuenia los ineamientos y normatividod legal apiicable.

4. Coordingr, supervisar y aprobor los procesos de ofliocldn a los sistemas de
seguidod social, régimen solorial y dema: prestociones socicles de los
empleadaos y frobojodotes que ingresan lo Empresa, de ocuerdo con las
polticos. normas y regiomenios en odministocién e  pensonol
garantizonde su comecio y oporuno diigenciomiento.

5. Soliciar ks novedodss comespondianies o los homas obajodos por ios
colaboradores de manerc oportuna a los Bderes ge cooa &rea de ocuerdo
con los registros. .

& Coordingr, supervisar, oprobor y generar la néming, o como. o
aciividodes relocionodos con lr.l liguidacién de ndmina, novedodes
gensrodal. honos exhos. comgad  presiocionoles, seguridad social y
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parafiscoles y demds prestocionet, segin o periodicidad sstoblecida por
o Empresa.

7. Desorolcr y/o ccompofiar los procesos de supenvision de confralos que le
secn augnodol © én o gue debo porficipor, por rozon de s
conocimientos 0w experficia proletional, conforme a los procedimientos y
farmcs soboe 1a moteria,

8. Apllear v octualizor los programas sobre sstemas de informockin
relocionados con los histodos laboroles respecio dé ndming v demds
situocione:s odmingrolivas y/o novedodes de personol conforme o lo
normatividod vigenie.

¥. Coordingr el registro, oclugaizocion, ingreso de informocién, generocion de
informas, control de asistencios, horad exfras y gusentismo conforme con los
procedimiantos estoblecicos,

10, Coordinar y hocet seguimianto e ingreso de las programacionss mensucies
del perscnal y trabojodonss de los drecs operotivas suminsiodas por ios
jeles de codo drea, ol soltware pora &l monejc del bloméinico y conbrol de
hotorios. generando informe conforme 0 los procedimientos estoblecidos. -

11, Recltor los demds funciones osignodos. de ocuerdo con el nivel
nalurolezo y areo de desempedio del congo, cumpkendo esldndores de .
calidod y oporfunidod.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1.Normatwvidod, regiamentos y procedimienios geshion talento humano.
2.Manejo de harramienios ofiméficos.
3.Estatuto Anficomupcidn y del régimen disciplinario.
4.Seguridod social en el tacior plblico:
3.Contratacion estatal
&.Plan estratégico de talento humano
7.Modelo Integrodo de Planeocdion y Gestidn = MIPG
8.Normas de Seguridad y Solud en el Trebajo
7.Sstemas Infegrodos de Gedfidn,

COMUNES POR NIVEL JERARGUICO

o EOOGT Ta- 4

Cols Vi Mo Ti=dd fags JOosdiearnoic D)

PRE BT 480 FAX: 820 'O, 311850500

| ERES &3l PAsl el s S0
L F ST wws arrndiesl QOw L0



s Aprendiole confinuo = Aporie técnico-profesionol

»  Orlentocion o resultodos =  Comunicockin electivo

*  Orentocidn al usuario y cludadano * Gestion de procedimiantos

=  Compromno con ko orgoniocion *  instrurnantocién de declsiones
«  Trobgjo en equipo

=  Adaoplocion ol combio

VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tihdo profesional en disciping ocodémico Sin expafiencio.
del nicleo Bico de conocimienio de.
Contaduria PUblica v afines.

Tarjela o matricuia profesional vigente en
Iof COS0N QUS 38 reqUIera ocreditar, f 147
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Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Grado Salarkal 01

No. de Corgos Dos {277

Gependencio Direccitn de Talento Humano

Superior Inmediato Director ge Tolentc Humano
ILAREA FUNCIONAL

Moceso: Tolenio Humano,
I.PROPOSITO PRINCIPAL

Eecutar actividodes y proceiss gue demandon conocimienios de normas,
mélodos. metodologios y  procedimisntos i&cnico-odministrativos.
preestablecidos y de necesaio oplicacién en el desarollo de procesos
odecuadao praestocion de fervicios o cargo de la dependencia, en donde 8o ™)

osignade,
IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Apbicar conocimienios técnicos, propios de su especiolidod pato lo 148
ejecucion de programas, proyecios y procesos de o dependencio
observando los protocolos. metodologias y procedimientos estoblecidos.
Apoyor el ingreso de novedodes de ndming of sstema de ocuerdo con los
procesos y procedimianios esiablecidos.

Apoyar en lo eloboracidn de informe: del biomélico conlarme con los

procedimientos y ineamienios definidos.

Custediar, archivar y digitalizar ios documenios de los hstorios ioboroles, de

ocyuardo con las Tabios de Retencidn Documenial.

Apoyor o lo gestion odministrativa y descmollo de acfividades de foda lo

dependencia conforme con los policos. direclices y procedimienios

eslablecidos.

6. Apoyor el ingreso de ios progromocionss mensucies del pessonal y
trobaiodores de los dregs operafives, sumingirodas por los jeles de codo
area. al software pora &l maneio del biomélico v conhol de Rorarios.
conforme a los procedimienios establecidos. L=

7. Proyector y gestionor o frosiodo del archivo de gestidn of orchivo ceniral.
con bose en ios Toblo de Retencidn Documenial del area.

8. Tromiar, orchivar vy conlrolar  documentcs dofod ¥y comrespondancio
relocionodos con e servicio de aseo y que teon de su compelencia o estén
baje w resporsoblidod, observondo los procedimientos v profocolos
establecidos.

7. Alandery anenlor a los vsuanios suministrando la informocidn gue negquisran,
de conformidad con los trdmites y los procedimientos establecidos.
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10. Reglizar ko demds obfigocionds osignodos. de ocuerdo con o nivel,
noturaleza y &rec de desempefio del corgo, cumplends estdndares de
caligad y oporiunidod,

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

I.Normatividod. reglomenios ¥y procedimientos scbre monejo de penonal.

2. Normaottvidod en Funcidn PObica.
3. Mangjo de heromeanios ofimdficos.
4. Normas de Segundod y Saiud en ef Trobgjo
5 Skiermnm Integrodos de Gesiién
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMEMTALES
*  Aprendzoje confinuo s Confiobidod 1Acnica
»  Ouientockdn o resuliodos = Diaciping
* Orentocion al psuanio y cudodong = Resporsobildod
= Compeomild Con ko oiganizncion
= Trobojo en eguipo
» Adopiocion o cambeo
ViL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA s
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thulo fécnico © lecnoldgicc o & Sei [4) meses de expedencio loborol
mmﬁhmmmhhﬂuu;du

h&dnuldﬂm w
pltica y afines.

Articulo ¥, De conformidod con o estobiecido en & poarograto del arficulo 1° de 1o Ley 2014
de 2020, por lo cual se odopto ol Codigo de infegridad del Servicio Publico Colombiano y se
dicton ohrad disposiciones, se inclukd en el proceso de induccion de los empleos de lo plonto
de pesonal de la Empresa Municipol de Acueducto, Alcontariiodo v Aseo da Funzo EMAAF
E.S.P. la informocidn relgliva ol Cédigo de Integridod del Senvicio Piblco Colombeono

Arficulo 3°. Los servidores pUblicod de lo Empresa Municipol de Acueducto. Alcontariiodo y
Aseo de Furgo EMAAF ES P en el desamolo de s funsongs deben ocotar & implementor los
Eneomianios del Modelo inlegrodo de Planeacion y Gestidn, aportondo a su sostenibiidod v
ol mejoromienio confinuo en o gotidn mtitucional. De igual monerd. porticiporan on la
eicbomnocidn de los planes estratégicos. de gestion y de inverion,

e AERGT T .
Coolle 10060 L0 Eomgs )0
FAN XD asD Fan ﬂ.’ﬂl &TCHR -'IHH"H

L = et | ETrEe i Qe 00
P ST ey Ty oy




Afficulo 4°. Requisilos acrediiodos A lor hrabojodore: oficioes que ol momenio dal
establecimeento del presenie Monual Bspecifico de Funciones y Compelencias Loboroles se
ercueniren prestondo sus servicics en ko Empeess, no se fes axighd requisiios disfintos o los ya
acreditodos al momenio de su vinculocidn medionte confrofo de trobaio.

Pardgrale, Para el ejercicic de los corgos gue tengon requisitos especioles esfoblecidos en la
Consfitucidn Pollfica ¢ en ia lay. & acreditardn los of sefclados.

Arficulo §°. El Direclor de Talente Humano entregard a coda servidor pubico. copia do Ias
funciones y competencios delerminadas en el presente manual pora el respective emplec an
& momenlo de la vinculocion, y cuando aste sag ubicado en oo dependencia gue iImpligue
combio de funciones o cuondo medionte lo odopcidn o modificocidn del manuo! se afeclen
s etloblecido pora o emplecs. Lod jeles inmedicios responderdn por o onentocidn del
empieado en ol cumplirnien!o da los mamas.

Articule 4"-. Tronsiorio. Forg no alecior lo prestocidn de los servicios de o empresa o
funclanes de los empleds de Teworero Geanerol. Almocenisiao Genedol, Secretoria Becuthva v
Conduclor Mecanico odscrlo 0 despocho. seguirn sendo atendidas por los obojooores
oficiales corforrne lo deferminado en el Acuerdo No. 011 de 2019 hasto tanto sean nombrodos
los empleodot publicos v e hago entrega del puesio duronte kos siguientes dez (10| cios
colsndanio, conforme ol procadimenton estabsecidor en lo entidad.

Aticulo 7*-. Vigencia y Derogatora. £l presente Acuerdo rige o partr de ia fecha de w
publcocion ¥ cerogn 103 Acuerdos expedidos por o Junia dreclivo de lo Empresa No 01 | de
2019, y demds dspoticiones que e seon confrorios

PUBLIGUESE Y CUMPLASE '\
Expedido por o EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO. ALCANTARILLA ASEQ ni 14 =
EMAAF E5.P. alos quince (15] diowrds diciembre de 2023, e 4
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