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

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS TRABAJADORES OFICIALES DE LA EMPRESA MUNICIPAL
DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA EMAAF E.S.P”

La Junta directiva de la EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO
DE FUNZA EMAAF E.S.P, En uso de sus facultades legales y en especial las que le confiere
el numeral 3° del articulo 12 del Acuerdo No.034 de 1995 del Concejo Municipal de Funza
y el numeral 3° del articulo 12 del Acuerdo No.001 de 1996 de la Junta Directiva de la
Empresa Municipal de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Funza, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucidn Politica, en su articulo 122 establece que “No habrd empleo pUblico que
no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de cardcter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto comrespondiente”.

Que la Ley 9209 de 2004 y los Decretos Nacionales 785 de 2005 y 1083 de 2015, modificado
parcialmente por el Decreto No 648 de 2017 consagran que las entidades deben expedir sus
Manuales Especificos de Funciones y Competencias Laborales, teniendo en cuenta el
contenido funcional y las competencias comunes y comportamentales, de los empleos que
conforman la planta de personal.

Que mediante Acuerdo No. 016 expedido el dia 15 de diciembre de 2023, la Junta Directiva
en el marco del proceso de redisefio institucional modificé la estructura organizacional de la
Empresa Municipal de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Funza EMAAF E.S.P.

Que a través del Acuerdo de Junta Directiva No.019 expedido el dia 15 de diciembre de
2023, se modificd la planta de personal de la Empresa Municipal de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Funza EMAAF E.S.P.

Que es facultad de la Junta Directiva de la Empresa Municipal de Acueducto, Alcantarillado
y Aseo de Funza - EMAAF E.S.P. determinar y adoptar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal.

Que en el marco de lo sefalado en el numeral 8° del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011, Cédigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, la Empresa Municipal de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Funza EMAAF E.S.P. puso a disposicidn de los servidores
publicos y de la ciudadania en general, en la pagina web de la entidad, el proyecto de
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acuerdo que modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales, a partir del dia de
la aprobacién del presente acuerdo y hasta por tres (3) dias hdbiles de la misma anualidad.

Que en mérito de lo expuesto,

ACUERDA:

Articulo 1°.- Establecer el manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, para
los trabajadores oficiales que conforman la planta de personal de la Empresa Municipal de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Funza EMAAF E.S.P. fijada por el Acuerdo No.019 de
2023, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia'y
eficacia en orden al logro de la misién, objetivo y funciones que la ley le sefiala a la Empresa.

GERENCIA

Nivel

Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Grado Salarial 01
No. de Cargos Uno (1/1)
Dependencia Gerencia
Superior Inmediato Gerente

Il. AREA FUNCIONAL

Proceso: Comunicaciones.
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar estrategias en lo referente a la imagen institucional, la divulgacion y
el disefio de programas y esquemas de diversos géneros de informacion para
todos los medios y rendiciéon de cuentas de acuerdo con la normatividad
aplicable y procedimientos establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar acciones en materia de imagen institucional divulgacion,
disefio de programas y esquemas de diversos géneros de informacion para
todos los medios de acuerdo con las necesidades de la entidad en materia
de difusion.

2. Definir los lineamientos principales para el disefio e implementacion de
métodos técnicos y procedimientos para la programacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacién de acciones relacionadas con la comunicacion
del riesgo y avalar el resultado final de acuerdo con las necesidades de la
entidad en materia de difusion.

3. Generar el disehio de modelos de comunicacién que promueva la
generacién de una cultura institucional en pro del desarrollo y la mision de
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la Empresa y comunicar la expresion final de dichos disefios de acuerdo con
las necesidades y metas de la entidad en materia de difusion.

4. Coordinar la actualizacion permanente del archivo de publicaciones y de

toda la difusidn que efectien los diferentes medios sobre las actividades de

la Empresa de acuerdo con las necesidades y metas de la entidad en
materia de difusion.

Recoger de las diferentes areas las necesidades que tengan en materia de

comunicacién y divulgacién para canalizarlas al interior de la oficina, darles

tramite y retroalimentacién, definiendo en su version final, de conformidad
con los procesos establecidos.

6. Orientar al Gerente en el manejo de las relaciones con los medios de

comunicacién y demds sectores de la opinidon publica, realizando acciones

de relacionamiento publico con los diferentes medios de comunicacién, de
conformidad con los procesos establecidos.

Organizar el diseno de encuestas de calidad del servicio y satisfaccién de

usuario, conforme los procedimientos institucionales.

Participar en el desarrollo de medidas para la produccién y publicacién de

materiales en medios impresos, audiovisuales, redes sociales y electrénicos,

para la calidad de esta, conforme con los lineamientos institucionales.

9. Estructurar conjuntamente con las dreas de la Empresa los informes de
gestidény rendicion de cuentas a la ciudadania o entes de control conforme
la normatividad y los lineamientos establecidos.

10. Desarrollar los procesos de informacién y divulgaciéon relacionada con la
programaciéon de trabajos de ampliacion del servicio, corte, conexiones,
reparaciones, suspensiones, reconexiones, reinstalaciones de los servicios a
cargo de la Empresa segun el cronograma que se establezca.

11. Desarrollar las acciones establecidas en las metodologias y procedimientos
relacionados con la identificaciéon, factibilidad, viabilidad, formulacién,
registro, gestion, seguimiento y evaluacién de proyectos conforme los
lineamientos de la oficina de Planeacién.

12. Redlizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y drea de desempefo del cargo, cumpliendo estdndares de calidad y
oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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Herramientas ofimaticas

Manejo de redes sociales

Protocolo

Manejo de herramientas de desarrollo Web.
Normas de Seguridad y Salud en el Trabagjo
Sistemas Integrados de Gestion
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo =  Aporte técnico-profesional
=  QOrientacion a resultados =  Comunicacién efectiva

=  Orientacién al usuario y ciudadano =  Gestidn de procedimientos
=  Compromiso con la organizacién =  Instrumentacién de decisiones
= Trabagjo en equipo
=  Adaptacién al cambio
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina sin experiencia
académica del nucleo bdasico del
conocimiento  en:  Comunicacién
social, periodismo y afines.
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OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Grado Salarial 02

No. de Cargos Tres (1/3)

Dependencia Oficina Asesora de Planeacién

Superior Inmediato Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Il. AREA FUNCIONAL

Proceso: Planeacidn estratégica y proyectos.
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y ejecutar actividades de articulacién y coordinacién en los procesos de
planes, programas y proyectos de conformidad con la normatividad y los
lineamientos de la empresa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los procesos para la formulacién y seguimiento del Plan Estratégico
y Plan de accién de la empresa, de acuerdo con los requerimientos y
disposiciones sobre la materia.

2. Acompaidar a las dependencias de la Empresa para la elaboracién de los
instrumentos de planeacion, acorde con los lineamientos nacionales,
regionales, departamentales y municipales.

3. Promover la coordinacién interinstitucional con el fin facilitar y promover la
efectiva participacién ciudadana en la planeacién, gestiéon y evaluacién
de la Empresa, teniendo en cuenta los procedimientos definidos.

4. Controlar y evaluar las politicas, planes, programas y proyectos objetivos y
estrategias de los sistemas administrativos que orientan a la Empresa, de
acuverdo con las disposiciones sobre la materia.

5. Aplicar el desarrollo de procesos relacionados con la rendicién de cuentas
y presentaciéon de informes institucionales periédicos al jefe inmediato y a
las autoridades de control y administrativas que asi lo requieran o que deba
presentar la Empresa, de acuerdo a la normatividad, procesos vy
requerimientos vigentes.

6. Participar en la formulacién e implementacién de metodologios y
procedimientos relacionados con la identificacién, factibilidad y viabilidad,
registro, gestion, ejecucién, seguimiento y evaluacién de programas y
proyectos.

7. Participar y liderar los programas de capacitacién, asesoria técnica a la
Empresa sobre identificacién, formulacién, trdmites y gestion de proyectos
de inversion, de acuerdo con las disposiciones existentes sobre la materia.

8. Apoyar en Ic verificaciéon del cumplimiento de los requisitos vy
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componentes de los proyectos que se encuentren enmarcados dentro de
las metas y objetivos institucionales, conforme los procedimientos
establecidos, para su viabilizarian.

Coordinar todo lo relacionado con la inscripcidn de proyectos,
documentos y certificaciones necesarias, de acuerdo a los procedimientos
y disposiciones establecidos.

. Formular, preparar y presentar informes, solicitudes y/o documentos que le

sean requeridos o propios del ejercicio de su cargo o dependencia,
conforme a los cronogramas establecidos.

. Administrar, operar, actualizar el sistema de informacién y estadistica en

relacidén con los planes, programas y proyectos de la Empresa, de acuerdo
a los procedimientos y dentro de los términos establecidos.

Realizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y drea de desempeno del cargo, cumpliendo estGndares de calidad y
oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Plan de Estratégico y plan de accidn Institucional

Indicadores de Gestidon

Herramientas de Planeacién.

Metodologia para la formulacién y evaluacién de proyectos.
Herramientas ofimdatica

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Herramientas de evaluacién y medicion

Planeacidn institucional

Reglamento Técnico del Sector de Agua Potable y Saneamiento Bdsico -
RAS.

Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo para el desarrollo de sus
funciones.

Sistemas Integrados de Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo =  Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados =  Comunicacién efectiva
Orientaciéon al usuario y ciudadano = Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién =  Instrumentacién de decision
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina Seis (6) meses de experiencia profesional
académica del nicleo bdsico del relacionada con las funciones del cargo.

conocimiento en:  Administracién y
aofines; Ingenieria  Civil y dfines;
Ingenieria Ambiental y afines, Ingenieria
Industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente
en los casos que se requiera  acreditar.
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Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Grado Salarial 02

No. de Cargos Tres (1/3)

Dependencia Oficina Asesora de Planeacién
Superior Inmediato Jefe Oficina Asesora de Planeacién

I. AREA FUNCIONAL
Procesos: Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG y Sistemas Integrados
de Gestidn
.  PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de una profesion en la ejecucién de funciones
y actividades orientadas al desarrollo y cumplimiento del modelo integrado de
planeacién y gestion de la entidad y la articulacién de los sistemas de gestion.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los procesos de capacitacién, induccion y reinduccién sobre el

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestidon —-MIPG-, y el Sistema Integrado

de Gestibn a nivel institucional, de conformidad con la normatividad

vigente.

Actualizar, modificar o gjustar el Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon

-MIPG-, a nivel institucional, conforme a las normas y disposiciones que o

reglamenten y/o modifiquen.

4. Administrar, revisar, actualizar y divulgar los listados maestros de documentos
y registros que se requieran en el seguimientoy  sostenimiento del sistema
de gestion de calidad, con el fin de generar acciones para el mejoramiento
continuo de los procesos de la Empresa.

5. Redlizar seguimiento y/o supervisar el correcto uso y diligenciamiento de los
formatos y registros que soportan el sistema integrado de gestion, conforme
a las normas vigentes sobre la materia.

6. Desarrollar la implementacién, organizacién y armonizacion de los sistemas
integrados de gestidon y su articulacion con el sistema de control interno, a
nivel institucional, de acuerdo con las directrices nacionales sobre la

SEN
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materia.

7. Participar en la formulacién, implementacién y consolidacién de acciones
del Plan Estratégico Institucional de lucha contra la corrupcion y gestién del
conocimiento, de acuerdo a los requerimientos y demds normatividad sobre
la materia.

8. Preparary presentar estudios, conceptos y demds documentos que requiera
la dependencia, y/o los relacionados con el proceso de contratacién,
conforme a las normas vigentes sobre la materia.

9. Formular, preparar y presentar informes, solicitudes y/o documentos que le
sean requeridos o propios del ejercicio de su cargo o dependencia,
conforme a los cronogramas establecidos.

10. Proyectar las acciones o actividades correspondientes al sistema de gestién
de calidad requeridas para el plan el cumplimiento de prevencién,
mitigacion y contencién de los riegos asociados a la prestacién del servicio
de competencia de la Empresa.

11. Desarrollar y/o acompaiiar los procesos de supervision de contratos que le
sean asignados o en los que deba participar, por razén de sus conocimientos
0 su experticia profesional, conforme a los procedimientos y normas sobre la
materia.

12. Desarrollar las acciones establecidas en las metodologias y procedimientos
relacionados con la identificacién, factibilidad, viabilidad, formulacién,
registro, gestion, seguimiento y evaluacién de proyectos conforme los
lineamientos de la oficina de Planeacién.

13. Realizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y drea de desempefio del cargo, cumpliendo estdndares de calidad y
oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normas y herramientas para la implementacién del Modelo Integrado
Planeacién y Gestion-MIPG-.
Normatividad sobre Servicios PUblicos.

Plan de Desarrollo Municipal y Plan Estratégico de la Empresa.
Sistemas estadisticos de informacion.

Herramientas de medicién y evaluacién.
Herramientas ofimaticas
Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo para el desarrollo de sus funciones.
Sistemas Integrados de Gestion.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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=  Aprendizaje continuo =  Aporte técnico-profesional

=  Qrientacién a resultados =  Comunicacioén efectiva

»  Orientaciéon al usuario y ciudadano = Gestidn de procedimientos

=  Compromiso con la organizacion = Instrumentacién de decisiones
= Trabagjo en equipo

=  Adaptacién al cambio

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina Seis (6) meses de experiencia relacionada
académica del nicleo bdsico de con las funciones del empleo.
conocimiento de: Ingenieria de
sistemas, telemdtica y afines; Ingenieria
industrial y afines; Administracion y
afines; Contaduria publica y dofines; 10
Economia y afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente
en los casos que se requiera acreditar.

VIIl. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el Nucleo Bdsico = Sin experiencia profesional.
del conocimiento sefalado en los
requisitos que anteceden.

Titulo de posgrado en la modalidad de

especializaciéon relacionada con las
funciones del empleo.
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Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Grado Salarial 02

No. de Cargos Tres (1/3)

Dependencia Oficina Asesora de Planeacion

Superior Inmediato Jefe de Oficina Asesora de Planeacién
ILAREA FUNCIONAL

Proceso: Gestion Ambiental.
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de una profesidon universitaria en la ejecuciéon
de funciones y actividades orientadas al desarrollo de los procesos, planes,
programas, proyectos y a la atencién de las necesidades del servicio de la
Empresa.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, formular, coordinar, ejecutar y evaluar planes, programas vy
proyectos para el fomento y proteccidon de recursos naturales y ecosistemas
relacionados con los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo, de
competencia de la Empresa, conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias sobre la materia.

2. Consolidar y elaborar los informes que se requieran al interior de la Empresa,
o para cualquier ofra autoridad de control y/o entes externos que lo
requieran, de acuerdo con las dreas de desempefio asignadas, dentro de
los términos y procedimientos establecidos para ello.

3. Absolver consultas, dar respuesta, emitir conceptos en el drea de
desempeno, de acuerdo con las politicas, términos y normatividad vigente
sobre la materia.

4. Desarrollar las politicas, planes, programas y procesos relacionados con la
gestion ambiental de la Empresa, de acuerdo con las disposiciones legales
y reglamentarias vigentes sobre la materia.

5. Elaborar los conceptos y viabilidad en materia ambiental sobre normas de
conservacion y proteccion del ambiente, en relacién con proyectos y
procesos que adelante la Empresa para el cumplimiento de su objeto, mision
y visién institucional.

6. Desarrollar procesos relacionados con el acompanamiento a visitas,
inspecciones o diligencias de asistencia técnica y/o emisién de conceptos
sobre normas de cuidado y conservacién del ambiente, ecosistemas,
recursos naturales y obras e infraestructura de la Empresa, de acuerdo con
las competencias legales asignadas.

7. Elaborar conceptos de prevencién en materia ambiental para proyectos de
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infraestructura  y obras en materia de servicios publicos y sus
complementarios, en relacién con el cumplimiento de normas sobre
conservacion y proteccién del ambiente.

8. Proyectar las acciones o actividades ambientales para el plan el
cumplimiento de prevencién, mitigacién y contencién de los riesgos
asociados a la prestacion del servicio de competencia de la Empresa.

9. Gestionar y articular con la autoridad competente y entidades ambientales
procesos relacionados con tramites y permisos ambientales, a fin de
garantizar la correcta y eficiente prestacion de los servicios de acueducto,
alcantarillado y aseo.

10. Informar a las autoridades competentes procesos de control de
contaminacién ambiental y otras practicas contaminantes existentes en el
municipio, conforme a las disposiciones legales y las competencias
asignadas a la Empresa.

11. Desarrollar programas y procesos de educacidon ambiental sobre
conocimiento de los recursos naturales y ecosistemas presentes en el
municipio y la participacién y contribucién de los ciudadanos en la
proteccién y uso racional del ambiente, promoviendo el buen gobierno
corporativo en la Empresa, de acuerdo con los procedimientos y
competencias asignadas.

12. Desarroliar y/o acompanfar los procesos de supervision de contratos que le
sean asignados o en los que deba participar, por razén de sus conocimientos
o su experticia profesional, conforme a los procedimientos y normas sobre la
materia.

13. Desarrollar las acciones establecidas en las metodologias y procedimientos
relacionados con la identificacién, factibilidad, viabilidad, formulacién,
registro, gestién, seguimiento y evaluacién de proyectos conforme los
lineamientos de la oficina de Planeacion.

14. Redlizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza

y drea de desempefo del cargo, cumpliendo estédndares de calidad y

oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normatividad y reglamentacién ambiental
Normatividad y reglamentaciéon sobre servicios publicos.
Manejo de herramientas ofimaticas.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion = MIPG.
Planeacién institucional.
Normatividad en vertimientos y permisos ambientales vigente.
Reglamento Técnico del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico -
RAS
Normas de Seguridad y Salud en el Trabagjo.
Sistemas Integrados de Gestion.

A\ ciudad fc o
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo *  Aporte técnico-profesional
. Orientaciéon a resultados . Comunicacidén efectiva

=  Orientacién al usuario y ciudadano = Gestién de procedimientos
*= Compromiso con la organizacién =  Instrumentacién de decisiones
= Trabagjo en equipo
=  Adaptacién al cambio
VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en  disciplina Seis (6) meses de experiencia relacionada
académica del nucleo bdsico de con las funciones del empleo.
conocimiento de: Ingenieria Ambiental,
sanitaria y afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente
en los casos que se requiera acreditar.
VIIILALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el NUcleo Bdsico Sin experiencia laboral
del conocimiento sefalado en los
requisitos que anteceden.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon relacionada con laos
funciones del empleo.

w "'N“ P.B.X. 822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 3118875844

e-mail: info@emaatfesp.gov.co
C'Udad C.P. 250020 www.emaafesp.gov.co
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OFICINA JURIDICA

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Grado Salarial 03
No. de Cargos Dos (1/2)
Dependencia Oficina Juridica
Superior Inmediato Jefe Oficina Juridica
Il. AREA FUNCIONAL

Proceso: Gestion Juridica y Defensa Judicial
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar las actividades y etapas establecidas para apoyar la gestion juridica y
defensa judicial de la Empresa, para cumplir con la misién y objetivos de la
dependencia, asi como con el logro de los planes, programas y proyectos de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar andlisis de legalidad de los acuerdos de junta directiva y/o
municipales y en caso de ser procedente proyectar las demandas de
legalidad de los mismos.

2. Proyectar conceptos juridicos ajustados a la normatividad legal y de
conformidad con los lineamientos del superior inmediato teniendo en
cuenta los procesos y procedimientos establecidos.

3. Redlizar la revisién juridica de los actos sometidos a revision por el superior
inmediato, emitiendo el concepto técnico juridico para la revision y firma
del competente teniendo en cuenta los procedimientos.

4. Realizar el andlisis juridico de diferentes asuntos que sean de competencia
de la Oficina Juridica y exponerlos ante los miembros del comité de
conciliacién y defensa judicial de la empresa de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

5. FEjercer la representacién judicial y extrajudicial de la empresa en asuntos
delegados por el superior inmediato.

6. Asesorar, apoyar y sustanciar los procesos disciplinarios en su etapa de
juzgamiento que deba conocer por su competencia.

7. Proyectar las respuestas a las solicitudes que la Procuraduria General de la
Nacién Regional Cundinamarca y Provincial y demds organismos de
control con relacién a asuntos disciplinarios adelantados en su etapa de
juzgamiento.

8. Mantener actudlizada la informacién de los procesos disciplinarios en
etapa de juzgamiento, en el Sistema de Informacién Disciplinaria o el que
haga sus veces

h Nit 832000776-5
| ¢ (Cundinamarca)
3 ) B.X. 822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 3118875844

ciudad [1}([9’ emaafesp.gov.co

vw.emaalesp.gov.co
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9. Apoyar y/o asesorar el cumplimiento: asi como proyectar la respuesta a los
distintos requerimientos que realicen los entes de control en lo que respecta
a los planes de mejoramiento.

10. Asesorar y apoyar el proceso de identificacién, cuantificacién, seguimiento
y control de los procesos judiciales y su andlisis para la determinacién del
contingente judicial de la empresa.

11. Redlizar el andlisis juridico de las sentencias en contra de la entidad y
proyectar los conceptos juridicos necesarios, recomendando al comité de
conciliacién y defensa judicial sobre la procedencia e improcedencia para
interponer las acciones de repeticién en contra de los funcionarios,
exfuncionarios o asesores juridicos externos que conllevaron con sus
actuaciones a la condena de la entidad teniendo en cuenta la
normatividad aplicable.

12. Apoyar el control y seguimiento sobre la actuacién de los abogados
externos que sean contratados por la empresa, conforme instrucciones del
superior inmediato.

13. Realizar la recopilaciéon y actualizaciéon de la informacién de las normas
constitucionales, legales y reglamentarias y la jurisprudencia relacionada
con las competencias, misién institucional, objetivos y funciones de la 15
Empresa.

14. Redlizar los procesos de contratacién en las etapas precontractual,
contractual y postcontractual de acuerdo con los procedimientos
institucionales aplicables.

15. Desarrollar las acciones establecidas en las metodologias y procedimientos
relacionados con la identificacién, factibilidad, viabilidad, formulacion,
registro, gestién, seguimiento y evaluacién de proyectos conforme los
lineamientos de la oficina de Planeacién.

16. Realizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y area de desempefio del cargo, cumpliendo estdndares de calidad y
oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Cédigo Disciplinario Unico

Cédigo de Procedimiento Civil

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo

Cédigo de Procedimiento Penal

Contrataciéon estatal

Estatuto Anticorrupciéon

Herramientas ofimaticas

Régimen de servicios publicos domiciliarios M

A
(©) h pi U2, Nit 832000774
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10. Cédigo de Comercio
11. Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo para el desarrollo de sus
funciones.
12. Sistemas Integrados de Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo =  Aporte técnico-profesional
. Orientacion a resultados «  Comunicacioén efectiva

=  Orientacién al usuario y ciudadano = Gestidn de procedimientos

=  Compromiso con la organizacién =  Instrumentacion de decisiones
= Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:

«  Adaptacién al cambio = Direcciony desarrollo de personal
= Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina Doce (12) meses de experiencia
académica del nicleo bdsico de relacionada con las funciones del
conocimiento de: empleo.
Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon relacionada con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional
vigente en los casos que se requiera
acreditar.

27
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Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Grado Salarial 03
No. de Cargos Dos (1/2)
Dependencia Oficina Juridica
Superior Inmediato Jefe Asesora Juridica
Il. AREA FUNCIONAL

Proceso: Gestion Contractual
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades y etapas establecidas para apoyar los procesos
contractuales, la gestion contractual para cumplir con la misién y objetivos de la
dependencia, asi como con el logro de los planes, programas y proyectos de la
entidad.

@ ﬁciudad%

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar, revisar y/o orientar los procesos de contratacién en las etapas
precontractual, contractual y postcontractual de acuerdo con Ios
procedimientos institucionales aplicables, en coordinacién con las dreas
responsables.

Apoyar la elaboracién y actudlizacion del manual de contratacién y el
manual para la supervisién, seguimiento, administracién y control de los
contratos de la Empresa, conforme la normatividad y procedimientos para
el fin.

Elaborar instrumentos y formatos relativos a la fase de evaluacién y
seleccidn objetiva de la actividad contractual, de acuerdo con la
naturaleza y diferenciacion de los tipos de bienes, servicios u obras de
conformidad con las politicas, procedimientos y normatividad legal
aplicable.

Promover la elaboracién de documentos correspondientes a la apertura
de procesos de contratacién, en las modalidades de seleccién vigentes
en la empresa tendientes a la adquisicién de bienes o servicios que esta
requiera de conformidad con las necesidades institucionales, los planes de
contratacion y la normatividad aplicable.

Revisar las respuestas a observaciones, objeciones, reclamaciones y
peticiones de cardcter juridico presentadas durante la etapa
precontractual, contractual o postcontractual, en coordinacién con las
areas responsables del componente técnico o financiero.

Realizar o revisar andlisis de mercado sobre las condiciones de calidades
y precios e identificar los rangos y parametros para la adquisicién de
bienes, servicios, obras y demds materias objeto de contratacion,
conforme la normatividad y procedimientos para el fin en coordinacién

Nit 83200077
Calle 16 No. 16-04 Funze (Cundinamarcd)
P.B.X.822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 311887584
e-mail: info@emaafesp.gov.c
C.P. 250020 www . emaafesp.gov.co
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con las pareas responsables.

Redlizar la revision y verificaciéon de los estudios previos que le sean
asignados, de conformidad con las necesidades institucionales, los planes
de contratacién y la normatividad aplicable.

Evaluar juridicamente las propuestas presentadas por los oferentes con
asistencia técnica, financiera y legal de éreas organizacionales, cuando
se requiera, de conformidad con los términos y condiciones establecidos
en los procesos de contratacién o su equivalente, de acuerdo con la
normatividad y procedimientos para el fin.

Preparar los informes de evaluacién, actas, orden de elegibilidad y
establecimiento de las matrices correspondientes de cada proceso de
contrataciéon, de acuerdo con los procedimientos establecidos dentro de
la Empresa.

Revisar los proyectos de respuesta elaborados por las dependencias a las
reclamaciones formuladas por los contratistas o las que surjan en desarrollo
de contratos sin consideracién a su cuantia, a efecto de verificar su
correspondencia con las disposiciones legales vigentes en materia
contractual.

. Redlizar la revisiébn de los documentos requeridos previos a la firma de los

contratos, de conformidad con las necesidades institucionales, los planes
de contratacién y la normatividad aplicable.

. Apoyar la elaboracién de modelos tipo de documentos en el proceso de

contratacién segin modalidades de seleccion conforme con los
establecido por la Empresa y la normatividad vigente.

. Formular, preparar y presentar informes, solicitudes y/o documentos que le

sean requeridos o propios del ejercicio de su cargo o dependencia,
conforme a los cronogramas establecidos.

. Desarrollar y/o acompaniar los procesos de supervision de contratos que le

sean asignados o en los que deba participar, por razén de sus
conocimientos o su experticia profesional, conforme a los procedimientos
y normas sobre la materia.

.Desarrollar las acciones establecidas en las metodologias vy

procedimientos relacionados con la identificacién, factibilidad, viabilidad,
formulacién, registro, gestion, seguimiento y evaluacién de proyectos
conforme los lineamientos de la Oficina de planeacion.

.Readlizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,

naturaleza y drea de desempeno del cargo, cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidad. ;
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normas y procedimientos de contratacién.
Normatividad sobre Servicios Publicos.
Normatividad sobre Derecho administrativo.
Normatividad sobre Derecho civil y comercial.

Nit 832000776-5

Calle 16 No. 16-04 Funzo (Cundinamarca)
£y P.B.X.B822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 311 ‘:37‘~~’4
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5. Reégimen de inhabilidades y compatibilidades
6. Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
7. Sistemas Integrados de Gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo. *  Aporte técnico-profesional.
=  Orientacion a resultados. =  Comunicacién efectiva.

=  Orientacién al usuario y ciudadano.=  Gestién de procedimientos.
* Compromiso con la organizacién. =  Instrumentaciéon de decisiones.
= Trabajo en equipo.
=  Adaptacién al cambio. Cuando tenga personal a cargo:
= Direcciény desarrollo de personal.

* Toma de decisiones.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina Doce (12) meses de experiencia

acadeémica del nicleo bésico de profesional relacionada con las funciones
conocimiento de: Derecho y afines. del empleo.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién relacionada con las
funciones del empleo.

Tarieta o matricula profesional vigente
en los casos que se requiera acreditar.

e-mail: info@emaafesp.gov.co
C.P. 250020 www.emaalesp.gov.co

Nit 83200077
Calle 16 No. 16-04 Funza (Cundinamarcd) .
P.B.X. 822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 311887584
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Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Grado Salarial 01
No. de Cargos Uno (1/1)
Dependencia Oficina Juridica
Superior Inmediato Jefe Oficina Juridica

I. AREA FUNCIONAL

Proceso: Gestidon Juridica.
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de una profesion universitaria en la ejecucion
de funciones y actividades orientadas al desarrollo de los procesos, planes,
programas, proyectos y a la atencién de las necesidades del servicio en el darea
juridica de la Empresa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar o proyectar para aprobacién del superior inmediato los documentos,
comunicados, actas, cerfificaciones y demds requeridos dentro de los
procesos de la Oficina juridica, conforme a los procedimientos y normatividad
vigente sobre la materia.

2. Ingresar al sistema de contratacion vigente en la empresa la informacion que
sea generada desde la Oficina juridica en la etapa precontractual y
postcontractual.

3. Desarrollar el cargue y publicaciéon en los sistemas de informacion relacionados
con la contratacién de la Empresa, conforme a la normatividad vigente sobre
la materia.

4. Implementar, operar y administrar los sistemas de informacién y estadisticas
institucionales en relacién con asuntos de la Oficina juridica, de acuerdo con
los procedimientos existentes para tal fin.

5. Formular, preparar y presentar informes, solicitudes y/o documentos que le
sean requeridos o propios del ejercicio de su cargo o dependencia, conforme
a los cronogramas establecidos.

6. Desarrollar y/o acompaniar los procesos de supervision de contratos que le
sean asignados o en los que deba participar, por razén de sus conocimientos
o su experticia profesional, conforme a los procedimientos y normas sobre la
materia.

7. Realizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
drea de desempefio del cargo, cumpliendo estdndares de calidad vy
oportunidad.

Nit 832000776-5

Calle 16 No. 1604 Funze (Cundinamarca)
P.B.X.B22 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 3118875844
e-mail: info@emaafesp.gov.co

C.P. 250020 www.emaalesp.gov.co
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normas y procedimientos de contratacion.
Normatividad sobre Servicios PUblicos.
Normatividad sobre Derecho administrativo.
Normatividad sobre Derecho civil y comercial.
Reégimen de inhabilidades y compatibilidades
Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Sistemas Integrados de Gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo *  Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados =  Comunicacién efectiva

Orientacion al usuario y ciudadano = Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién =  Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 21
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina Sin experiencia.
académica del nucleo bdsico de
conocimiento de: Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente
en los casos que se requiera acreditar.

Nit 832000776~
Calle 16 No. 16-04 Funza (Cundinamarcd)
P.B.X. 822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 3118875844 3\“
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OFICINA CONTROL INTERNO

Nivel

ad

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Grado Salarial 01

No. de Cargos Uno (1/1)

Dependencia Oficina de Control Interno
Superior Inmediato Jefe de Oficina de Control Interno

Il. AREA FUNCIONAL
Proceso: Control interno
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar aplicacién de técnicas administrativas y operativas en el desarrollo de
procesos y procedimientos propios de la Oficina.

[a

am [CiNet &

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Aplicar conocimientos técnicos, propios de su especialidad para la
ejecucién de programas, proyectos y procesos de la dependencia
observando los protocolos, metodologias y procedimientos establecidos.
Implementar los métodos y procedimientos técnicos y administrativos
relacionados con el manejo de los documentos, procedimientos y/o
tramites propios del proceso de auditorias que desarrolla la Oficina, de
acuerdo con los pardmetros, directrices, protocolos y procedimientos
establecidos.

Aplicar instrumentos para evaluar los procesos de planeacion institucional
para el disefio, desarrollo y evaluacion organizacional y funcional, de
acuverdo con las metas institucionales.

Registrar el desarrollo de evaluacion independiente y objetiva, producto de
las auditorias y demds actuaciones de control interno, identificando
procesos criticos, controles y servicios que puedan tener un impacto
significativo en el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Acompanar a las dependencias de la empresa desarrollando los medios
de difusidon disefiados para la aplicacién, desarrolio y actualizacion del
modelo integrado de planeacién y gestion MIPG, con base en los
diagnésticos y evaluaciones pertinentes, conforme a los procedimientos
establecidos.

Realizar los procesos de seguimiento continuo a las metas e indicadores
estratégicos de la Empresa, asi como a los riesgos cuya materializacion
tenga un mayor impacto para la misma, de acuerdo con las competencias
asignadas a la oficina.

Realizar las demds obligaciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempefio del cargo, cumpliendo estGndares de
calidad y oportunidad.

Nit 832000776-5

Calle 16 No. 16-04 Funze (Cundinamarca)
P.B.X. 822 14 50 FAX: 82201 67 CEL, 3118875844
e-mail: inffo@emaafesp.gov.co

C.P. 250020 www.emaafesp.gov.co
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Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Servicios pUblicos domiciliarios.

Especifico en drea técnica de gestion que le corresponda.
Informdatica bdsica y nuevas tecnologias.

Normatividad vigente en el drea.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Normas de Seguridad y Salud en el Trabagjo para el desarrollo de sus
funciones.

7. Sistemas Integrados de Gestidén

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

OF \CHDy SO0 RD)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo = Confiabilidad técnica
=  QOrientacion a resultados = Disciplina

=  Orientacién al usuario y ciudadano =  Responsabilidad
=  Compromiso con la organizacién
= Trabagjo en equipo
=  Adaptacién al cambio
VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 23
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecnolégico, 6 6 Seis (6) meses de experiencia laboral
semestres aprobados de carreras relacionada con las funciones del
profesionales en los siguientes nicleos empleo.

bdsicos del conocimiento: Ingenieria

Industrial y afines; Economia y afines;

Contaduria PUblica y afines.

e-mail: info@emaafesp.gov.co
C.P. 250020 www.emaalesp.gov.co
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SUBGERENCIA TéCNICA Y OPERATIVA

Nivel

Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Grado Salarial 04
No. de Cargos Dos (2/2)
Dependencia Subgerencia Técnica y Operativa
Superior Inmediato Subgerente Técnico y Operativo

I. AREA FUNCIONAL
Procesos: Ejecucion, supervision y control de obras y proyectos
. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios en las éreas de agua potable y saneamiento
bésico en la ejecucion de funciones y actividades orientadas al desarrolio de los
procesos, planes, programas, proyectos y atenciéon de las necesidades conforme
a la misién de la Empresa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién e implementacién de metodologias y
procedimientos relacionados con la identificacién, factibilidad y viabilidad,
registro, gestién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de programas y
proyectos de la Subgerencia.

2. Formulary evaluar los aspectos técnicos y presupuestales para llevar a cabo
la ejecucion de los programas y proyectos de la empresa.

3. Participar y liderar los programas de asesoria técnica a la Empresa sobre
identificacion, formulacion, trdmites y gestion de proyectos de inversion de
acuerdo con las disposiciones existentes sobre la materia.

4. Coordinar y liderar la elaboraciéon de los estudios, disenos, planos, fichas y
documentos técnicos sobre programas y proyectos de acuerdo con la
necesidad de la Empresa.

5. Brindar asesoria y apoyo técnico al cliente externo en relaciéon con los
sistemas de servicios pUblicos, asi como, coordinar las mesas técnicas en
cumplimiento a la normatividad y reglamentacién vigente en la materia.

6. Controlary supervisar las obras de infraestructura y proyectos asignados, de
acuerdo con las disposiciones existentes.

7. Desarroliar los procesos, programas y proyectos entorno a la identificacion
de puntos criticos relacionados con la expansién y crecimiento de los
servicios pUblicos domiciliarios a cargo de la empresa.

8. Administrar, operar, actudlizar el sistema de informacién y estadistica
proyectos de la Empresa a cargo de la Subgerencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

9. Formular los estudios, ajustes y actualizaciones catastrales en materia de
servicios publicos de competencia de la Empresa, conforme los lineamientos

Nit 832000776-5
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impartidos por la Subgerencia.

10. Preparar y presentar informes, estudios, conceptos y demds documentos
que requiera la dependencia, y/o los relacionados con el proceso de
contratacion, conforme a las normas vigentes sobre la materia.

11. Formular, preparar y presentar informes, documentos, conceptos técnicos
que le sean requeridos o propios del ejercicio de su cargo o dependencia.

12. Desarrollar y/o acompaiiar los procesos de supervisién de contratos que le
sean asignados o en los que deba participar, por razén de sus conocimientos
0 su experticia profesional, conforme a los procedimientos y normas sobre la
materia.

13. Desarrollar las acciones establecidas en las metodologias y procedimientos
relacionados con la identificacién, factibilidad, viabilidad, formulacién,
registro, gestion, seguimiento y evaluacién de proyectos conforme los
lineamientos de la oficina de Planeacion.

14. Redlizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y Grea de desempefio del cargo, cumpliendo estdndares de calidad y
oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad sobre Servicios PUblicos. 25
Plan de Desarrollo Municipal y Plan Estratégico de la Empresa.

Hidraulica.

Sistemas de alcantarillado.

Herramientas ofimaticas (AutoCAD).

Contratacién estatal.

Reglamento Técnico del Sector de Agua Potable y Saneamiento Bdsico —

RAS.

koo S W

8. Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo
9. Sistemas Integrados de Gestidon
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizgje continuo =  Aporte técnico-profesional
=  Orientacién a resultados =  Comunicacién efectiva

=  Orientacién al usuario y ciudadano =  Gestién de procedimientos
= Compromiso con la organizacién =  Instrumentacién de

= Trabajo en equipo decisiones Cuando tenga

=  Adaptacién al cambio personal a cargo:

= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

b
o
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina Dieciocho (18) meses de experiencia
académica del nucleo bdsico de profesional relacionada con las funciones
conocimiento de Ingenieria Civil y del empleo.
afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién relacionada con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional vigente
en los casos que se requiera acreditar.
VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina Cuarentay dos (42) meses de experiencia
académica del nucleo bdsico de profesional relacionada con las funciones
conocimiento de: Ingenieria Civil y del empleo.

afines.

26

Tarjeta o matricula profesional vigente
en los casos que se requiera acreditar.
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Nivel

Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Grado Salarial 02

No. de Cargos Dos (1/2)

Dependencia Subgerencia Técnica y Operativa
Superior Inmediato Subgerente Técnico y Operativo

ILAREA FUNCIONAL
Proceso: Mantenimiento de Vehiculos, Maquinaria y EqQuipos.
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios en la ejecucion de funciones y actividades
orientadas al desarrollo de los procesos, planes, programas, proyectos y a la
atencion de las necesidades del servicio de la Empresa.

INet &
lSOOomJ V

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar respuesta, emitir conceptos en el drea de desempefo, de acuerdo
con las politicas, términos y normatividad vigente sobre la materia
Desarrollar los estudios previos para la contratacién administrativa del
sector y dependencia que le sea asignado, en todas sus modalidades,
observando las disposiciones técnicas, legales y reglamentarias vigentes
sobre la materia.

Desarroliary evaluar el proceso relacionado con la formulacién y ejecucién
del plan anual de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de los
equipos electromecdnicos, mecdnicos, vehiculos, maquinaria y equipos de
la Empresa para el adecuado funcionamiento de los mismos y efectiva
prestacion de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo que presta
la Empresa, de acuerdo con los procesos, protocolos, procedimientos y
normas existentes para ello.

Coordinar, controlar e informar sobre el desarrollo de los soportes
documentales, multas, y sanciones que puedan tener los vehiculos que
conforman el parque automotor de la Empresa, de acuerdo con los
procedimientos y disposiciones vigentes sobre la materia.

Organizar, ejecutar y gestionar la solucién a los diferentes requerimientos
que se desprendan de la operatividad de los equipos electromecdanicos,
mecdnicos, vehiculos y maquinaria de la Empresa, de los proveedores,
despachos urgentes, productos nuevos, cambio de productos,
cumplimiento de entrega, de acuerdo con los procedimientos y
disposiciones para ello.

Formular, coordinar, ejecutar y controlar el proceso relacionado con la
administracién, actualizacion, conservacién y seguimiento de las hojas de
vida de los equipos electromecdanicos, mecdnicos, vehiculos y maquinaria
de la Empresa, de acuerdo con los procesos, procedimientos y protocolos

‘ z Calle 16 No. 16-04 Funze (Cundinamarch)
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10.

i

2

establecidos para ello.
Organizar, coordinar y controlar los trdmites de adquisicion de los seguros
(SOAT y Todo Riesgo), revision tecno mecdnica, seguimiento GPS, framite
de impuestos, elementos de seguridad respecto al parque automotor, de
acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.
Realizar el diagnéstico de daios y su oportuna reparacioén de los vehiculos
y maquinaria a cargo de la Empresa, conforme a los procedimientos
establecidos.
Administrar, controlar y actualizar la informacidén contenida en las bases de
datos, estadisticas, sistemas de informacién y documentacidn propios de la
dependencia, drea funcional o proceso que lidere o le sea asignado,
conforme a los procedimientos y términos establecidos para ello.
Consolidar, elaborar y presentar los informes que se requieran al interior de
la Empresa, o para cualquier otra autoridad de control y/o entes externos
que lo requieran, relacionado con los procesos que lidera o desarroliq,
dentro de los términos, periodicidad requeridos, procesos y procedimientos
establecidos para ello.
Desarrollar y/o acomparniar los procesos de supervision de contratos que le
sean asignados o en los que deba participar, por razén de sus
conocimientos o su experticia profesional, conforme a los procedimientos y
normas sobre la materia.
Desarrollar las acciones establecidas en las metodologias y procedimientos
relacionados con la identificacion, factibilidad, viabilidad, formulacion,
registro, gestién, seguimiento y evaluacion de proyectos conforme los
lineamientos de la oficina de Planeacion.
Realizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempefo del cargo, cumpliendo estaGndares de
calidad y oportunidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.Planes y programas de mantenimiento preventivo y correctivo.

2.Normatividad y reglamentacién sobre Empresas de servicios pUblicos.
3.Manejo de herramientas ofimaticas.

4.Plan estratégico de seguridad vial

5.Normas de transito.

6.Normas de Seguridad y Salud en el Trabgjo.

7.Sistemas Integrados de Gestidon

P.B.X.822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 31188758
e-mail: info@emaafesp.gov
C.P. 250020 www.emaalesp.gov.c
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VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo *  Aporte técnico-profesional
= Orientacién a resultados =  Comunicaciéon efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

=  Orientacién al usuario y ciudadano
=  Compromiso con la organizacién
= Trabagjo en equipo
=  Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina Seis (06) meses de experiencia profesional
académica del nicleo bdsico de relacionada con las funciones del
conocimiento de: Ingenieria mecdanica empleo.
y afines; Ingenieria electromecdnica y
afines; Otras ingenierias.

Tarjeta o matricula profesional vigente 29
en los casos que se requiera acreditar.

VIIL. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el NUcleo Bésico Sin experiencia profesional.
del conocimiento senalado en los
requisitos que anteceden.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién relacionada con las
funciones del empleo.

P.B.X. 822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 3118875844
e-mail: info@emaafesp.gov.co \
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Nivel

Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Grado Salarial 02

No. de Cargos Dos (1/2)

Dependencia Subgerencia Técnica y Operativa

Superior Inmediato

Subgerente Técnico y Operativo
Il.  AREA FUNCIONAL
Proceso: Lider de Laboratorio PTAP y PTAR
. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el control de calidad de agua cruda, tratada y residual mediante andlisis
de laboratorio, conforme a los procedimientos y el cumplimiento normativo.

8.

9.

10.

1.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar, organizar y garantizar el adecuado funcionamiento del
laboratorio segun las directrices de la normativa nacional vigente.
Establecer y solicitar ante la Subgerencia Técnica y Operativa, las
necesidades de presupuesto requeridas para el laboratorio, garantizando el
funcionamiento continuo dentro de los estdndares de calidad de la norma
y el desarrollo de las actividades misionales definidas.

Establecer el seguimiento y control en el cumplimiento de la politica de
calidad del laboratorio.

Asegurar el cumplimiento de los procedimientos internos definidos por el
SGC del laboratorio.

Planificar y coordinar la ejecucién de los ensayos de laboratorio segun lo
requerido por la normatividad vigente y los procedimientos establecidos en
la Empresa.

Supervisar la redlizacién de los ensayos de laboratorio y la informacion
generada para garantizar el cumplimiento de la planificacién y calidad de
la informacién.

Supervisar la actualizacién de las hojas de vida de los equipos utilizados en
los andlisis fisicoquimicos y microbiolégicos para la calidad del agua potable
y agua residual, asegurando el cumplimiento de los mantenimientos
preventivos y correctivos que apliquen segun la programacion.

Informar, revisar y autorizar los resultados de laboratorio con la periodicidad
establecida, para las entidades de control que lo requieran.

Verificar, controlar y desarrollar el aseguramiento de la calidad en el
laboratorio (validacién, verificacion de métodos).

Generar datos estadisticos que permitan analizar, interpretar y decidir sobre
la validez de los resultados que emite el laboratorio PTAR y PTAP.

Brindar soporte en el manejo de equipos especializados del laboratorio al
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personal analista de laboratorio.

12. Reallizar el seguimiento del desarrollo de las pruebas analiticas, cumpliendo
los lineamientos de los métodos de referencia seleccionados por el
laboratorio.

13. Elaborar estudios previos y demds documentos que se requiera para el
proceso de contratacién del Laboratorio, conforme a las normas vigentes
sobre la materia.

14. Realizar la supervision de contratos que le sean asignados o en los que deba
participar, por razén de sus conocimientos o su experticia profesional,
conforme a los procedimientos y normas

15. Desarrollar las acciones establecidas en las metodologias y procedimientos
relacionados con la identificacién, factibilidad, viabilidad, formulacién,
registro, gestién, seguimiento y evaluacién de proyectos conforme los
lineamientos de la oficina de Planeacién.

16. Realizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y drea de desempefio del cargo, cumpliendo estdndares de calidad y

oportunidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES -
1.Manejo y estadistica para el control y seguimiento en el laboratorio
2.Técnicas y ensayos de laboratorio de control de calidad de agua potable y
residual.
3.Manejo de herramientas ofimdaticas.
4.Nivel basico de inglés
5.Certificacion en norma ISO/IEC 17025:2017
6.Normas de Seguridad y Salud en el Trabgjo.
7.Sistemas Integrados de Gestion.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo =  Aporte técnico-profesional
= Orientacién a resultados = Comunicacién efectiva
=  Orientacién al usuario y ciudadano =  Gestidn de procedimientos
= Compromiso con la organizacién =  Instrumentacidon de decisiones
= Trabagjo en equipo
=  Adaptacién al cambio
(@9 pb Nit 532003%
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional  en disciplina Seis (06) meses de experiencia profesional
académica del nucleo bdsico de relacionada con las funciones del
conocimiento de: Ingenieria Quimica y empleo.
afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente
en los casos que se requiera acreditar.

Nit 832000776-5
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Profesional

Nivel

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Grado Salarial 01

No. de Cargos Uno (1/1)

Dependencia Subgerencia Técnica y Operativa

Superior Inmediato Subgerente técnico y Operativo
Il. AREA FUNCIONAL

Proceso: Técnica y Operativa.
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades y etapas establecidas para apoyar los procesos
contractuales de la Subgerencia Técnica Operativa con el fin de cumplir con la
mision y objetivos de la dependencia, asi como con el logro de los planes,
programas y proyectos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los proyectos relacionados con el sector agua potable y
saneamiento bdsico de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Apoyar la elaboracién de los estudios y disefios relacionados con el sector
agua potable y saneamiento bdsico de acuerdo con la normatividad
vigente.

3. Proyectar los Actos Administrativos emitidos por la Dependencia de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la Empresa.

4. Redlizar seguimiento a la adecuada prestacion de los servicios publicos
prestados por la Empresa de acuerdo con los procedimientos establecidos
y la normatividad legal vigente.

5. Desarrollar y/o acompanar los procesos de supervision de contratos que le
sean asignados o en los que deba participar, por razén de sus
conocimientos o su experticia profesional, conforme a los procedimientos y
normas sobre la materia.

6. Elaborar informes y responder los requerimientos que tengan relacién con
la naturaleza de las funciones de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

7. Desarrollar las acciones establecidas en las metodologias y procedimientos
relacionados con la identificacién, factibilidad, viabilidad, formulacién,
registro, gestién, seguimiento y evaluacién de proyectos conforme los
lineamientos de la oficina de Planeacién.

8. Redlizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de
calidad y oportunidad.

38
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normatividad de servicios publicos
Herramientas ofimaticas
Andlisis de Mercado.
Plan estratégico institucional
Contratacién estatal
Normas de Seguridad y Salud en el Trabgjo.
Sistemas Integrados de Gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo =  Aporte técnico-profesional
=  Orientacién a resultados =  Comunicacion efectiva
=  Orientacién al usuario y ciudadano = Gestion de procedimientos
=  Compromiso con la organizacién =  Instrumentacion de decisiones
=  Trabagjo en equipo
=  Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional  en disciplina Sin experiencia
académica del nicleo bdsico del
conocimiento en: Ingenieria Civil vy
afines; Ingenieria Ambiental o Ingenieria
Sanitaria y afines.

b B ot ol T S
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Técnico

Nivel

Denominacién del Empleo Técnico Operativo

Grado Salarial 03

No. de Cargos Uno (1/1)

Dependencia Subgerencia Técnica Operativa
Superior Inmediato Subgerente Técnico Operativo

I. AREA FUNCIONAL
Procesos: Andlisis de Agua Potable
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades en el laboratorio necesarias para el control de la calidad del
agua potable, de acuerdo con los métodos, metodologias y procedimientos
técnico-operativos, preestablecidos en la Empresa.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el alistamiento de material para toma de muestras de agua para
andlisis fisicoquimico y microbiolégico segUn los instructivos de laboratorio.

2. Redlizar la toma de muestras de agua segun el plan de muestreo y los
procedimientos establecidos por la empresa.

3. Readlizar la limpieza y desinfeccién de las dreas fisicoquimica vy
microbiolégica segun los procedimientos de laboratorio.

4. Redlizar el lavado, desinfeccion y esterilizacion del material de laboratorio
requerido para la realizacién de los ensayos fisicoquimicos y microbiolégicos.

5. Mantener el SGC existente en el laboratorio, generar los registros y
diligenciamiento de formatos requeridos para el monitoreo de equipos,
mediciones de control ambiental y de actividades ejecutadas como apoyo
en el laboratorio.

6. Consolidar y elaborar los informes periédicos al interior de la dependencia o
proceso asignado o para cualquier otra autoridad de control y/o entes
externos que lo requieran, de acuerdo con los procedimientos,
metodologias y términos establecidos para tal fin.

7. Actudlizar la informacién contenida en las bases de datos, estadisticas,
sistemas de informacién y documentacién propios de la dependencia, drea
funcional o proceso que maneje o le sea asignado, conforme a los
procedimientos y términos establecidos para ello.

8. Aplicar procedimientos para garantizar la confiabilidad de los estandares
establecidos para el control del proceso en laboratorio, conforme a los
requisitos definidos.

9. Apoyarlatoma de muestras con la Secretaria de Salud y laboratorio externo,
de acuerdo con los cronogramas establecidos.

10. Apoyar la elaboracién de conceptos técnicos e informes en el drea de

pl D, Nit 8320007784 \J
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desempefio, de acuerdo con los pardmetros, términos, metodologias y
procedimientos establecidos.

11. Brindar apoyo en el andlisis fisicoquimico de las muestras ingresadas al
laboratorio conforme los procedimientos e instrucciones del superior
inmediato.

12. Atender la PQRs por calidad del agua enviadas por los usuarios que sean de
competencia del drea de desempefio del empleo.

13. Realizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza

y drea de desempefo del cargo, cumpliendo estdndares de calidad y

oportunidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Norma ISO/IEC 17025:2017.
Manejo de Buenas Practicas de Laboratorio (BPL)
Técnicas de limpieza y desinfeccién en el laboratorio.
Manejo y alistamiento de material y reactivos para el area fisicoquimica y
microbioldgica.
Manejo de toma y preservacion de muestras de aguas.
Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo

7. Sistemas Integrados de Gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

P ol

o o

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo = Confiabilidad técnica
=  Qrientaciéon a resultados = Disciplina

=  QOrientacién al usuario y ciudadano =  Responsabilidad
=  Compromiso con la organizacion
= Trabagjo en equipo
=  Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecnoldgico, & 6 Dieciocho (18) meses de experiencia
semestres en disciplina académica de relacionada con las funciones del
los nucleos bdasicos del conocimiento: empleo.

Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria

Ambiental, Sanitaria y Afines.

Nit 832000776-5
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Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Grado Salarial 01

No. de Cargos Dos (1/2)

Dependencia Subgerencia Técnica y Operativa
Superior Inmediato Subgerente Técnico y Operativo

Il AREA FUNCIONAL
Proceso: Andlisis de Agua Residual.
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades en el laboratorio necesarias para el control de la calidad del
agua residual, de acuerdo con los métodos, metodologias y procedimientos
técnico-operativos, preestablecidos en la Empresa.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Redlizar el proceso de toma de muestras de aguas residuales de afluente,
efluente, agua en proceso y lodos de la PTAR, conforme a los protocolos 37
establecidos para tal fin.

2. Aplicar los protocolos establecidos para el andlisis fisicoquimico de las
muestras de agua residual, conforme los procedimientos establecidos.

3. Realizar el seguimiento y reporte de informacion del proceso de
deshidratacién de lodos en los lechos de secado, conforme a los
protocolos establecidos para tal fin.

4. Registrar en los formatos o planillas los resultados de los andlisis
fisicoquimicos y verificaciones redlizados a los equipos e instrumentos
utilizados en los andlisis de agua residual, conforme a los protocolos
establecidos.

5. Informar sobre el mantenimiento preventivo a los equipos que sean usados
en los andlisis fisicoquimicos del agua residual, conforme a los
procedimientos y cronogramas establecidos.

6. Preparar y actualizar los documentos y archivo de los informes de andlisis,
presentaciones grdficas, de los pardmetros caracteristicos del agua
residual que se efectien, conforme a los protocolos establecidos.

7. Mantener actualizado el sistema sobre la clase y cantidad de reactivos
consumidos en el proceso de andlisis de agua residual, conforme a los
procedimientos y protocolos establecidos.

8. Mantener actualizados los manuales e instructivos del laboratorio de agua
residual, conforme a los protocolos.

9. Almacenar los reactivos y materiales, conforme a los protocolos
establecidos.

10. Apoyar la elaboracion de conceptos técnicos e informes en el drea de

A : : Nit sazoooz%s/
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desempefio, de acuerdo con los pardmetros, términos, metodologias y
procedimientos establecidos.

11. Actualizar la informacién contenida en las bases de datos, estadisticas,
sistemas de informacién y documentacion propios de la dependencia, que
maneje o le sea asignado, conforme a los procedimientos.

12. Redlizar las demds Funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,

naturaleza y drea de desempeio del cargo, cumpliendo estGndares de

calidad y oportunidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de pardmetros y valores de vertimientos

Especifico en drea técnica de gestion

Manejo de herramientas ofimaticas.

Técnicas de limpieza y desinfeccién en el laboratorio.

Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo para el desarrollo de sus

funciones.

Sistemas Integrados de Gestion

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo = Confiabilidad técnica

«  Orientaciéon a resultados = Disciplina
=  Orientaciéon al usuario y ciudadano = Responsabilidad
=  Compromiso con la organizacién
= Trabajo en equipo
=  Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo técnico o tecnoldégico, 0é Seis (6) meses de experiencia laboral
semestres de carreras profesionales relacionada con las funciones del empleo
en los siguientes nucleos bdasicos del
conocimiento: Ingenieria Quimica y
afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.
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Técnico

Nivel

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Grado Salarial 01

No. de Cargos Dos (1/2)

Dependencia Subgerencia Técnica Operativa
Superior Inmediato Subgerente Técnico Operativo

1. AREA FUNCIONAL
Procesos: Apoyo mantenimiento preventivo y/o correctivo.
n. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios técnicos como electromecénico para apoyar los
mantenimientos preventivos y/o correctivos de los equipos e instalaciones
eléctricas de las diferentes sedes de la Empresa siguiendo los protocolos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Redlizar mantenimientos preventivos y/o correctivos de los equipos de
acuverdo con los cronogramas realizados por la Direccién de Plantas de
Tratamiento.

2. Redlizar mantenimientos preventivos y/o correctivos de los equipos de
acuerdo con los cronogramas realizados por la Direccién de Acueducto y
Alcantarillado.

3. Registrar los resultados y actividades de los mantenimientos preventivos y/o
correctivos, en cada una de las hojas de vida de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

4. Actuadlizar las hojas de vida de los equipos instalados teniendo en cuenta los
protocolos de la Empresa.

5. Elaborar informes de las estadisticas de mantenimiento de acuerdo con los
lineamientos definidos por el Jefe Inmediato.

é. Realizar reparaciones y/o instalaciones eléctricas locativas garantizando el
cumplimiento de la normatividad vigente en los procesos establecidos de la
empresa que apliquen en RETILAP y RETIEP y las demds normas.

7. Redlizar verificacién de los equipos de medicién de la empresa de acuerdo
con la metodologia establecida.

8. Realizar las demds obligaciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempefio del cargo, cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. RETIE y RETILAP.

2. NTC 2050.

3. CREG015

4. Diseno de instalaciones eléctricas

5. Disenos de instalaciones de iluminacion.

6. Normas de Seguridad y Salud en el Trabagjo

7. Sistemas Integrados de Gestion

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

=  Aprendizaje continuo = Confiabilidad técnica
= Orientacién a resultados =  Disciplina

=  Orientacién al usuario y ciudadano =  Responsabilidad
=  Compromiso con la organizacion
=  Trabgjo en equipo
=  Adaptacién al cambio
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA W

Titulo técnico o tecnolégico, o 6 Seis (6) meses de experiencia
semestres de carreras profesionales en relacionada con las funciones del
los siguientes nuUcleos bdsicos del empleo

conocimiento: Ingenieria Eléctrica y

afines.
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DIRECCION PLANTAS DE TRATAMIENTO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Grado Salarial 02

No. de Cargos Uno (1/1)

Dependencia Direccién de Plantas de Tratamiento
Superior Inmediato Director de Plantas de Tratamiento

1. AREA FUNCIONAL
Proceso: Operacion plantas de tratamiento de agua residual =PTAR-.

I1.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades tendientes a garantizar el buen funcionamiento,
operacion, tratamiento, disposicion de las aguas residuales domésticas, en
cumplimiento de los procedimientos de la Empresa y la normatividad vigente.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento al tratamiento del agua residual doméstica en la
PTAR, elaborando los reportes, conforme a los protocolos y manuales
establecidos.

2. Administrar, controlar y evaluar las condiciones de tratamiento del agua
residual, conforme a la normatividad y protocolos vigentes.

3. Formular, aplicar procesos y procedimientos para mejorar el tratamiento
del agua residual, en cumplimiento a la normatividad.

4. Evaluar, supervisar y consolidar las actividades de operacién vy
mantenimiento preventivo de los equipos electromecdnicos y de
laboratorio de la PTAR, conforme a los manuales y protocolos para tal fin.

5. Redlizar el andlisis, seguimiento y reporte de indicadores de gestién e
informes correspondientes a la Direccién de Plantas de Tratamiento,
conforme a las disposiciones del sistema de gestién de calidad.

6. Analizar la informacién consolidada de los procesos de operacion, en las
planilias, formatos, conforme a los manuales y protocolos establecidos para
tal fin.

7. Verificar las actualizaciones de las hojas de vida de todos los equipos
mecanicos y electromecdnicos involucrados en la Direccién de Plantas de
Tratamiento, conforme a los cronogramas establecidos.

8. Actudlizar la elaboracién de manuales técnicos e instructivos para la
operacion y mantenimiento de las plantas de tratamiento de agua potable
y agua residual, en cumplimiento de los estdndares de calidad del servicio.

9. Proyectar respuesta a solicitudes de las diferentes partes interesadas
internas y externas que le sean asignadas por la Direccién de Plantas de
Tratamiento, dentro de los términos de ley.

10. Verificar que los frabcjcdores de la PTAR hagan uso adecuado y oportuno
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de los elementos de proteccién personal, reportando la informacién al area
correspondiente conforme al reglamento interno de ftrabgjo y el
procedimiento establecido.

Elaborar estudios previos y demds documentos que se requiera para el
proceso de contratacién en la Direccion, conforme a las normas vigentes
sobre la materia.

Realizar la supervisién de contratos que le sean asignados o en los que
deba participar, por razén de sus conocimientos o su experticia profesional,
conforme a los procedimientos y normas.

Desarrollar las acciones establecidas en las metodologias y procedimientos
relacionados con la identificaciéon, factibilidad, viabilidad, formulacion,
registro, gestion, seguimiento y evaluacién de proyectos conforme los
lineamientos de la oficina de Planeacion.

Realizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempeio del cargo, cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad ambiental

Normatividad y reglamentacién sobre servicios publicos.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Manejo y operacién de plantas de tratamiento.

Contratacién estatal.

Sistema de Gestidn de seguridad y salud en el frabagjo.

Pardmetros y valores de vertimientos.

Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo para el desarrollo de sus
funciones.

Sistemas Integrados de Gestion

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo =  Aporte técnico-profesional
Orientacidén a resultados =  Comunicacién efectiva
Orientaciéon al usuario y ciudadano = Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacién =  Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Nit 832000776-5
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VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina Seis (06) meses de experiencia profesional
académica del nlcleo bdsico de relacionada con las funciones del
conocimiento de: Ingenieria Ambiental, empleo.
sanitaria y afines; Ingenieria forestal y
afines; Ingeniera quimica y afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente
en los casos que se requiera acreditar.

VIIl.  ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el NUcleo Bdsico Sin experiencia profesional
del conocimiento sefalado en los
requisitos que anteceden.
43
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién relacionada con las
funciones del empleo.
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Asistencial

Nivel

Denominacién del Empleo Operario

Grado Salarial 07

No. De Cargos Cinco (5/5)

Dependencia Direccién de Plantas de Tratamiento
Superior Inmediato Quien ejerza supervision

I. AREA FUNCIONAL
Proceso: Operacién plantas de tratamiento de agua potable -PTAP-
] PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades encaminadas al fratamiento, operacién y mantenimiento del
sistema del tratamiento de agua potable, conforme a los procedimientos
establecidos por la empresa.

&= i Nu =

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar actividades para la operacién, mantenimiento y correcto
funcionamiento de la Planta de Tratamiento de Agua Potable -PTAP, de
acuerdo con los procedimientos de la Empresa.

Realizar las dosificaciones de insumos quimicos en las plantas de tratamiento
para la potabilizacion de acuerdo con las concentfraciones y rangos
establecidos en los ensayos de tratabilidad.

Registrar en los formatos las actividades de operacién en plantas y andlisis
de laboratorio, de acuerdo con las frecuencias establecidas reportando las
anomalias detectadas, durante la ejecucion del proceso

Redlizar el registro en la bitdcora la informacién sobre las diferentes
actividades, novedades, visitas y demds situaciones de interés que se
puedan presentar.

Redlizar las acciones de limpieza a la Plantas de Tratamiento de Agua
Potable -PTAP-, conforme a las frecuencias, procedimientos y protocolos
establecidos.

Registrar e informar a su superior inmediato sobre novedades, anomalias que
aofecten la operatividad de los equipos de plantas, laboratorio,
motobombas, pozos, resultados de andlisis de laboratorio de las plantas de
tratamiento. conforme a los protocolos establecidos.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos Yy
herramientas que se le asignen, de conformidad con las disposiciones
establecidas a efecto de garantizar la éptima prestacién del servicio
Reportar al superior inmediato las necesidades de insumos y materiales
necesarios para el desarrollo de actividades y tareas asignadas, asi como,
recibir en planta los insumos quimicos suministrados por el proveedor,
conforme alos requerimiemos y procedimientos establecidos en la Empresa.
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9. Redlizar mantenimiento a las estructuras de los puntos de muestreo
concertados en la red, de conformidad las instrucciones del superior
inmediato.

10. Realizar las demds Funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y drea de desempefo del cargo, cumpliendo estdndares de calidad y
oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Metodologia para desarrollar los procesos del drea.

L

2. Manipulacion de equipos y elementos de frabgjo.

3. Servicios pUblicos.

4. Normas de competencias laborales aplicables.

5. Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo para el desarrollo de sus

funciones.
6. Sistemas Integrados de Gestién
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

*  Aprendizgje continuo * Manejo de la informacién
=  Orientacién a resultados * Relaciones interpersonales 45

=  Orientacién al usuario y ciudadano =  Colaboracién
=  Compromiso con la organizacién
* Trabajo en equipo
=  Adaptacion al cambio
Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller encualquier Treinta y seis (36) meses de experiencia
modalidad. relacionada con las funciones del
empleo.
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Asistencial

Nivel

Denominacién del Empleo Operario

Grado Salarial 05

No. De Cargos Once (6/11)

Dependencia Direccidén de Plantas de Tratamiento

Superior Inmediato

Quien ejerza la supervision
1. AREA FUNCIONAL

Proceso: Operacidn plantas de tratamiento de agua residual — PTAR.
. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades encaminadas al fratamiento, operacién y mantenimiento del
sistema del tratamiento de agua residual conforme a los procedimientos
establecidos por la empresa.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar actividades para la operacién, mantenimiento y correcto
funcionamiento de la Planta de Tratamiento de Agua Residual —-PTAR-, de
acuerdo con los procedimientos de la Empresa.

Registrar en los formatos las actividades de la operacion de acuerdo con
las frecuencias establecidas reportando las anomalias detectadas,
durante la ejecucion del proceso.

Realizar las acciones de limpieza a la planta de tratamiento de aguas
residuales -PTAR, conforme a las frecuencias, procedimientos y protocolos
establecidos.

Realizar el registro en la bitdcora la informacién sobre las diferentes
actividades, novedades, visitas y demds situaciones de inferés que se
puedan presentar

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos y
herramientas que se le asignen, de conformidad con las disposiciones
establecidas a efecto de garantizar la éptima prestacion del servicio.
Reportar al superior inmediato las necesidades de insumos y materiales
necesarios para el desarrollo de actividades y tareas asignadas, conforme
a los requerimientos y procedimientos establecidos.

Realizar mantenimiento a las estructuras de los puntos de muestreo
concertados en la red, de conformidad las instrucciones del superior
inmediato

Realizar las demds Funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempefo del cargo, cumpliendo estandares de
calidad y oportunidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Competencias laborales en tratamiento de agua residual.
Normas de competencias laborales aplicables

Manipulacién de equipos y elementos de trabajo.
Servicios publicos.
Normas de Seguridad y Salud en el Trabgjo.
Sistemas Integrados de Gestion
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo *  Manejo de la informacién

S et e

=  Orientacién a resultados * Relaciones interpersonales
=  Orientacién al usuario y ciudadano = Colaboracién
=  Compromiso con la organizaciéon
= Trabagjo en equipo
*  Adaptacién al cambio
VIL.LREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de  bachiller en cualquier Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad. relacionada con las funciones del
empleo.
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Asistencial

Denominacion del Empleo Operario

Grado Salarial 05

No. De Cargos Once (5/11)

Dependencia Direccién de Plantas de Tratamiento
Superior Inmediato Quien ejerza supervision

I. AREA FUNCIONAL
Proceso: Operaciéon plantas de tratamiento de agua potable -PTAP-.
I1I.PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades encaminadas al fratamiento, operaciéon y mantenimiento del
sistema del tratamiento de agua potable, conforme a los procedimientos
establecidos por la empresa

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar actividades para la operaciéon, mantenimiento y correcto
funcionamiento de la Planta de Tratamiento de Agua Potable -PTAP, de
acuerdo con los procedimientos de la Empresa.

Realizar las dosificaciones de insumos quimicos en las plantas de tratamiento
para la potabilizacién de acuerdo con las concentraciones y rangos
establecidos en los ensayos de tratabilidad.

Registrar en los formatos las actividades de operaciéon en plantas y andlisis
de laboratorio, de acuerdo con las frecuencias establecidas reportando las
anomalias detectadas, durante la ejecucidn del proceso

Redlizar el registro en la bitdcora la informaciéon sobre las diferentes
actividades, novedades, visitas y demds situaciones de interés que se
puedan presentar.

Realizar las acciones de limpieza a la Plantas de Tratamiento de Agua
Potable -PTAP-, conforme a las frecuencias, procedimientos y protocolos
establecidos.

Registrar e informar a su superior inmediato sobre novedades, anomalias que
afecten la operatividad de los equipos de plantas, laboratorio,
motobombas, pozos, resultados de andlisis de laboratorio de las plantas de
tratamiento. conforme a los protocolos establecidos.

Realizar el mantenimiento preventivo y cormrectivo a los equipos y
herramientas que se le asignen, de conformidad con las disposiciones
establecidas a efecto de garantizar la dptima prestacion del servicio
Reportar al superior inmediato las necesidades de insumos y materiales
necesarios para el desarrollo de actividades y tareas asignadas, asi como,
recibir en planta los insumos quimicos suministrados por el proveedor,
conforme a los requerimientos y procedimientos establecidos en la Empresa.
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9. Redlizar mantenimiento a las estructuras de los puntos de muestreo
concertados en la red, de conformidad las instrucciones del superior
inmediato.

10. Realizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza

y Grea de desempeno del cargo, cumpliendo estdndares de calidad y

oportunidad. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Competencias laborales en tratamiento de agua residual.

Manipulacion de equipos y elementos de trabajo.

Servicios publicos.

Normas de competencias laborales aplicables.

Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo para el desarrollo de sus

funciones.

6. Sistemas Integrados de Gestion

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SO S e

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo *  Manejo de la informacién
=  Orientacién a resultados = Relaciones interpersonales

=  Orientacion al usuario y ciudadano = Colaboracién
=  Compromiso con la organizaciéon
= Trabagjo en equipo
= Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiler en cualquier Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad. relacionada con las funciones del
empleo.

R ““ g P.B.X. 822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 31188758 W
e-mail: info@emaafesp.gov.co~g (|
C.P. 250020 www.emaafesp.gov.co
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pmecaén DE ASEO

Nivel

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo
Grado Salarial 03

No. de Cargos Tres (2/3)
Dependencia Direccién de Aseo
Superior Inmediato Director de Aseo

.  AREA FUNCIONAL
Proceso: Supervision del Servicio de Aseo.
Iv. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades y procesos que demandan conocimientos de normas,
métodos, metodologias y procedimientos técnico-operativos, preestablecidos y
de necesaria aplicacién en el desarrollo de procesos y adecuada prestacion de
servicios a cargo de la dependencia, en donde sea asignado.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar y organizar los procesos de asignacion de recursos fisicos y
humanos del servicio pUblico de aseo y sus actividades complementarias de
responsabilidad de la Empresa, de acuerdo con las necesidades, objetivos
a cumplir y programacion establecida por la dependencia.

Coordinar, organizar e implementar estrategias para informar
oportunamente a la comunidad sobre el recorrido de las rutas, horarios y
frecuencias de los procesos de recoleccién y barrido, de acuerdo con la
programacién establecida por la dependencia.

Coordinar, organizar, supervisar y controlar las labores, segin las macro y
micro rutas, de recoleccidn, de residuos sdlidos, residuos especiales, barrido
manual y mecdnico, de acuerdo con las necesidades y objetivos a cumplir.
Coordinar la adecuada ejecucién de la actividad de recoleccion vy
transporte de residuos, barrido y limpieza y limpieza urbana, garantizando
que las vias y areas publicas queden libres de residuos de acuerdo con los
estédndares de calidad del servicio.

Disefiar e implementar las acciones para la readlizacién de servicios
especiales de contingencia, para la atencién de emergencias ocasionales
que impliquen rutas especiales de barrido y recoleccién de residuos sdlidos
dentro del perimetro Municipal, conforme a las necesidades y objetivos
institucionales.

Elaborar y presentar los conceptos técnicos e informes en el drea de
desempeno, de acuerdo con los pardmetros, términos, metodologias y
procedimientos establecidos.

Actualizar e implementar las rutas, procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestaciéon de los servicios a su

Nit 832000776-5
Calle 16 No. 16-04 Funze (Cundinamarca)
P.B.X. 822 14 50 FAX: 82201 47 CEL. 3118875844
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cargo, de acuerdo con sus competencias.
Elaborar, actualizar y controlar la informacién contenida en las bases de
datos, estadisticas relacionadas con toneladas de residuos dispuestas por
componentes, nUmero de vigjes realizados al relleno sanitario por ruta,
kilbmetros de barrido, kilbmetros de recoleccién, sistemas de informacion y
documentacién propios de la dependencia, drea funcional o proceso que
maneje o le sea asignado, conforme a los procedimientos y términos
establecidos.
Informar y reportar necesidades en las rutas de recolecciéon y barrido y
novedades en cantidad y caracteristicas de los residuos generados por los
usuarios de acuerdo con los requerimientos establecidos.
Entregar la informacién actualizada de las rutas y procedimientos de
recoleccién y transporte, barrido y limpieza de acuerdo al esquema de
operacion del servicio.
Entregar la informacién requerida en la construccion de los indicadores de
gestién para el reporte en la plataforma dispuesta por los entes de control y
vigilancia de conformidad con el sistema de gestion.
Verificar que las rutas establecidas para la prestacion de las actividades de
barrido y limpieza, limpieza urbana y recoleccién de transporte se ejecuten
segun las frecuencias, horarios y recorridos programados.
Realizar las demads funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y drea de desempeno del cargo, cumpliendo estandares de calidad vy
oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cédigo Nacional de Transito.

Cédigo Nacional de Policia y Convivencia.

Normas sobre seguridad vial.

Bdsicos de mecdnica.

Atencién al usuario y calidad de servicio.

Plan estratégico de seguridad vial.

Normatividad servicio publico de aseo.

Sistema de Gestidon ambiental.

Normas técnicas de competencia laboral aplicables
. Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo para el desarrollo de sus

funciones.

11. Sistemas Integrados de Gestion

”' “““‘ % P.B.X. 822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 3118875844
e-mail: info@emaafesp.gov.co
C'Udad C.P. 250020 www.emaafesp.gov.c
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Calle 16 No. 16-04 Funze (CundinamarcA)
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VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo =  Confiabilidad técnica
=  QOrientaciéon a resultados = Disciplina

=  Orientacién al usuario y ciudadano =  Responsabilidad
=  Compromiso con la organizacién
= Trabagjo en equipo
=  Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecnolégico, o 6 Dieciocho (18) meses de experiencia
semestres de carreras profesionales en relacionada con las funciones del
los siguientes nlcleos basicos del gmpleo.

conocimiento: Administracion y afines

Ingenieria Ambiental y afines, Ingenieria

Industrial y afines,

52
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Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Operativo
Grado Salarial 03

No. de Cargos Tres (1/3)
Dependencia Direccidon de Aseo
Superior Inmediato Director de Aseo

Il. AREA FUNCIONAL
Proceso: Apoyo a procesos transversales de la Direccion
.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades y procesos que demandan conocimientos de normas,
métodos, metodologias y procedimientos técnico-operativos, preestablecidos y
de necesaria aplicacién en el desarrollo de procesos y adecuada prestaciéon de

servicios a cargo de la dependencia, en donde sea asignado.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar conocimientos técnicos, propios de su especialidad para la
ejecucidn de programas, proyectos y procesos de la dependencia
observando los protocolos, metodologias y procedimientos establecidos.

2. Ejecutar las actividades de supervision para la prestacion del servicio de
aseo y actividades complementarias de acuerdo con la normatividad
vigente.

3. Disenar y mantener actualizadas las rutas y procedimientos de recoleccidén
y transporte, barrido y limpieza de acuerdo al esquema de operacién del
servicio.

4. Coordinar, organizar, implementar estrategias para informar y sensibilizar
oportunamente a la comunidad sobre la adecuada gestion de residuos
sélidos, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Aplicary controlar la implantacién de métodos y procedimientos técnicos
y administrativos relacionados con el manejo de los documentos, procesos
y/o trémites propios de la gestion que desarrolle la Direccién, de acuerdo
a los pardmetros, directrices, protocolos y procedimientos establecidos.

6. Reportar y actualizar los indicadores de gestion en la plataforma dispuesta
por los entes de control y vigilancia de conformidad con el sistema de
gestion.

7. Administrar, controlar y actualizar la informacién contenida en las bases de
datos, estadisticas, sistemas de informacién y documentacion propios de la
dependencia, darea funcional o proceso que maneje o le sea asignado,
conforme a los procedimientos y términos establecidos.

8. Apoyar la elaboraciéon de estudios previos y demds documentos en 1os
procesos confractuales requeridos por el drea de acuerdo a los

Nit 8320007 ;%/
Ccalle 16 No. 16-04 Funze (CundinamarcA)
P.B.X. 822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 3118875844 )

e-mail: info@emaafesp.gov.co
C.P. 250020 www.emaafesp.gov.co
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procedimientos establecidos.

9. Elaborar y presentar los informes relacionados con la informacion
contenida en las bases de datos, estadisticas relacionadas con toneladas
de residuos dispuestas por componentes, nUmero de vigjes realizados al
relleno sanitario por ruta, kildmetros de barrido, kildbmetros de recoleccion,
sistemas de informacién y documentaciéon propios de la dependencia,
drea funcional o proceso que maneje o le sea asignado, conforme a los
procedimientos y términos establecidos.

10. Administrar y mantener actualizado el archivo de gestion de la
dependencia de conformidad con la normatividad vigente.

11. Consolidar y elaborar los informes peridédicos al interior de la dependencia
o proceso asignado o para cualquier otra autoridad de control y/o entes
externos que lo requieran, de acuerdo con los procedimientos,
metodologias y términos establecidos para tal fin.

12. Administrar, controlar y actualizar la informacidén contenida en las bases de
datos, estadisticas, sistemas de informacion y documentacion propios de la
dependencia, drea funcional o proceso que maneje o le sea asignado,
conforme a los procedimientos y términos establecidos para ello.

13. Realizar las visitas técnicas requeridas para dar respuesta a la peticiones,
quejas y reclamos presentadas por los usuarios conforme a los
procedimientos establecidos.

14. Redlizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempefio del cargo, cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidad.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Especifico en érea técnica de gestion que le corresponda.

2. Manejo de herramientas ofimaticas.

3. Informdtica bésica y nuevas tecnologias.

4. Plan Estratégico de Seguridad Vial

5. Normatividad servicio publico de aseo

6. Sistema de Gestion Ambiental

7. Normas técnicas de competencia laboral aplicables

8. Normas de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

9. Sistemas Integrados de Gestion

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo = Confiabilidad técnica
Orientaciéon a resultados = Disciplina

Orientaciéon al usuario y ciudadano = Responsabilidad
Compromiso con la organizacién

Trabagjo en equipo

Adaptacion al cambio

Nit 832000776-5
Calle 16 No. 1604 Funza (Cundinamarca)
P.B.X. 822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 3118875844

, e-mail: info@emaafesp.gov.co
[tﬁ[ﬁr C.P. 250020 www.emaafesp.gov.co
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Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo técnico o tecnoldégico, o é Dieciocho (18) meses de experiencia
semestres de carreras profesionales en relacionada con las funciones del
los siguientes nUcleos bdasicos del empleo.

conocimiento: Administracién y afines;

Ingenieria ambiental y afines; Ingenieria

Industrial y afines.

Nit 8320007745

Calle 16 No. 16-04 Funze (Cundinamagtal
P.B.X. 822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 3118875844
e-mail: info@emaafesp.gov.co

C.P. 250020 www.emaalesp.gov.co
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Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Operario

Grado Salarial 05

No. De Cargos Ocho (8/8)
Dependencia Direccién de Aseo
Superior Inmediato Quien ejerza supervision

1. AREA FUNCIONAL
Proceso: Operacioén Servicio de Aseo.
. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar tareas u oficios manuales diversos y adelantar las acciones necesarias
para la operacién y mantenimiento de los sistemas, para la prestacién adecuada
de los servicios, haciendo uso de las normas, técnicas y manuales operativos del
drea o dependencia.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Redlizar las actividades de barrido y limpieza, limpieza urbana y
recoleccion de residuos ordinarios que les sean asignadas por el supervisor
de acuerdo con los procedimientos, protocolos y normas de higiene y
seguridad aplicables.

2. Tomar las medidas necesarias para que en el desarrolio del proceso de
cargue o recoleccién de la basura al vehiculo compactador o vehiculo
manual, no se generen residuos en la superficie de las vias que altere el
aseo y limpieza, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Reportar al supervisor sobre la presencia de anomalias y residuos peligrosos,
en las zonas atendidas, de acuerdo con los procedimientos establecidos
para esta labor.

4. Redlizar servicios especiales de contingencia, para la atencién de
emergencias ocasionales que impliquen rutas especiales de barrido y
recoleccion de residuos sélidos dentro del perimetro Municipal, conforme a
las necesidades y procedimientos establecidos.

5. Redlizar las labores de carga, transporte y descarga de materiales en los
espacios o zonas establecidas para ello, conforme a los cronogramas,
necesidades del servicio y protocolos existentes.

6. Redlizar el lavado de vehiculos, mantenimiento preventivo y correctivo a
los equipos y herramientas menores que se le asignen, de conformidad con
las disposiciones establecidas a efecto de garantizar la éptima prestacion
del servicio.

7. Reportar al superior inmediato las necesidades de insumos y materiales
necesarios para el desarrollo de actividades y tareas asignadas, conforme
a los requerimientos y procedimientos establecidos.

. Emplear de manera adecuada las herramientas y equipo manual o

ncomec ‘-~| Ne t‘-—
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mecdnico asignado para el desarrollo de su labor, de acuerdo con los
manuales de uso y procedimientos establecidos.

Informar diariamente sobre el estado de cumplimiento de las macrorutas
de barrido y recoleccién asignadas por el supervisor de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

. Informar al supervisor sobre las necesidades de actualizacion y/o gjuste a

la macroruta asignada.

Participar en los procesos de elaboraciéon y actualizacién de rutas y
procedimientos de microrutas de barrido y recolecciéon de acuerdo a los
requerimientos establecidos.

Realizar las demds Funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y area de desempefo del cargo, cumpliendo estaGndares de
calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Metodologia para desarrollar los procesos del drea.
Manipulacién de equipos y elementos de trabajo.
Normas técnicas de competencia laboral aplicables.
Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo para el desarrollo de sus
funciones.
Sistemas Integrados de Gestion
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo *=  Manejo de la informacién
Orientacién a resultados =  Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y ciudadano = Colaboracion
Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

V

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma  bachiler en  cualquierVeinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad. relacionada con las funciones del
empleo.

Nit 83200:)7’2{;
Calle 16 No. 16-04 Funze (Cundinamartal
P.B.X. 822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 311887584

e-mail: info@emaafesp.gov.c
C.P, 250020 www.emaalfesp.gov.co
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Asistencial

Denominacién del Empleo Operario

Grado Salarial 01

No. De Cargos Treinta y dos (32/32)

Dependencia Direccion de Aseo

Superior Inmediato Quien ejerza supervision
Il. AREA FUNCIONAL

Proceso: Operacion Servicio de Aseo.
. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar tareas u oficios manuales diversos y adelantar las acciones necesarias
para la operaciéon y mantenimiento de los sistemas, para la prestacion adecuada
de los servicios, haciendo uso de las normas, técnicas y manuales operativos del
drea o dependencia.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las actividades de barrido y limpieza, limpieza urbana vy
recoleccion de residuos ordinarios que les sean asignadas por el supervisor
de acuerdo con los procedimientos, protocolos y normas de higiene y
seguridad aplicables.

Tomar las medidas necesarias para que en el desarrollo del proceso de
cargue o recoleccion de la basura al vehiculo compactador o vehiculo
manual, no se generen residuos en la superficie de las vias que altere el
aseo y limpieza, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Reportar al supervisor sobre la presencia de anomalias y residuos peligrosos,
en las zonas atendidas, de acuerdo con los procedimientos establecidos
para esta labor.

Realizar servicios especiales de contingencia, para la atencién de
emergencias ocasionales que impliquen rutas especiales de barrido y
recoleccidon de residuos sélidos dentro del perimetro Municipal, conforme a
las necesidades y procedimientos establecidos.

Realizar las labores de carga, transporte y descarga de materiales en los
espacios o zonas establecidas para ello, conforme a los cronogramas,
necesidades del servicio y protocolos existentes.

Realizar el lavado de vehiculos, mantenimiento preventivo y correctivo a
los equipos y herramientas menores que se le asignen, de conformidad con
las disposiciones establecidas a efecto de garantizar la éptima prestacion
del servicio.

Reportar al superior inmediato las necesidades de insumos y materiales
necesarios para el desarrollo de actividades y tareas asignadas, conforme
a los requerimientos y procedimientos establecidos.

Emplear de manera adecuada las herramientas y equipo manual o

Nit 832000776-5

Calle 16 No. 16-04 Funze (Cundinamarca)
P.B.X.822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 3118875844
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mecdnico asignado para el desarrollo de su labor, de acuerdo con los
manuales de uso y procedimientos establecidos.

9. Redlizar las demds Funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempefio del cargo, cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Metodologia para desarrollar los procesos del area.

Manipulacién de equipos y elementos de trabajo.

Normas técnicas laborales aplicables

Normas de Seguridad y Salud en el Trabagjo para el desarrolio de sus
funciones.

5. Sistemas Integrados de Gestion

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

g tale

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo =  Manejo de la informacién
=  Orientacién a resultados = Relaciones interpersonales
=  Qrientacién al usuario y ciudadano = Colaboracién
=  Compromiso con la organizacién 59

= Trabagjo en equipo
=  Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma bachiller en cualguierSin experiencia
modalidad.

VIill.  ALTERNATIVA

Terminacién de bdsica secundaria Seis (6) meses de experiencia

(@)
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Nivel

Asmenacl
Denominacién del Empleo Conductor Mecdanico
Grado Salarial 07
No. De Cargos Cuatro (4/4)
Dependencia Direccién de Aseo
Superior Inmediato Quien ejerza la supervision del cargo
Il.  AREA FUNCIONAL

Proceso: Conduccién.
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir los vehiculos de transporte especializado y/o maqguinaria de acuerdo
con las necesidades del servicio, los requerimientos, los protocolos de cuidado y
mantenimiento y las normas de transito establecidas.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conducir el vehiculo de transporte especializado y/o maquinaria de
acuerdo con las rutas, fraslados, cronogramas, horarios establecidos para
ello y normas de transito.

Realizar y reportar las medidas de revision diaria del estado del vehiculo
especializado y/o maquinaria asignados, de acuerdo con los
procedimientos del proceso de mantenimiento.

Verificar y gestionar que la documentacidon necesaria para el
funcionamiento del vehiculo y/o prestacion del servicio, estén al dia, de
acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

Reportar al superior inmediato oportunamente cualquier novedad o
anomalia que presenten los vehiculos y/o maquinaria que estén bajo su
cuidado, novedades de personal que se presenten, de acuerdo con las
situaciones y procedimientos existentes.

Participar en los procesos de elaboracién y actudlizacién de rutas y
procedimientos de microrutas de barrido y recoleccién de acuerdo a los
requerimientos establecidos.

Verificar que se realice el mantenimiento del vehiculo y/o maquinaria
asignada para el desarrollo de su labor, de acuerdo a las necesidades.
Informar oportunamente a quien corresponda toda colisibn o accidente
de trdnsito y contingencias que se presente en cumplimiento de sus
funciones.

Garantizar y responder por el adecuado uso, mantenimiento, custodia y
limpieza de los vehiculos y/o maquinaria asignada para el desempeno de
sus funciones, de acuerdo con los procedimientos existentes.

Verificar y reportar de manera oportuna las revisiones, cambios de
lubricantes, sincronizacién y reparaciones efectuadas; asi como, las
érdenes de entrega de aceites, combustibles, grasas y demds requeridos
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para el adecuado mantenimiento del vehiculo y/o maquinaria, de
acuerdo con los procedimientos existentes.
Consignar en los cuadros y/o planillas de trabajo, las actividades
ejecutadas, con el fin de llevar un control de actividades, observando los
términos y procedimientos establecidos en el proceso.
Parquear o asegurar el vehiculo y/o maquinaria asignada en el
parqueadero correspondiente y/o espacios adecuados para tal fin, dentro
del horario establecido o cuando no se estd prestando el servicio.
Informar y reportar necesidades en las rutas de recoleccién y barrido y
novedades en cantidad y caracteristicas de los residuos generados por los
usuarios de acuerdo con los requerimientos establecidos.
Observar las normas de transito, los protocolos y documentacién necesaria
para el funcionamiento del vehiculo y/o prestacién del servicio.
Redlizar labores mecdnicas menores que sean necesarias para el buen
funcionamiento de los vehiculos de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
Redlizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempeno del cargo, cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cébdigo Nacional de Transito.

5

2. Coédigo Nacional de Policia y Convivencia.

3. Normas sobre seguridad vial.

4. Bdasicos de mecdnica.

5. Manipulacién de vehiculos, maqguinaria, equipos y elementos de trabagjo.

6. Manejo defensivo y seguridad vial

7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn - MIPG

8. Atencién al ciudadano y calidad del servicio

9. Elementos bdsicos de mecanica

10. Normas técnicas de competencia laboral aplicables

11. Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

12. Sistemas Integrados de Gestion

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

=  Aprendizaje continuo =  Manejo de la informacién
=  Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales

=  Orientacién al usuario y ciudadano = Colaboracion

(@)
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Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Nit 83200077
Ca He 16 No. 16~ )4 Funza (C n_ndmcmcr
P.B.X. 822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 91188?5&-«1
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Titulo de bachiller encualquier Treintay seis
modalidad y licencia de conduccién  experiencia

EXPERIENCIA
(36) meses de
relacionada con las

vigente, categoria C2. funciones del empleo.

P.B.X. 822

Nit 832000776-5

Calle 16 No. 16-04 Funze (Cundinamarca)
1450 FAX: 82201 67 CEL. 3118875844

e-mail: info@emaafesp.gov.co
C.P. 250020 www.emaafesp.gov.co

62



(@)

icontec

Asistencial

Nivel

Denominacién del Empleo Conductor

Grado Salarial 05

No. de Cargos Tres (3/3)

Dependencia Direccidon de Aseo

Superior Inmediato Quien ejerza la supervisidn del cargo

Il. AREA FUNCIONAL
Proceso: Conduccioén.
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir los vehiculos de transporte y/o maquinaria de acuerdo con las
necesidades del servicio, los requerimientos, los protocolos de cuidado y
mantenimiento y las normas de transito establecidas.

~'l Net =

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conducir el vehiculo de transporte especializado y/o maquinaria de
acuerdo con las rutas, traslados, cronogramas, horarios establecidos para
ello y normas de transito.

Redlizar y reportar las medidas de revision diaria del estado del vehiculo
especializado y/o maquinaria asignados, de acuerdo con los
procedimientos del proceso de mantenimiento.

Verificar y gestionar que la documentacién necesaria para el
funcionamiento del vehiculo y/o prestacién del servicio, estén al dia, de
acuerdo con las normas vigentes sobre la materia. :
Reportar al superior inmediato oportunamente cualquier novedad o
anomalia que presenten los vehiculos y/o maquinaria que estén bajo su
cuidado, novedades de personal que se presenten, de acuerdo con las
situaciones y procedimientos existentes.

Participar en los procesos de elaboracién y actualizacién de rutas y
procedimientos de microrutas de barrido y recoleccién de acuerdo a los
requerimientos establecidos.

Verificar que se redlice el mantenimiento del vehiculo y/o maquinaria
asignada para el desarrollo de su labor, de acuerdo a las necesidades.
Informar oportunamente a quien corresponda toda colision o accidente
de trdnsito y contingencias que se presente en cumplimiento de sus
funciones.

Garantizar y responder por el adecuado uso, mantenimiento, custodia y
limpieza de los vehiculos y/o maquinaria asignada para el desempeno de
sus funciones, de acuerdo con los procedimientos existentes.

Verificar y reportar de manera oportuna las revisiones, cambios de
lubricantes, sincronizacidén y reparaciones efectuadas; asi como, las
érdenes de entrego de aceites, combustibles, grasas y demdas requerldos

Nit 83200077
{ Calle 16 No. 16-04 Funze (Cundinamarga)
; P.B.X.822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 3118875844
| e-mail: info@emaafesp.gov.co
CIwa C.P. 250020 www .emaafesp.gov.co
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10.

1.

para el adecuado mantenimiento del vehiculo y/o maquinaria, de
acuerdo con los procedimientos existentes.

Consignar en los cuadros y/o planillas de trabagjo, las actividades
ejecutadas, con el fin de llevar un control de actividades, observando los
términos y procedimientos establecidos en el proceso.

Parquear o asegurar el vehiculo y/o maquinaria asignada en el
parqueadero correspondiente y/o espacios adecuados para tal fin, dentro
del horario establecido o cuando no se estd prestando el servicio.

. Informar y reportar necesidades en las rutas de recoleccién y barrido y

novedades en cantidad y caracteristicas de los residuos generados por los
usuarios de acuerdo con los requerimientos establecidos.

.Redlizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,

naturaleza y drea de desempeno del cargo, cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Cbdigo Nacional de Transito.

2. Cdédigo Nacional de Policia y Convivencia.

35

4. Manipulacién de vehiculos, maquinaria, equipos'y elementos de trabajo.

Normas sobre seguridad vial.

5. Manejo defensivo y seguridad vial

6. Atencién al ciudadano y calidad del servicio
Zi
8
9.
1

Elementos bdsicos de mecdnica

. Normas técnicas de competencia laboral aplicables

Normas de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

0. Sistemas Integrados de Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

=  Aprendizaje continuo =  Manejo de la informacién
=  Orientacién a resultados = Relaciones interpersonales
=  Orientacién al usuario y ciudadano =  Colaboracién

=  Compromiso con la organizacién

= Trabagjo en equipo

=  Adaptacién al cambio

IX. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiler en cualquier Veinticuatro  (24) meses de

modalidad y licencia de conduccioén  experiencia relacionada con  las
vigente, categoria C2. funciones del empleo.

Nit 832000776-5
C“’Ip 16 No. 16-04 Funzo (C’Lndinomorca'

' N“ 75 % P.B.X. 822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 3118875844
e~rv*-3i* info@emaafesp.gov.co
(‘“"dad /“ e C.P. 250020 www .emaafesp.gov.co
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ﬁivel Asistencial

Denominacién del Empleo Conductor

Grado Salarial 03

No. de Cargos Seis (6/6)

Dependencia Direccién de Aseo :
Superior Inmediato Quien ejerza la supervisidn del cargo

Il. AREA FUNCIONAL
Procesos: Conduccion y Oficios Manuales.
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar tareas u oficios manuales diversos y adelantar las acciones necesarias
para la operacion y mantenimiento de los sistemas, para la prestacion adecuada
de los servicios, haciendo uso de las normas, técnicas y manuales operativos del
drea o dependencia.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo de transporte especializado y/o maquinaria de
acuverdo con las rutas, traslados, cronogramas, horarios establecidos para
ello y normas de transito.

2. Redlizar y reportar las medidas de revision diaria del estado del vehiculo
especializado y/o maquinaria asignados, de acuerdo con los
procedimientos del proceso de mantenimiento.

3. Verificar y gestionar que la documentacidn necesaria para el
funcionamiento del vehiculo y/o prestaciéon del servicio, estén al dia, de
acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

4. Reportar al superior inmediato oportunamente cualquier novedad o
anomalia que presenten los vehiculos y/o maquinaria que estén bajo su
cuidado, novedades de personal que se presenten, de acuerdo con las
situaciones y procedimientos existentes.

5. Informar oportunamente a quien corresponda toda colisidn o accidente
de tréansito y contingencias que se presente en cumplimiento de sus
funciones.

6. Verificar y reportar de manera oportuna las revisiones, cambios de
lubricantes, sincronizacion y reparaciones efectuadas; asi como, las
érdenes de entrega de aceites, combustibles, grasas y demds requeridos
para el adecuado mantenimiento del vehiculo y/o maquinaria, de
acuerdo con los procedimientos existentes.

7. Consignar en los cuadros y/o planillas de frabagjo, las actividades
ejecutadas, con el fin de llevar un control de actividades, observando los
términos y procedimientos establecidos en el proceso.

8. Parquear o asegurar el vehiculo y/o maquinaria asignada en el
parqueadero correspondiente y/o espacios adecuados para tal fin, dentro

h H Nit 832000776f5
RS- Calle 16 No. 16-04 Funze (CundinamarcA) :
‘ ! “’ P.B.X. 822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 311887584

| ciudad

e-mail: info@emaafesp.gov.co
C.P. 250020 www.emaafesp.gov.co
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del horario establecido o cuando no se estd prestando el servicio.

9. Informar y reportar necesidades en las rutas de recoleccién y barrido y
novedades en cantidad y caracteristicas de los residuos generados por los
usuarios de acuerdo con los requerimientos establecidos.

10. Organizar, asear y mantener en condiciones 6ptimas de higiene y limpieza
los equipos, elementos de dotacidn e instalaciones dispuestas para el
mantenimiento, cuidado y conservacion de los elementos de trabagjo.

11. Observar y cumplir con las medidas oportunas y necesarias de seguridad y
salud en el frabajo para el desarrollo de sus funciones y hacer uso de la
dotacién y elementos de proteccion.

12. Redlizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempeio del cargo, cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidad.

Y. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Cddigo Nacional de Transito.

Cédigo Nacional de Policia y Convivencia.

Normas sobre seguridad vial.

Manipulacién de vehiculos, maquinaria, equipos y elementos de trabgjo.

»o@dy e

5. Manejo defensivo y seguridad vial

6. Atencion al ciudadano y calidad del servicio

7. Elementos bdsicos de mecdnica

8. Normas técnicas de competencia laboral aplicables

9. Normas de Seguridad y Salud en el Trabaijo.

10. Sistemas Integrados de Gestién

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

=  Aprendizaje continuo =  Manejo de la informacién
=  Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales

=  Orientacion al usuario y ciudadano =  Colaboraciéon
=  Compromiso con la organizacion

= Trabgjo en equipo

= Adaptacién al cambio

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiler en cualquier Doce (12) meses de experiencia

modalidad y Licencia de Conduccion relacionada con las funciones del
vigente, Categoria C2; y capacitacién empleo.
en operacion de maquinaria amairilla.

Nit 832000776-5
Calle 16 No. 1604 F rz“[ Lnomamorgo
P.B.X.822 14 50 FAX 67 CEL. 3118875844

C“Jd?d /{i{b”' e-mail: Mo Semaatesp.gov.co

290020 www .emaalesp.gov.co
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SCLERTAIIR

DIRECCION DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO

s 3 s — . 28

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Operario Calificado
Grado Salarial 07
No. de Cargos Uno (1/1)
Dependencia Direccién de Acueducto y Alcantarillado
Superior Inmediato Quien ejerza la supervision
Il AREA FUNCIONAL

Procesos: Conduccion y Oficios Manuales.
.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar tareas u oficios manuales diversos y adelantar las acciones necesarias para
la operacién y mantenimiento de los vehiculos, equipos especializados y/o
maquinaria asignados, para la prestacién adecuada de los servicios, haciendo uso
de las normas, técnicas y manuales operativos del drea o dependencia.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir y operar el vehiculo de transporte especializado y/o maquinaria,
de forma d4gil, oportuna y eficiente, observando las rutas, traslados y
horarios establecidos.

2. Redlizar el proceso de conduccidén y operacién de vehiculos, equipos
especializados y/o maquinaria para el apoyo logistico requerido para el
desarrollo de actividades o eventos que realice la Empresa, de acuerdo
con las directrices, protocolos y procedimientos establecidos.

3. Redlizar la revisién diaria del estado del vehiculo, equipos especializados
y/o maquinaria asignados, de acuerdo con los requerimientos y en
condiciones de calidad y oportunidad.

4. Verificar que se readlice el mantenimiento del vehiculo, equipos
especializados y/o maquinaria asignada para el desarrollo de su labor y
garantizar el cuidado y custodia del mismo, de acuerdo a los
procedimientos existentes.

5. Solicitar oportunamente el suministro de combustible, lubricantes y demas
accesorios necesarios para el adecuado funcionamiento del vehiculo,
equipos especializados y/o maquinaria, de acuerdo a los procedimientos y
protocolos establecidos.

6. Organizar, asear y mantener en condiciones 6ptimas de higiene y limpieza
los equipos, elementos de dotacién e instalaciones dispuestas para el
mantenimiento, cuidado y conservacion de los elementos de trabagjo.

7. Registrar e informar al superior inmediato las novedades del incumplimiento
de las normas de trénsito o accidentes en la ejecucion de las rutas de
recoleccidon establecidas.

pi N0

Nit 8320007765

Calle 16 No. 16-04 Funze (Cundinamarca)
P.B.X.822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 3118875844
H e-mail: info@emaafesp.gov.co
C|Udad C.P. 250020 www .emaafesp.gov.co

w@'

67



8. Registrar diariamente las revisiones, cambios de lubricantes, sincronizaciéon
y reparaciones efectuadas a los vehiculos, equipos especializados y/o
magquinaria, asi como, las érdenes de entrega de aceites, combustibles,
grasas y demds requeridos para el adecuado mantenimiento del vehiculo
y/0 maquinaria, de acuerdo con los procedimientos existentes.

9. Redlizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,

naturaleza y drea de desempefio del cargo, cumpliendo estdndares de

calidad y oportunidad.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas bdsicas del servicio publico de acueducto y alcantarillado.

Manejo de herramientas manuales.

Manejo de plantas de tratamiento.

Manejo y operacién de los equipos especializados succién-presién y la

maquinaria amarilla.

Plan estratégico de seguridad vial

Normas técnicas de competencias laborales aplicables

Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo

Sistemas Integrados de Gestidon

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMUNES
=  Aprendizaje continuo =  Aprendizgje continuo

=  Orientacién a resultados =  Orientacién a resultados
=  Orientacién al usuario y ciudadano = Orientacién al usuario y ciudadano
=  Compromiso con la organizacion =  Compromiso con la organizacion

a8 e
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= Trabajo en equipo = Trabajo en equipo
=  Adaptacién al cambio =  Adaptacion al cambio
VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiler en cualquier

modalidad y Licencia de Conduccién Treinta y seis (36) meses de experiencia
vigente, Categoria C2, y capacitacién relacionada con las funciones del empleo
en operacién de maquinaria amarilla.

Nit 832000776-5
Calle 16 No. 16-04 Funzo (Cundinamarcaj
P.B.X. 822 14 50 FAX:; 82201 67 CEL. 3118875844

e-mail: info@emaafesp.gov.co
C.P. 250020 www.emaalesp.gov.co
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Asistencial

Nivel

Denominacién del Empleo Operario Calificado

Grado Salarial 04

No. de Cargos Dos (2/2)

Dependencia Direccién de Acueducto y Alcantarillado
Superior Inmediato Quien ejerza la supervision

IILAREA FUNCIONAL
Procesos: Conduccién y Oficios Manuales.
I1.PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar tareas u oficios manuales diversos y adelantar las acciones necesarias para

I NL(—

la operacién y mantenimiento de los vehiculos y equipos especializados succion-
presidon asignados, para la prestacidon adecuadade los servicios, haciendo uso de
las normas, técnicas y manuales operativos del drea o dependencia.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conducir y operar el vehiculos y equipos especializados succion-presion, de
forma agil, oportuna y eficiente, observando las rutas, fraslados y horarios
establecidos.

Operar y responder por el buen uso del vehiculos y equipos especializados
succidn-presion, herramientas y elementos anexos que le sean asignados.
Realizar el proceso de conduccién y operacién de vehiculos y equipos
especializados succidon-presién para el apoyo logistico requerido para el
desarrollo de actividades o eventos que realice la Empresa de acuerdo con
las directrices, protocolos y procedimientos establecidos.

Observar las normas de trdnsito, los protocolos y documentaciéon necesaria
para el funcionamiento del vehiculos y equipos especializados succién-
presion.

Organizar, asear y mantener en condiciones éptimas de higiene y limpieza
los equipos, elementos de dotaciéon e instalaciones dispuestas para el
mantenimiento, cuidado y conservacion de los elementos de trabgjo.
Aplicar en el desarrollo de sus funciones los procesos y procedimientos de
control interno y gestion de calidad, conforme a las disposiciones sobre la
materia.

Registrar e informar al jefe de direccién las novedades del incumplimiento
delas normas de transito o accidentes en la ejecucidn de las rutas de
recoleccidnestablecidas.

Aplicar en el desarrollo de sus funciones los procesos y procedimientos de
control interno y gestidon de calidad, conforme a las disposiciones sobre la
materia.

Realizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturalezay drea de desempefio del cargo, cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidad.

3 / e-mail: info@emaatesp.gov.co
C'wa C.P. 250020 www.emaalesp.gov.co
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normas bdésicas del servicio pUblico de alcantarillado.
2. Manejo de herramientas manuales.
3. Manejo de plantas de tratamiento.
4. Manejo y operacién de los equipos especializados succion-presion.
5. Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo para el desarrollo de sus funciones.
6. Sistemas Integrados de Gestién
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo =  Manejo de lainformaciéon
= Qrientacién a resultados =  Relaciones interpersonales

=  QOrientacién al usuario y ciudadano =  Colaboraciéon
=  Compromiso con la organizacion
=  Trabagjo en equipo
=  Adaptacién al cambio
VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiler en cualquier Dieciocho (18) meses de experiencia
modalidad y Licencia de Conduccién relacionada con las funciones del
vigente, Categoria C2; Capacitacién empleo.

en equipos succién-presion

Nit 832000776-5

Caille 16 No. 16-04 Funza (Cundinamarca)
P.B.X. 822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 3118875844
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Asistencial

Denominacién del Empleo Operario
Grado Salarial 07
No. De Cargos Seis (6/6)
Dependencia Direccién de Acueducto y Alcantarillado
Superior Inmediato Quien ejerza la supervision

Il. AREA FUNCIONAL

Proceso: Fontaneria.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de mantenimiento, reparacién y operacién de redes de
acueducto y alcantarillado, vdlvulas, hidrantes, pozos de inspeccion, sumideros,
canales de aguas lluvias y cabezales de descarga, conforme a los procedimientos
establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Redlizar las labores de mantenimiento preventivo del sistema de
acueducto, tales como lavado de redes de acueducto, lecturas de
presiones en la red de distribucion y mantenimiento a las vdivulas de
sectorizacién, conforme a las frecuencias y lineamientos normativos
vigentes.

2. Realizar las labores de mantenimiento preventivo del sistema de
alcantarillado, tales como limpieza de sumideros y de pozos de inspeccion,
limpieza de canales de aguas lluvias y mantenimiento a los cabezales de
descarga, conforme a las frecuencias y lineamientos normativos vigentes.

3. Realizar las reparaciones de las redes de acueducto y alcantarilado y el
mantenimiento correctivo de los elementos y estructuras que integran la
infraestructura de servicios pUblicos domiciliarios, conforme las instrucciones
del superior inmediato.

4. Redlizar la instalacién de redes de acueducto y alcantarillado y la
construccién de las estructuras complementarias para cada uno de los
sistemas cuando les sea requerido.

5. Reportar y consolidar de manera oportuna los informes de mantenimiento
a las redes de acueducto y alcantarillado y de las estaciones de bombeo
de aguas residuales y lluvias

6. Realizar el mantenimiento preventivo de las estaciones de bombeo de
aguas residuales y lluvias, conforme a las frecuencias y lineamientos
establecidos por el superior inmediato.

7. Redlizar el diagnéstico y mantenimiento preventivo a los equipos y
herramientas que se le asignen, de conformidad con las disposiciones
establecidas a efecto de garantizar la éptima prestacién del servicio.

8. Reportar al superior inmediato las necesidades de insumos y materiales

P.B.X.822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 3118875844
e-mail: info@emaafesp.gov.co
C.P, 250020 www.emaalesp.gov.co
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necesarios para el desarrollo de actividades y tareas asignadas, conforme
a los requerimientos y procedimientos establecidos.

9. Redlizar las labores de apoyo para el funcionamiento de los equipos
succion-presidn, en relacion con el despliegue de mangueras, apertura de
pozos de inspeccion, pozos sépticos y/o rejillas y evacuaciéon de lodos,
conforme a los procedimientos establecidos.

10. Realizar las labores de carga, transporte y descarga de materiales en los
espacios o zonas establecidas para ello, conforme a los cronogramas,
necesidades del servicio y protocolos existentes.

11. Atender las emergencias que se presenten en materia de agua potable y
saneamiento bdsico, conforme al cronograma de disponibilidad
establecido por la Direccién y los procedimientos de la Empresa.

12. Redlizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y area de desempefio del cargo, cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidad.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Instalacién, construccién y operacién de redes de acueducto
Instalacién, construccién y operacién de redes de alcantarillado
Operacion de estaciones de bombeo de aguas residuales y lluvias
Manipulacién de equipos y elementos de trabgjo.

Normas técnicas de competencias laborales aplicables
Normas de Seguridad y Salud en el Trabagjo.
Sistemas Integrados de Gestion
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo *  Manejo de la informacién
=  Orientacion a resultados =  Relaciones interpersonales
=  Orientacién al usuario y ciudadano =  Colaboracion
=  Compromiso con la organizacion
= Trabagjo en equipo
=  Adaptaciéon al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

SO h B N

Titulo de bachiller en cualquier Treinta y seis (36) meses de experiencia
modalidad.

relacionada con las funciones del
empleo.

Nit 832000776-5

Ccalle 16 No. 16-04 Funza (Cundinamarcal)
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Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Operario

Grado Salarial 05

No. De Cargos Tres (3/3)

Dependencia Direccién de Acueducto y Alcantarilado
Superior Inmediato Director de Acueducto y Alcantarillado

Il. AREA FUNCIONAL

Proceso: Fontaneria.
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar tareas u oficios manuales diversos y adelantar las acciones necesarias
para la operacién y mantenimiento de los sistemas, para la prestacion adecuada
de los servicios, haciendo uso de las normas, técnicas y manuales operativos del
drea o dependencia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Redlizar labores de mantenimiento, reparacién y operacién de redes de
- acueducto y alcantarillado, valvulas, hidrantes, pozos de inspeccion, 73
sumideros, canales y canaletas, aliviaderos y cabezales de acueducto y
alcantarillado, conforme a los procedimientos establecidos.

2. Realizar las actividades de apoyo a la construccion de pozos de inspeccion,
sumideros, cabezales, dliviaderos y redes del sistema de acueducto y
alcantarillado, conforme a los procedimientos establecidos.

3. Responder por el adecuado uso, mantenimiento, reparacién y custodia de
los equipos, herramientas e implementos asignados para el desempeno de
sus funciones.

4. Realizar el diagnéstico y mantenimiento preventivo y correctivo a los
equipos y herramientas que se le asignen, de conformidad con las
disposiciones establecidas a efecto de garantizar la éptima prestaciéon del
servicio.

5. Reportar al superior inmediato las necesidades de insumos y materiales
necesarios para el desarrollo de actividades y tareas asignadas, conforme
a los requerimientos y procedimientos establecidos.

6. Diligenciar los cuadros y planillas de trabajo; asi como, de las actividades
laborales y tareas ejecutadas, observando los procedimientos.

7. Redlizar las labores de apoyo para el funcionamiento VACTOR, en relaciéon
con el despliegue de mangueras, destapado de rejillas y evacuacion de
lodos, conforme a los procedimientos establecidos.

8. Realizar las labores de carga, transporte y descarga de materiales en los
espacios o zonas establecidas para ello, conforme a los cronogramas,
necesidades del servicio y protocolos existentes.

9. Redlizar las demas Funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza

A ) Nit 83200077425,
AT Calle 14 No. 16-04 Funzo (Cundinamargayj .
‘ ¢ “’ . P.B.X. 822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 311887584
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y Grea de desempefo del cargo, cumpliendo estdndares de calidad y
oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Metodologia para desarrollar los procesos del area.
Manipulacién de equipos y elementos de trabajo.

Estructura Organizacional de la Empresa y de los serviciosque presta.
Normas de Seguridad y Salud en el Trabagjo.
Sistemas Integrados de Gestién
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo =  Manejo de la informacién
= QOrientacién a resultados =  Relaciones interpersonales
=  Orientacién al usuario y ciudadano =  Colaboracién
=  Compromiso con la organizacién
=  Trabagjo en equipo
=  Adaptacion al cambio
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

A e i e

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiiulo de bachiler en cualquierVeinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad relacionada con las funciones del
empleo.

Nit 832000776-5

Calle 16 No. 16-04 Funza (Cundinamarca)
P.B.X.822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 3118875844
# e-mail: info@emaafesp.gov.co
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Ni\fel S it ’ Asistencial

Denominacién del Empleo Conductor Mecdnico

Grado Salarial 07

No. De Cargos Uno (1/1)

Dependencia Direccién de Acueducto y Alcantarillado

Superior Inmediato Director de Acueducto y Alcantarillado
Il. AREA FUNCIONAL

Proceso: Conduccién.
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir los vehiculos de transporte especializado y/o maquinaria de acuerdo
con las necesidades del servicio, los requerimientos, los protocolos de cuidado y
mantenimiento y las normas de transito establecidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo de transporte especializado y/0 maquinaria de
acuerdo con las rutas, traslados, cronogramas, horarios establecidos para
ello y normasde transito.

2. Redlizar las medidas la revisién diaria del estado del vehiculo especializado
y/o maquinaria asignados, con el fin de acuerdo con los requerimientos y
en condiciones de calidad y oportunidad.

3. Verificar y gestionar que la documentacién necesaria para el
funcionamiento del vehiculo y/o prestaciéon del servicio, estén al dia, de
acuerdo con las normasvigentes sobre la materia.

4. Reportar oportunamente cualquier novedad o anomalia que presenten los
vehiculos y/o maquinaria que estén bajo su cuidado o novedades de
personalque se presenten, al superior inmediato, de acuerdo con las
situaciones y procedimientos existentes.

S. Verificar que se realice el mantenimiento del vehiculo y/o maquinaria
asignada para el desarrollo de su labor, de acuerdo a las necesidades.

6. Garantizar y responder por el adecuado uso, mantenimiento, custodia e
higiene de los vehiculos y/o maquinaria asignada para el desempeio de
sus funciones, de acuerdo con los procedimientos existentes.

7. Registrar de manera oportuna las revisiones, cambios de lubricantes,
sincronizacion y reparaciones efectuadas; asi como, las érdenes de entrega
de aceites, combustibles, grasas y demds requeridos para el adecuado
mantenimiento del vehiculo y/o maquinaria, de acuerdo con los
procedimientosexistentes.

8. Consignar en los cuadros y/o planillas de trabajo, las actividades
ejecutadas, con el fin de llevar un control de actividades, observando Ios
términos y procedimientos establecidos por el superior inmediato.

9. Parquear o asegurar el vehiculo y/o maquinaria asignada en el

Nit 832000/(77%/
Calle 16 No. 16-04 Funze (Cundinamarco) )
P.B.X.822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 3118875844
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parqueadero correspondiente y/o espacios adecuados para tal fin, dentro
del horario establecido o cuando no se estd prestando el servicio.

10. Observar las normas de transito, los protocolos y documentacion necesaria
para el funcionamiento del vehiculo y/o prestaciéon del servicio.

11. Realizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza
ydrea de desempefio del cargo, cumpliendo estdndares de calidad y
oportunidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Cédigo Nacional de Transito.

2. Cobdigo Nacional de Policia y Convivencia.

3. Normas sobre seguridad vial.

4. Bdsicos de mecanica.

5. Manipulacion de vehiculos, maquinaria, equipos y elementos de trabagjo.

6. Normas de Seguridad y Salud en el Trabgjo.

7. Sistemas Integrados de Gestion

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

=  Aprendizaje continuo =  Manejo de lainformacién
=  Orientacién a resultados = Relaciones interpersonales

=  Orientacion al usuario y ciudadano =  Colaboracion
=  Compromiso con la organizacion
= Trabajo en equipo
=  Adaptacion al cambio
VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier Treinta y seis (36) meses de experiencia
modalidad y licencia de conduccién relacionada con las funciones del
vigente, categoria C2. empleo.

Nit 832000776-5

Calle 16 No. 16-04 Funze (Cundinamarcaj
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Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Conductor
Grado Salarial 05
No. de Cargos Uno (1)
Dependencia Direccién de Acueducto y Alcantarillado
Superior Inmediato Director de Acueducto y Alcantarillado
ILAREA FUNCIONAL
Proceso: Conduccion.
I1.PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir los vehiculos de transporte y/o maquinaria de acuerdo con las
necesidades del servicio, los requerimientos, los protocolos de cuidado y
mantenimiento y las normas de transito establecidas.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo de transporte y/o maquinaria asignada, de acuerdo
con las rutas, traslados, cronogramas, horarios establecidos para ello y
normas de transito.

2. Redlizar la revision diaria del estado del vehiculo y/o maquinaria asignada,
de acuerdo con los requerimientos y en condiciones de calidad y
oportunidad. :

3. Verificar y gestionar que la documentacidén necesaria para el
funcionamiento del vehiculo y/o prestacién del servicio, estén al dia, de
acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

4. Reportar oportunamente cualquier novedad o anomalia al superior
inmediato, que presenten los vehiculos y/o maquinaria que estén bajo su
cuidado o le fueron asignados, o novedades de personal que se presenten,
de acuerdo con las situaciones y procedimientos existentes.

S. Verificar que se realice el mantenimiento del vehiculo y/o maquinaria
asignada para el desarrollo de su labor, de acuerdo a las necesidades.

6. Garantizar y responder por el adecuado uso, mantenimiento, custodia e
higiene de los vehiculos y/o maquinaria asignada para el desempefio de
sus funciones, de acuerdo con los procedimientos existentes.

7. Registrar de manera oportuna las revisiones, cambios de lubricantes,
sincronizacién y reparaciones efectuadas, asi como las érdenes de entrega
de aceites, combustibles, grasas y demas requeridos para el adecuado
mantenimiento del vehiculo y /o maquinaria, de acuerdo con los
procedimientos existentes.

8. Consignar en los cuadros y/o planillas de trabajo, las actividades
ejecutadas, con el fin de llevar un control de actividades, observando los
términos y procedimientos establecidos por el superior inmediato.

Nit 83200077 A
Cclle 16 No. 16-04 Funzo (Cundinamarcéi
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9. Parquear o asegurar el vehiculo y/o magqguinaria asignada en el
parqueadero correspondiente y/o espacios adecuados para tal fin, dentro
del horario establecido o cuando no se estd prestando el servicio.

10. Realizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempeio del cargo, cumpliendo estandares de
calidad y oportunidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Instalacién, construccién y operacion de redes de acueducto
Instalacién, construccion y operacion de redes de alcantarillado
Operacién de estaciones de bombeo de aguas residuales y lluvias
Manipulacién de equipos y elementos de trabajo.

Normas técnicas de competencias laborales aplicables

Normas de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

Sistemas Integrados de Gestidon
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

=  Aprendizaje continuo =  Manejo de la informacién
=  Orientacién a resultados = Relaciones interpersonales
=  Orientacién al usuario y ciudadano =  Colaboracion
=  Compromiso con la organizacion
= Trabajo en equipo
=  Adaptacién al cambio

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier Veinticuatro (24) meses de experiencia

modalidad y licencia de conduccién relacionada con las funciones del
vigente, categoria C2. empleo.

ook oAbl S
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SUBGERENCIA DE GETIé COMERCIAL

Nivel

Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Grado Salarial 02
No. de Cargos Uno (1/1)
Dependencia Subgerencia Gestién Comercial
Superior Inmediato Subgerente Gestién Comercial

IILAREA FUNCIONAL
Proceso: Facturacién y PQRs.
III.LPROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento y ejecucién de los procesos y procedimientos relacionados
con la vinculaciéon de nuevos usuarios, facturacidon de los servicios y de las
peticiones, quejas y reclamos, conforme los lineamientos impartidos por el superior
inmediato.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Validar, desarrollar y controlar los procesos relacionados con
administracion y registro de informacién (usuarios, matriculas) en el
software, conforme a los protocolos y procedimientos establecidos.

2. Ejecutar los procesos relacionados con la expedicion de documentos,
informes, certificaciones y la consolidacién de la informacién técnica y
operativa del servicio, requerida por los érganos de control y por las
entidades del sector, en especial el Sistema Unico de Informacién SUI de la
Superintendencia de Servicios PUblicos Domiciliarios.

3. Supervisar y controlar el proceso de facturacién, de acuerdo con las
politicas, procedimientos, cronogramas y disposiciones vigentes sobre la
materia.

4. Proponer, controlar y evaluar acciones necesarias relacionadas con el
cumplimiento de los ciclos de facturacién, seguimiento a las rutas de tomas
de consumo y entregas de facturacion, actualizacién de novedades de
nuevos usuarios, entre ofros, de acuerdo con los procedimientos y
disposiciones sobre la materia.

S. Elaborary controlar los procesos de generaciéon y/o emisién de los soportes
para la cuenta de cobro o factura de subsidios y contribuciones, de
acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la
materia.

6. Verificar e informar las novedades de liquidacién de consumo resultado de
la toma de lecturas, revisiones en terreno (criticas) a los suscriptores,
aplicando los componentes tarifarios correspondientes a cada uno de los
servicios, conforme los procedimientos y las disposiciones técnicas y legales
en términos de calidad y oportunidad.

A Nit 83200077
(TeTTg i Cclle 16 No. 16-04 Funza (Cundinamarcd) s
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11.
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13.

14.

16.
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Coordinar, asignar y/o supervisar las actividades que se generan en el
desarrollo del proceso de desviaciones significativas y el reporte de la
informacién pertinente, conforme al procedimiento establecido

Realizar el seguimiento y andlisis de la informacion de las 6rdenes de trabajo
surgidas de la atencidon de PQRs, relacionadas con el proceso de
facturacion, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes sobre la materia.

Preparar, proyectar y presentar las respuestas a las PQRs que se generan
y/o allegan a la dependencia, de acuerdo con las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes sobre la materia.

Preparar y presentar informes, estudios, conceptos y demds documentos
que requiera la dependencia, y/o los relacionados con el proceso de
contratacién, conforme a las normas vigentes sobre la materia.

Formular, preparar y presentar informes, solicitudes y/o documentos que le
sean requeridos o propios del ejercicio de su cargo o dependencia,
conforme a los cronogramas establecidos.

Desarrollar y/o acompaidiar los procesos de supervision de contratos que le
sean asignados o en los que deba participar, por razbn de sus
conocimientos o su experticia profesional, conforme a los procedimientos y
normas sobre la materia.

Tramitar, archivar y controlar documentos datos vy correspondencia
que sean de su competencia o estén bajo su responsabilidad, observando
los procedimientos y protocolos establecidos

Apoyo en las labores de supervision en los procedimientos de micromedicién
y aforos, de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

. Desarrollar las acciones establecidas en las metodologias y procedimientos

relacionados con la identificacién, factibilidad, viabilidad, formulacion,
registro, gestién, seguimiento y evaluacion de proyectos conforme los
lineamientos de la oficina de Planeacion.

Redlizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempefo del cargo, cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normas de servicios publicos domiciliarios.
Procesos y procedimientos del drea de desempeno.
Normas sobre tarifas.
Manejo de herramientas ofimaticas.
Indicadores y herramientas de medicion.
Atencién al usuario.
contratacion estatal.
Normas de Seguridad y Salud en el Trabgjo

Sistemas Integrados de Gestion

088
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VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Aporte técnico-profesional
= Orientacién a resultados = Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

= Orientacién al usuario y ciudadano

= Compromiso con la organizacién

= Trabajo en equipo

= Adaptacién al cambio

VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en disciplina Seis (06) meses de experiencia profesional

académica del nlcleo bdsico de relacionada con Ias funciones del

conocimiento de: Administracién y empleo.

afines; Economia y dafines; Ingenieria

administrativa y  aofines; ingenieria

industrial y afines.

Y Tarjeta o matricula profesional en los 81
casos reglamentados por ley.
VIIILALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el NUcleo Bésico = Sin experiencia profesional.
del conocimiento sefialado en los
requisitos que anteceden.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las
funciones del empleo. /

Nit 832000776-5

Cclle 16 No. 16-04 Funze (Cundinamarca)
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Nivel

Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Grado Salarial 01
No. de Cargos Uno (1/1)
Dependencia Subgerencia Gestibn Comercial
Superior Inmediato Subgerente de Gestién Comercial

Il. AREA FUNCIONAL
Proceso: Micro medicién y aforos
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar y controlar los procesos y procedimientos establecidos de micro
medicion y aforos, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar planes, programas y proyectos que goronhcen el insumo para el
proceso de facturacion, de acuerdo con objetivos del drea.

Realizar la planificacién, supervision y asignaciéon de las suspensiones a
realizar, conforme con los procedimientos establecidos.

Realizar seguimiento a las suspensiones ejecutadas con el fin de identificar
posibles conexiones no autorizadas, de acuerdo con los procedimientos
definidos por la Empresa.

Controlar y asegurar el inventario de los equipos de medida asignados a la
Subgerencia Gestién Comercial, teniendo en cuenta las directrices
institucionales.

Identificar y hacer seguimiento a las posibles conexiones ilegales, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Proyectar y suministrar informes que permitan realizar el cobro de
suspensiones, reconexiones, cortes, equipos de medida y accesorios que se
deban tramitar en la periodicidad y conforme los lineamientos de la
Subgerencia.

Realizar seguimiento y control del proceso de atencion en campo a los
requerimientos,solicitudes u érdenes de trabajo relacionadas con el servicio
de aseo, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones vigentes sobre
la materia.

Supervisar y asignar la realizacién de visitas de verificacion y medicién de
los residuos ordinarios, de conformidad los procedimientos establecidos, asi
como orientar a los usuarios o solicitudes que se presenten relacionadas
con el proceso de aforo.

Verificar la informacién relacionada con el proceso de aforos de medianos
y grandes generadores, que se requieran para la generaciéon de las tarifas
por mes, de conformidad con los framites y los procedimientos
establecidos.

10. Preparar y presentor informes, estudios, conceptos y demds documentos

Nit 832000776-5
é No. 16-04 Funze (Cundinamarca
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querequiera la dependencia, y/o los relacionados con el proceso de
contratacion,conforme a las normas vigentes sobre la materia.

11. Realizar el proceso de control y evaluacién del reporte de informacién y
novedades del programa de telemetria, para el cumplimiento de las metas
propuestas, conforme a los procedimientos establecidos.

12. Preparar, proyectar y presentar las respuestas a las PQRs que se generan
y/o allegan a la dependencia, de acuerdo con las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes sobre la materia.

13. Desarrollar las acciones establecidas en las metodologias y procedimientos
relacionados con la identificacién, factibilidad, viabilidad, formulacion,
registro, gestién, seguimiento y evaluacién de proyectos conforme los
lineamientos de la oficina de Planeacién.

14. Realizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y area de desempeno del cargo, cumpliendo estdndares de calidad y
oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normas de servicios pUblicos domiciliarios.

2. Normas sobre tarifas.

3. Formulacién de Indicadores.

4. Manejo de herramientas ofimaticas.

5. Normas de Seguridad y Salud en el Trabgjo.

6. Sistemas Integrados de Gestién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

=  Aprendizaje continuo = Aporte técnico-profesional
= COrientacién aresultados =  Comunicacioén efectiva

=  Orientacién al usuario y ciudadano =  Gestién de procedimientos
= Compromiso con la organizacién ®  Instrumentacion de decisiones
= Trabajo en equipo
=  Adaptacién al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en disciplina Sin experiencia profesional.
académica del nlcleo bdsico del
conocimiento en: Administracién vy
afines; Contaduria PUblica y dfines;
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Industrial y afines.
Tarjeta o matricula profesional
vigente en los casos que se requiera.

(©)
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Nivel

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo
Grado Salarial 03
No. de Cargos Cuatro (2/4)
Dependencia Subgerencia de Gestion Comercial
Superior Inmediato , Subgerente Comercial
ILAREA FUNCIONAL

Procesos: Facturacion y PQRs.
II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de los procesos y procedimientos relacionados con la
facturacidon de los servicios conforme las directrices establecidas por la
Subgerencia.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar los procesos relacionados con administracion y registro de
informacién (usuarios, matriculas) en el software, conforme a los protocolos
y procedimientos establecidos.

Ejecutar el proceso de facturacién, de acuerdo con las politicas,
procedimientos, cronogramas y disposiciones vigentes sobre la materia.
Ejecutar las acciones necesarias relacionadas en el cumplimiento de los
ciclos de facturacién, seguimiento a las rutas de tomas de consumo vy
entregas de facturacion, actualizacién de novedades de nuevos usuarios
dentro del sistema, entre otros, de acuerdo con los procedimientos y
disposiciones sobre la materia.

Generar y emitir los soportes para la cuenta de cobro o factura de
subsidios y contribuciones, de acuerdo con las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes sobre la materia.

Reportar y cargar en el sistema las novedades de liquidacion de consumo
resultado de la toma de lecturas, revisiones en terreno (criticas) a los
suscriptores, aplicando los componentes tarifarios correspondientes a cada
uno de los servicios, conforme los procedimientos y las disposiciones de la
Empresa

Ejecutar los procesos de liquidacién de consumo a los suscriptores,
aplicando los componentes tarifarios correspondientes a cada uno de los
servicios, conforme a los procedimientos y las disposiciones técnicas y
legales en términos de calidad y oportunidad.

Genera y emitir los soportes para los procesos de tramite, seguimiento,
actualizacién y reporte de informacion de las érdenes de trabajo surgidas
de la atencién de PQRs, relacionadas con el proceso de facturacion de
acuerdo con las disposiciones.

Analizar, procesar y reportar los datos resultado de toma de lectura de

Fkiza
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consumo, revisiones en terreno (criticas) en el marco del procedimiento de
facturacién, de acuerdo procedimientos, directrices y lineamientos legales
y técnicos vigentes sobre la materia.

9. Desarrollar los procesos relacionados con la actualizacion, organizaciéon y
seguimiento a las rutas de toma de consumo y entregas de facturacién, de
acuerdo con los procedimientos y directrices.

10. Analizar, procesar y reportar los datos resultado, para el cumplimiento de
las metas propuestas, conforme a los procedimientos establecidos.

11. Administrar, controlar y actualizar la informacién, indicadores y estadisticas
contenidas en las bases de datos, sistemas de informacion y
documentacién propios de la dependencia, drea funcional o proceso que
maneje o le sea asignado, conforme a los procedimientos y términos
establecidos para ello.

12. Tramitar, archivar y controlar documentos datos y correspondencia
que sean de su competencia o estén bajo su responsabilidad, observando
los procedimientos y protocolos establecidos

13. Realizar las demds obligaciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempefo del cargo, cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad de servicios publicos domiciliarios.

5

2. Manejo de herramientas ofimaticas.

3. Herramientas de nuevas tecnologias de la Entidad.

4. Técnicas de redaccion

S. Normas de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

6. Sistemas Integrados de Gestién

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

*  Aprendizgje continuo = Confiabilidad técnica
=  Orientacién a resultados =  Disciplina

*  Orientaciéon al usuario y ciudadano =  Responsabilidad
= Compromiso con la organizaciéon
= Trabagjo en equipo
*  Adaptacién al cambio
VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo técnico o tecnolégico, 6 6 Dieciocho (18) meses de experiencia

semestres aprobados de carreras |gboral relacionada con las funciones del
profesionales en los siguientes nicleos empleo.
bdasicos del conocimiento:

P
(@) A i Nit 8320007745
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Administracién y afines; Ingenieria
Industrial y afines; ingenieria
administrativa; ingenieria de sistemas,
telemdatica y afines.
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Nivel

Técnico
Denominacién del Empleo Técnico Administrativo
Grado Salarial 03
No. de Cargos Cuatro (2/4)
Dependencia Subgerencia de Gestion Comercial
Superior Inmediato Subgerente de Gestibn Comercial
ILAREA FUNCIONAL

Procesos: Aforo, seguimiento y atencién de PQRs relacionadas.
I11.PROPOSITO PRINCIPAL

Redlizar la ejecucién y el seguimiento al proceso relacionado con el aforo de
residuos sélidos a los pequefios, grandes generadores y multiusuarios conforme a
los lineamientos del superior inmediato.

1.

o

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar el proceso de atencién en campo a los requerimientos, solicitudes
u érdenes de trabaijo relacionadas con el servicio de aseo, de acuerdo con
los procedimientos y disposiciones vigentes sobre la materia.

Atender y orientar a los usuarios suministrando la informacién que requieran,
asi como, redlizar visitas de verificacién y medicién de los residuos ordinarios
dispuestos por los usuarios, de conformidad con los trémites y los
procedimientos establecidos.

Cargar en el sistema la informacién relacionada con el proceso de aforos
de medianos y grandes generadores, que se requieran para la generacion
de las tarifas por mes, de conformidad con los tramites y los procedimientos
establecidos.

Actudlizar y hacer seguimiento para la medicién de los residuos ordinarios
de los usuarios con la opcién de tarifa de multiusuario, de acuerdo con los
pardmetros, términos, metodologiasy procedimientos establecidos.
Suministrar y hacer seguimiento a la informacién de toneladas dispuestas
en el relleno sanitario para su posterior reporte en Sistema Unico de
Informacién de Servicios PUblicos SUI, conforme a los requerimientos,
pardmetros, términos, metodologias y procedimientos establecidos
Tramitar, archivar y controlar documentos datos y correspondencia
relacionados con el servicio de aseo y que sean de su competencia o estén
bajo su responsabilidad, observando los procedimientos y protocolos
establecidos.

Realizar las demds obligaciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempefio del cargo, cumpliendo estdndares de

calidad y oportunidad.

e-mail: inffo@emaafesp.gov.co
C.P. 250020 www.emaafesp.gov.co
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normatividad de servicios publicos domiciliarios.

2. Manejo de herramientas ofimaticas.

3. Herramientas de nuevas tecnologias de la Enfidad.

4. Técnicas de redaccion.

5. Normas de Seguridad y Salud en el Trabgjo

6. Sistemas Integrados de Gestion

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

=  Aprendizaje continuo = Confiabilidad técnica
=  Orientacidén a resultados = Disciplina

=  Orientacién al usuario y ciudadano =  Responsabilidad
=  Compromiso con la organizacion
= Trabagjo en equipo
=  Adaptacién al cambio
VII.LREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo técnico o tecnoldégico, o 6
semestres aprobados de carreras
profesionales en los siguientes nucleos

bdsicos del conocimiento:
Administracién y dafines; Ingenieria
Industrial y afines; ingenieria

administrativa, y afines; licencia de
conduccidn vigente, categoria Al o

A2.
VIIl. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma  bachiller en  cualquierVeinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad laboral relacionada con las funciones del
empleo.

Nit 832000776-5
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Nivel

Asistencial
Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo
Grado Salarial 04
No. de Cargos Tres (3/3)
Dependencia Subgerencia de Gestion Comercial

Superior Inmediato

Subgerente de Gestion Comercial
ILAREA FUNCIONAL
Proceso: Atencién al Ciudadano.
I11.PROPOSITO PRINCIPAL

Registrar, trasladar y controlar los requerimientos formulados por los clientes internos
y externos, mediante la orientacion y atencién de la PQRSDF y la evaluacién de la
percepcion frente a los servicios tramites ofrecidos por la EMAAF ESP.

.

Net &

|

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender y orientar a los usuarios por los canales establecidos, tanto internos
como externos, suministrando la informacién general que requieran de
conformidad con los trédmites, las autorizaciones y los procedimientos
propios de la Empresa.

Ejecutar las actividades y operaciones relacionadas con los procesos de
vinculacion y atencién a los usuarios de los servicios pUblicos domiciliarios,
a cargo de la Empresa, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre Ia
materia.

Administrar las claves para el ingreso a las diferentes plataformas o sistemas
de informacién que le sean asignadas, conforme a los protocolos de
seguridad, confidencialidad y conservacién establecidos.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia o proceso asignado, observando los
procedimientos establecidos.

Tramitar, diligenciar y presentar informes periédicos y estadisticas sobre los
planes de trabajo ejecutados, que contengan los resultados exigidos por la
Empresa, observando los términos y procedimientos establecidos.
Transcribir y entregar los documentos oficiales, certificaciones, planillas y
demds actos administrativos que requieran los usuarios tanto internos como
externos, que le sean asignados, de acuerdo con las directrices y
disposiciones para ello.

Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demds bienes
asignados para el logro de las funciones y/o competencias de la
dependencia de acuerdo con los protocolos, instrucciones y
procedimientos establecidos.

{
|
{
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8. Administrar, coordinar, ejecutar y controlar el sistema de informacién y
estadisticas en relaciéon con el drea de atencién al ciudadano, conforme a
los procedimientos y normatividad vigente sobre la materia.

9. Realizar el tramite y/o diligenciamiento de encuestas de satisfaccion vy
medicién de la calidad y oportunidad del servicio a los diferentes usuarios,
reportando la informacién, de acuerdo los procedimientos establecidos
para ello.

10. Desarrollar los procesos relacionados con la ventanilla Unica de atencién al
ciudadano de la Empresa, de acuerdo con las politicas, normas y
reglamentos, garantizando su correcto y oportuno funcionamiento.

11. Administrar, controlar y actualizar las bases de informacién de documentos
e indicadores del centro de atencién al ciudadano y PQRSDF, e instrumentos
tecnolégicos dispuestos para ello, conforme a los términos, requerimientos y
procedimientos establecidos.

12. Cargar al sistema de informacion el resultado de las visitas de 6rdenes de
trabajo de PQRD, actas de cambio y retiro de equipos de medida, que se
generen durante el periodo y conforme los lineamientos establecidos por la
Subgerencia.

13. Tramitar, archivar y controlar documentos datos y correspondencia
que sean de su competencia o estén bajo su responsabilidad, observando
los procedimientos y protocolos establecidos.

14. Realizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y drea de desempefio del cargo, cumpliendo estdndares de calidad y
oportunidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad y procedimientos de atencién y servicio al ciudadano.
Manejo de herramientas ofimaticas.

Técnicas de Gestién Documental y Archivistica.
Estructura Organizacional de la Empresa

Normatividad de servicios publicos
Normas de Seguridad y Salud en el Trabgjo.
Sistemas Integrados de Gestion
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo =  Manejo de la informacion

e L AR B el 0o

Orientaciéon a resultados « Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y ciudadano = Colaboracion
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio
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VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma  bachiller en cualquier Dieciocho (18) meses de
modalidad. experiencia relacionada con las
funciones del empleo. /

91
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Nivel 53 ~ Asistencial

Denominacién del Empleo Operario
Grado Salarial 07
No. De Cargos Seis (6/6)
Dependencia Subgerencia de Gestion Comercial
Superior Inmediato Subgerente Comercial
ILAREA FUNCIONAL

Procesos: Lectura de medicidn y distribucion de facturacion.
1I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores descritas en los procedimientos de facturacion y micro medicion
observando los lineamientos e instrucciones impartidas en la Subgerencia

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Redlizar la entrega de las facturas a los usuarios, en los tiempos,
procedimientos y cronogramas establecidos para ello.

2. Realizar los procesos de lectura de medidores, en los formatos y conforme
a la programaciéon y procedimientos establecidos.

3. Readlizar el proceso de cortes, reconexiones e instalaciones de las
acometidas de acueducto y conexiones domiciliarias a los usuarios y
actualizacién de usuarios, segin la informacién suministrada por el jefe
inmediato y procedimientos establecidos para ello.

4. Realizar inspecciones de campo en relacién con procesos de fraudes,
anomalias, fugas, conexiones ilegales que hagan los usuarios de la red de
acueducto y alcantarillado.

5. Reportar toda la informacién, anomalias e inconsistencias al superior
inmediato, que obtenga dentro del proceso de facturacién, con el fin de
tomar las medidas necesarias para su correccion.

6. Reportar los correctivos o inconsistencias encontradas dentro del proceso
de lectura de medidores, facturacién, y entrega, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

7. Promover y mantener el orden del recorrido de la ruta de toma de lectura
que le sean asignados por el superior inmediato, conforme procedimientos
establecidos.

8. Coordinar y administrar las cuadrillas que realizan las suspensiones y
reconexiones del servicio de acueducto y alcantarilado, conforme los
lineamientos impartidos en la Subgerencia.

9. Apoyar en las instalaciones de equipo de macromedicion que le sean
asignados, asi como brindar informacion a los usuarios que lo requieran.

10. Apoyar en las actividades relacionadas con la gestion de cartera,
conforme los procedimientos y lineamientos impartidos por el superior
inmediato.

Nit 832000776~
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11. Aplicar los programas y acciones encaminadas al continuo mejoramiento
del proceso de facturaciéon y los correspondientes controles, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

12. Asegurar y/o guardar las herramientas y equipos asignados para el
desarrollo de su labor en los espacios, armarios, gavetas o cualquier otro
espacio adecuado para el amacenamiento y cuidado de los mismos, de
acuerdo con los procedimientos y horarios establecidos.

13. Consignar en los cuadros y/o planillas de trabajo, las actividades
ejecutadas, con el fin de llevar un control de actividades, observando los
términos y procedimientos establecidos por el superior inmediato.

14. Informar al superior inmediato las necesidades de elementos necesarios
para el desarrollo de actividades y tareas asignadas, conforme a los
requerimientos y procedimientos establecidos.

15. Redlizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y @rea de desempeio del cargo, cumpliendo estédndares de calidad y
oportunidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad de servicios pUblicos

Manipulacién de equipos y elementos de trabagjo.

Sistemas de suministro de agua.

Instalacién, construccién y operacion de redes de acueducto y
alcantarillado.

Protocolos de atencién al usuario.

Normas técnicas laborales aplicables.

Normas de Seguridad y Salud en el Trabagjo

Sistemas Integrados de Gestién
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

*  Aprendizaje continuo =  Manejo de la informacién
= Orientacién a resultados =  Relaciones interpersonales
=  Orientacién al usuario y ciudadano =  Colaboracién
=  Compromiso con la organizacién
= Trabajo en equipo
=  Adaptacion al cambio

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  de bachiller en cualquier Treinta y seis (36) meses de experiencia
modalidad, y licencia de conduccién relacionada con las funciones del
vigente categoria A1 o A2 empieo.

T ) 2
(©) ’ Nit 832000776
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Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Operario
Grado Salarial 05
No. De Cargos Uno (1/1)
Dependencia Subgerencia de Gestion Comercial
Superior Inmediato Subgerente Comercial

ILAREA FUNCIONAL

Procesos: Lectura de medicién vy distribucion de facturacion.
111.LPROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores descritas en los procedimientos de facturacion y micro
medicion, observando los lineamientos e instrucciones impartidas en la
Subgerencia
IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

¥

2. Redlizar la entrega de las facturas a los usuarios, en los tiempos,
procedimientosy cronogramas establecidos para ello.

3. Readlizarlos procesos de lectura de medidores, enlos formatosy conforme
a laprogramacién y procedimientos establecidos.

4. Redlizar el proceso de cortes, reconexiones e instalaciones de las
acometidas de acueducto y conexiones domiciliarias a los usuarios y
actualizacién de usuarios, segin la informacién suministrada por el jefe
inmediato y procedimientos establecidos para ello.

5. Realizar inspecciones de campo en relacién con procesos de fraudes,
anomalias, fugas, conexiones ilegales que hagan los usuarios de la red
de acueducto y alcantarillado.

6. Reportar toda la informacién, anomalias e inconsistencias al superior
inmediato,que obtenga dentro del proceso de facturacion, con el fin de
tomar las medidasnecesarias para su correccion.

7. Reportarlos correctivos oinconsistencias encontradas dentrodel proceso
de lectura de medidores, facturacion, y entrega, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

8. Promover y mantener el orden del recorido de la ruta de toma de
lectura que le sean asignados por el superior inmediato, conforme
procedimientos establecidos.

9. Aplicar los programas y acciones encaminadas al continuo

mejoramiento del proceso de facturacién y los corespondientes
controles, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

10. Apoyar en las instalaciones de equipo de macromedicion que le sean

asignados, asi como, brindado informacién a los usuarios que lo
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requieran.

11. Asegurar y/o guardar las herramientas y equipos asignados para el
desarrollode su labor en los espacios, armarios, gavetas o cualquier otro
espacio adecuado para el almacenamiento y cuidado de los mismos,
de acuerdo con los procedimientos y horarios establecidos.

12. Consignar en los cuadros y/o planillas de trabajo, las actividades
ejecutadas, con el fin de llevar un control de actividades, observando
los términos y procedimientos establecidos por el superior inmediato.

13. Informar al superior inmediato las necesidades de elementos necesarios
para eldesarrollo de actividades y tareas asignadas, conforme a los
requerimientos yprocedimientos establecidos.

14. Realizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempenio del cargo, cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad de servicios publicos

Manipulacién de equipos y elementos de trabaijo.

Sistemas de suministro de agua.

Instalacion, construccién y operaciéon de redes de acueducto y
alcantarillado

Protocolos de atencidn al usuario

Normas de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

7. Sistemas Integrados de Gestion
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Tl e

o o

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo =  Manejo de lainformacién
= Orientacién aresultados = Relaciones interpersonales

=  Orientacién al usuario y ciudadano =  Colaboracién
= Compromiso con la organizacién
= Trabagjo en equipo
=  Adaptacién al cambio
VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad y licencia de conduccion ~ rélacionada con las  funciones del
categoria A1-A2 emplao,
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Nivet : Asistencial
Denominacién del Empleo Operario
Grado Salarial 02
No. De Cargos Cinco (5/5)
Dependencia Subgerencia de Gestion Comercial
Superior Inmediato : Subgerente Comercial
IlLAREA FUNCIONAL

Procesos: Lectura de medicién y distribucion de facturacion.
I1.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores descritas en los procedimientos de facturacién y micro medicion,

observando los lineamientos e instrucciones impartidas en la Subgerencia

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Readlizar la entrega de las facturas a los usuarios, en los tiempos,
procedimientos y cronogramas establecidos para ello.

2. Realizar los procesos de lectura de medidores, en los formatos y conforme
a la programacién y procedimientos establecidos.

3. Redlizar el proceso de cortes, reconexiones e instalaciones de las
acometidas de acueducto y conexiones domiciliarias a los usuarios y
actualizacién de usuarios, segun la informacién suministrada por el jefe
inmediato y procedimientos establecidos para ello.

4. Realizar inspecciones de campo en relacién con procesos de fraudes,
anomalias, fugas, conexiones ilegales que hagan los usuarios de la red de
acueducto y alcantarillado.

5. Reportar toda la informacién, anomalias e inconsistencias al superior
inmediato, que obtenga dentro del proceso de facturacién, con el fin de
tomar las medidas necesarias para su correccion.

6. Reportar los correctivos o inconsistencias encontradas dentro del proceso
de lectura de medidores, facturacién, y entrega, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

7. Promover y mantener el orden del recorrido de la ruta de toma de lectura
que le sean asignados por el superior inmediato, conforme procedimientos
establecidos.

8. Aplicar los programas y acciones encaminadas al continuo mejoramiento
del proceso de facturacién y los correspondientes controles, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

9. Asegurar y/o guardar las herramientas y equipos asignados para el
desarrollo de su labor en los espacios, armarios, gavetas o cualquier otro
espacio adecuado para el amacenamiento y cuidado de los mismos, de
acuerdo con los procedimientos y horarios establecidos.

10. Consignar en los cuadros y/o planillas de frabagjo, las actividades

iz

ciudad e»{’n

Nit 83200077 6-

P.B.X.822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 311887584
e-mail: info@emaafesp.gov.c
C.P. 250020 www.emaafesp.gov

5

Calle 16 No. 16-04 Funze (Cundinamarca)

4
Q

CO

96



ejecutadas, con el fin de llevar un control de actividades, observando los
términos y procedimientos establecidos por el superior inmediato.

11. Informar al superior inmediato las necesidades de elementos necesarios
para el desarrollo de actividades y tareas asignadas, conforme a los
requerimientos y procedimientos establecidos.

12. Realizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y Grea de desempefio del cargo, cumpliendo estédndares de calidad y
oportunidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad de servicios pUblicos

Manipulacién de equipos y elementos de trabaijo.

Sistemas de suministro de agua.

Normas técnicas de competencia laboral aplicables.
Instalacion, construccién y operacién de redes de acueducto y
alcantarillado

Protocolos de atencién al usuario

Normas técnicas de competencia laboral aplicables.

Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo

Sistemas Integrados de Gestidon
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo *  Manejo de la informacién
=  Orientacién a resultados = Relaciones interpersonales
=  Orientacién al usuario y ciudadano =  Colaboracién
=  Compromiso con la organizacién
= Trabgjo en equipo
=  Adaptaciéon al cambio
VI..  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  de bachiller en cualquier Seis (06) meses de experiencia
modalidad, y licencia de conduccién relacionada con las funciones del
vigente categoria A1 o A2 PO,

ol
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SUBGERENCIA FINANCIERA

Profesional

Nivel

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Grado Salarial 03

No. de Cargos Dos (1/2)

Dependencia Subgerencia Financiera

Superior Inmediato Subgerente Financiero
I.LAREA FUNCIONAL

Proceso: Proceso Contable y costos.
II.PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar la normatividad emitida por la Contaduria General de la Nacién para la
ejecucion los conocimientos propios de la ejecucion contable de entidad de
acuerdo con las necesidades del servicio en las distintas éreas de la Empresa.

‘.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar, coordinar, y evaluar el desarrollo de la politica, plan y procesos
del sistema de contabilidad en los subsistemas financiero, presupuestal y
de costos de la Empresa, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre
la materia.

Planear, coordinar, y controlar los procesos de formulacién y presentaciéon
de informacién y estados financieros contables de la Empresa, asi como las
respectivas notas conforme a las normas internas y externas, par@metros y
términos de cardcter legal y/o establecidos por los érganos de control,
para ser presentados ante la autoridad financiera de la entidad

Planear, coordinar, evaluar y controlar procesos para consolidacion de la
informacién para los procesos de sostenibilidad contable, de acuerdo con
lasdisposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.
Planear, organizar, coordinar, evaluar y controlar el desarrollo de procesos
para la determinacién, implementaciéon y actualizacion del sistema de
costos de la Empresa, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias
sobre la materia.

Planear, organizar, desarroliar, evaluar y controlar procesos de atencion,
consultas, requerimientos que se le soliciten; asi como, la elaboracion y
presentacion de andlisis necesarios y/o requeridos en relacién con la
contabilidad general de la Empresa, conforme a los procedimientos
establecidos sobre la materia.

Coordinar, organizar, evaluar y controlar procesos de causacién en el
sistema, validando la imputacién contable y coordinando las interfaces
que correspondan, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
vigentes sobre la materia.

Coordinar y organizar procesos relacionados con la expedicion de

' Nit 832000776-5
| % Calle 16 No. 16-04 Funza (Cundinamarca)
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documentos, informes y certificaciones propios del drea de contabilidad y
costos, conforme a los términos y procedimientos vigentes sobre la materia.
Gestionar e implementar los sistemas de informacién y estadisticas
requeridosen relacion con el drea de contabilidad y costos, de acuerdo
con las disposiciones sobre la materia.

Coordinar, organizar, ejecutar, evaluar y controlar procesos relacionados
conla elaboracién y presentacién de las contribuciones e impuestos
nacionales, departamentales y municipales que deba atender y prestar la
Empresa conforme con los cronogramas establecidos.

Preparar y presentar informes, estudios, conceptos y demds documentos
querequiera la dependencia, y/o los relacionados con el proceso de
contratacién,conforme a las normas vigentes sobre la materia.

. Desarrollar y/o acompafiar los procesos de supervisién de contratos que le

sean asignados o en los que deba participar, por razdn de sus
conocimientoso su experticia profesional, conforme a los procedimientos y
normas sobre la materia.

Formular, preparar y presentar informes sobre la formulacién e
implementacién de los centros de costos y costos ABC de la Empresa,
conforme al cronograma establecido.

Revisar, supervisar y dar seguimiento a las conciliaciones de los saldos
contables, presupuestales y de tesoreria, con el fin de que los estados
financieros reflejen razonablemente la realidad econémica financiera, de
la empresa; de conformidad con las disposiciones legales vy
procedimentales vigentes sobre la materia.

. Revisar las causaciones contables derivadas de las érdenes de pago con

el fin de establecer la adecuada imputacién contable, de impuestos, de
estampillas y demds conceptos aplicables de acuerdo con la
normatividad contable vigente y al estatuto de rentas municipal.

. Administrar el manejo de la correspondencia y el archivo de gestiéon de la

dependencia, conforme la naturaleza y alcance del proceso de
contabilidad.
Realizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y area de desempeio del cargo, cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidad.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Reglamentacién tributaria.

Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF).
Estatuto Orgdnico de Presupuesto.

Herramientas ofimdaticas.

Contratacién Estatal.

Indicadores y herramientas de gestiéon y control.

Plan estratégico.

Normas de Seguridad y Salud en el Trabagjo.
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V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje contfinuo =  Aporte técnico-profesional
=  COrientacién a resultados =  Comunicacién efectiva

=  Orientacién al usuario y ciudadano =  Gestidén de procedimientos
=  Compromiso con la organizacién =  Instrumentacion de decisiones

= Trabagjo en equipo Cuando tenga personal a cargo:
=  Adaptacién al cambio = Direcciony desarrollo de personal
= Toma de decisiones
VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina Dieciocho meses (18) meses de
académica del nicleo bdsico de experiencia profesional relacionada con
conocimiento de: Contaduria publicay |as funciones del empleo.
afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon relacionada con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

Nit 832000776-5
Calle 16 No. 16-04 Funze (Cundinamarca)
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Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Grado Salarial 03

No. de Cargos Dos (2/2)

Dependencia Subgerencia Financiera

Superior Inmediato Subgerente Financiero
ILAREA FUNCIONAL

Procesos: Presupuesto y costos.
I1.PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de una profesidn universitaria en la ejecucion de
funciones y actividades orientadas al desarrollo de los procesos, planes,
programas, proyectosy ala atencién de las necesidades del servicio en las distintas
dreas de la Empresa.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, ejecutar y evaluar la politica y el sistema presupuestal de la
Empresa, en los términos que establecen las normas respectivas.

2. Formular, modificar y controlar el presupuesto de ingresos y egresos de la
Empresa en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacién, de
acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la
materia.

3. Participar en el disefio y formulacion del plan general anual de adquisicion
de bienes y servicios de la Empresa, de acuerdo con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

4. Planear, coordinar, evaluar y controlar los procesos, relacionados con la
ejecucién activa y pasiva del presupuesto, de acuerdo con las
disposiciones sobre la materia.

5. Coordinar, ejecutar, evaluar y controlar los procesos de registro de cuentas
por pagar, superdvit y/o déficit presupuestal, expedicion de
disponibilidades y registros presupuestales, de acuerdo con las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes para tal fin.

6. Coordinar y supervisar los procesos de consolidacion, elaboracién y
presentacién de los informes periédicos al interior de la dependencia y a
las demas autoridades de control y entes externos que lo requieran, de
acuerdo con los procedimientos, metodologias y términos establecidos
para tal fin.

7. Coordinar, organizar, evaluar y controlar el desarrollo de procesos
relacionados con la expedicién de documentos, informes, certificaciones
yactos administrativos propios del drea presupuestal de acuerdo con las
disposiciones vigentes sobre la materia.

8. Formular, organizar, realizar el seguimiento y control a los procesos de

liquidacion, registro de ingresos y transferencias a favor de la evpm que _
A g Nit 83200077
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afecten el presupuesto, de acuerdo con las normas, técnicas vy
procedimientos establecidos para ello.

Formular, organizar, coordinar, ejecutar y confrolar los procesos de
liquidacién, registro de reconocimiento de pagos, obligaciones vy
transferencias a cargo de la Empresa, conforme a los procedimientos y
términos establecidos.

Formular, dirigir y organizar el desarrollo de procesos relacionados con la
presentacién de los informes a los organismos de control, demds
dependencias o cualquier autoridad, de acuerdo con los términos,
requerimientos y procedimientos establecidos para ello y que sean de
competencia de la dependencia.

Gestionar e implementar sistemas de informacion y estadisticas en relacion
con el drea de presupuesto y costo, de acuerdo con las disposiciones sobre
la materia.

Preparar y presentar informes, estudios, conceptos y demds documentos
que requiera la dependencia, y/o los relacionados con el proceso de
contratacién, conforme alas normas vigentes sobre la materia.
Desarrollar y/o acompafiar los procesos de supervision de contratos que le
sean asignados o en los que deba participar, por razén de sus
conocimientos o su experticia profesional, conforme a los procedimientos
y normas sobre la materia.

. Planear, organizar, coordinar, evaluar y controlar el desarrollo de procesos

para la determinacién, implementacién y actualizacion del sistema de
costos de la Empresa, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias
sobre la materia.

. Administrar el manejo de la correspondencia y el archivo de gestion de la

dependencia, conforme la naturaleza y alcance del proceso a cargo.

.Realizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,

naturaleza y drea de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de
calidad y oportunidad
V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad y reglamentacion sobre Empresas de servicios publicos.
Estatuto Orgdnico de Presupuesto

Régimen Tributario

Herramientas ofimaticas

Contratacién estatal

Indicadores y herramientas de gestion y control

Presupuesto publico

Normas de Seguridad y Salud en el Trabgjo.

Sistemas Integrados de Gestion

Nit 832000776-5
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VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo =  Aporte técnico-profesional
® Orientacién a resultados . Comunicaciéon efectiva

=  Orientacién al usuario y ciudadano =  Gestién de procedimientos
= Compromiso con la organizacién =  Instrumentacién de decisiones
= Trabajo en equipo Cuando tenga personal a cargo:
=  Adaptacién al cambio = Direccién y desarrollo de personal
* Toma de decisiones
VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina Dieciocho meses (18) meses de

académica del nicleo bésico de experiencia profesional relacionada con
conocimiento de: Contaduria publica. |4 funciones del empleo.

Economia y afines; Administracién y

afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de 103
especializacioén relacionada con laos
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley. /

Nit 832000776-5
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Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Grado Salarial 01

No. de Cargos Uno (1)

Dependencia Subgerencia Financiera

Superior Inmediato Subgerente Financiero
IlLAREA FUNCIONAL

Proceso: Gestidon de cartera
1I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la ejecucién de funciones y actividades orientadas a la recuperacion de
la cartera, de cobro persuasivo, coactivo conforme los procedimientos de la
Empresa.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar las normas pertinentes a la recuperacion de recursos que estan
establecidas en el reglamento interno de recaudo de cartera de la
empresa de acuerdo con las normas que les sean aplicables.

2. Actualizar, promover y gestionar las modificaciones, cambios ©
actualizaciones que requiera el reglamento interno de recaudo de
cartera, de acuerdo a las necesidades de la empresa

3. Adelantar las actividades necesarias para la garantia del debido proceso
en desarrollo de los procesos por jurisdiccion coactiva de acuerdo con la
normatividad y reglamentacion aplicable.

4. Cumplir con los planes y metas de recuperacion de cartera que
promuevan el incremento del recaudo conforme con los procedimientos
establecidos y la normatividad legal vigente.

5. Proyectar y redlizar el seguimiento de los acuerdos de pago con los
deudores, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Notificar y comunicar los autos proferidos en desarrollo de la labor de
cobro coactivo con sujeciéon al procedimiento y normatividad vigente.

7. Proyectar las medidas cautelares pertinentes para garantizar el pago de
las obligaciones con sujecién a los lineamientos y procedimientos
establecidos.

8. Presentarinformes periédicamente acerca del proceso de cobro coactivo
al Jefe inmediato y autoridades que lo requieran de acuerdo con Ios
procedimientos establecidos.

9. Realizar la ejecucién y/o gestion de los procesos de cobro persuasivo y
coactivo que se ejecuten dentro de los programas de recuperacioén de
cartera, conforme a las disposiciones legales sobre la materia

10. Proyectar y resolver los recursos interpuestos contra los autos

v;
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administrativos.

11. Proyectar los oficios en respuesta a los derechos de peticion interpuestos
por los usuarios, asi como de los requerimientos realizados por los diferentes
canales de comunicacién

12. Reallizar los cierres de cartera mensuales, teniendo en cuenta las interfaces
con el drea contable y de recaudo asi como las estadisticas necesarias
para realizar este proceso en el sistema.

13. Custodiar, organizar los procesos y valores existentes en la oficina de cobro
coactivo que estén a cargo del drea teniendo en cuenta la normatividad,
politica y procedimientos definidos

14.Realizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempefio del cargo, cumpliendo esténdares de
calidad y oportunidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Reglamentacién tributaria
2. Estatuto Orgdnico de Presupuesto
3. Herramientas ofimaticas
4. Normas de Seguridad y Salud en el Trabgjo.
5. Sistemas Integrados de Gestion. 105
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo =  Aporte técnico-profesional
=  Orientacién a resultados *  Comunicacion efectiva

=  Orientacion al usuario y ciudadano Gestion de procedimientos
= Compromiso con la organizacién =  Instrumentacidn de decisiones
= Trabajo en equipo
=  Adaptacién al cambio
VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina Sin experiencia profesional
académica del nicleo bdsico de
conocimiento de: Contaduria publica y
afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente.

o
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Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Grado Salarial 03

No. de Cargos Uno (1/1)

Dependencia Subgerencia Financiera.

Superior Inmediato Subgerente Financiero
ILAREA FUNCIONAL

Proceso: Contabilidad y recaudo.
I11.LPROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades y procesos que demandan conocimientos de normas,
métodos, metodologia y procedimientos técnico-administrativos, preestablecidos
para la contabilidad y recaudo con el fin de garantizar su conservacion.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicary supervisar la implantacion de métodos y procedimientos técnicos
y administrativos relacionados con en el manejo de los documentos,
procesos y/o tramites propios de la gestion que desarrolle la subgerencia,
de acuerdo a los pardmetros, directrices, protocolos y procedimientos
establecidos.

2. Atendery orientar personal o telefénicamente, a los usuarios suministrando

la informacién que requieran, de conformidad con los tramites, las
autorizaciones y los procedimientos establecidos.

3. Administrar, controlar y actualizar la informacion contenida en las bases de
datos, estadisticas, sistemas de informacién y documentacion propios de la
dependencia, drea funcional o proceso que maneje o le sea asignado,
conforme a los procedimientos y términos establecidos.

4. Apoyar al proceso de cartera con las actividades de recaudo derivados
de lo cierres mensuales.

5. Desarrollar los procesos relacionados con la contabilidad y el recaudo, de
acuerdo con las politicas, normas y reglamentos, garantizando su correcto
y oportuno funcionamiento.

6. Realizar las causaciones contables, érdenes de pago, causacién de
ingresos, servicios publicos, caja menor, entre ofros documentos contables
propios del ejercicio contable de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Elaborar documentos, informes, certificaciones y actos administrativos
relacionados con la gestién contable financiera y de costos que se le
asigne, dentro de los términos y procedimientos sefalodos.

8. Manejar la correspondencia y el archivo de gestion de recaudo Yy
contabilidad

9. Elaborar y presentar los conceptos técnicos e informes en el drea de
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desempeno, de acuerdo con los pardmetros, términos, metodologias y
procedimientos establecidos para ello
10. Realizar las demés obligaciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempefio del cargo, cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidad.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Especifico en drea técnica de gestién que le corresponda
2. Manejo de herramientas ofimdaticas
3. Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo para el desarrollo de sus
funciones.
4. Sistemas Integrados de Gestién
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo * Confiabilidad técnica
=  Orientacién a resultados = Disciplina

=  Orientacién al usuario y ciudadano =  Responsabilidad
=  Compromiso con la organizacién
= Trabagjo en equipo
*  Adaptacién al cambio
VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  técnico o tecnoldgico, o 6 Dieciocho (18) meses de experiencia
semestres aprobados de la carrera relacionada con las funciones del
profesional en los siguientes nucleos empleo.
bdasicos del conocimiento:
Administracién y afines; Contaduria
PUblica y afines.
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VIILALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma bachiler en cualquier Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad. laboral relacionada con las funciones del

empleo. /
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Nive Asistencial

Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo

Grado Salarial 03

No. de Cargos Uno (1/1)

Dependencia Subgerencia Financiera

Superior Inmediato Subgerente Financiero
ILAREA FUNCIONAL

Procesos: Gestion financiera
11I.PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las acciones propias del proceso que maneja, asi como la administraciéon

de archivos, conservacion y gestién documental y la atencién al usuario, con el fin
de contribuir a la eficiente prestaciéon del servicio y objetivos del area.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y controlar los programas y procesos de liquidacion, registro de
ingresos y transferencias a favor de la Empresa, conforme a los 108
procedimientos y directrices establecidas.

2. Ejecutar acciones relacionadas con los procesos de manejo presupuestal,
contable o de tesoreria asignadas y conforme a los procedimientos,
metodologias y directrices establecidas.

3. Elaborar documentos, informes, certificaciones y actos administrativos
relacionados con la gestién de tesoreria, area presupuestal, o contable
que se le asigne, dentro de los términos y procedimientos sefialados.

4. Realizar el proceso de conciliacién bancaria y reportar informacién al
procesode pagos realizado en las cuentas bancarias asignadas, conforme
a los procedimientos establecidos.

5. Realizar las conciliaciones de los saldos contables, presupuestales y de
tesoreria, con el fin de que los estados financieros reflejen razonablemente
la realidad econdémica, financiera de la Empresa; de conformidad con las
disposiciones legales y procedimentales vigentes sobrela materia.

6. Proyectarinforme de retencién en la fuente para la DIAN, retencion de ICA
de acuerdo con la normatividad aplicable y los procedimientos de la
empresa.

7. Manejar y controlar la correspondencia asi como de la custodia y
organizacién del archivo correspondiente al drea contable, de tesoreria y
presupuesto.

8. Redlizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza drea de desempefio del cargo, cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidad.
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Reglamentacién tributaria.

2. Herramientas ofimaticas.

3. Registros Contables.

4. Normas de Seguridad y Salud en el Trabgjo.

5. Sistemas Integrados de Gestién

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

*  Aprendizaje continuo *  Manejo de la informacién
=  Orientacién a resultados = Relaciones interpersonales

=  Orientacién al usuario y ciudadano =  Colaboracién
=  Compromiso con la organizacién
* Trabagjo en equipo
*  Adaptacién al cambio
VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Diploma  bachiler en  cualquierDoce (12) meses de experiencia
modalidad relacionada con las funciones del
empleo.
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Grado Salarial 03

No. de Cargos Uno (1/1)

Dependencia Subgerencia Administrativa
Superior Inmediato Subgerente Administrativo

Il.LAREA FUNCIONAL
Procesos: Tics.
1I.PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de una profesién universitaria en la ejecucion
de funciones y actividades orientadas al desarrolio de los procesos, planes,
programas, proyectos y a la atencidén de las necesidades del servicio de la
empresa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular los planes, politicas, programas y proyectos sobre tecnologias y
sistemas de la informacién y la comunicacién TICs, conforme a la
normatividad vigente en la materia.

2. Implementar y socializar del plan de tratamiento de riesgos de seguridad y
privacidad de la informacién, aplicando las herramientas y disposiciones
sobre la materia.

3. Realizar, proponer y/o desarrollar estudios, investigaciones, andlisis de
tendencias y alternativas sobre nuevas tecnologias de sistemas e
informatica disponibles y aplicables en la Empresa; asi como, su
actualizacion e implementacion de estandares informaticos y de calidad
de toda la plataforma tecnolégica.

4. Apoyar el desarrollo de acciones tendientes a la articulacion y
participacion con las distintas dependencias de la Empresa en los procesos
de elaboracién del anteproyecto de presupuesto para los sistemas de
tecnologias de la Informacién y las comunicaciones.

5. Proponery participar en laimplementacion de trdmites, servicios y atencion
de PQRS en linea dirigidos a los usuarios y suscriptores, de acuerdo con el
andlisis y caracterizacién previa de los mismos.

6. Liderar y coordinar la implementacion de politicas, planes, programas y
proyectos para cumplir con los estdndares de accesibilidad, usabilidad,
seguridad y la correcta administracién de los mensajes de datos,
informacion, documentos electrénicos, sistemas de informacién vy
estadisticas, de acuerdo con las técnicas e instrumentos.

7. Contener y disminuir el impacto de un ataque a la ciberseguridad de la
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Empresa siguiendo los protocolos establecidos.

8. Definir los procesos que deben implementarse para garantizar la seguridad
o la limitacién del impacto negativo a la empresa en caso de un ataque
cibernético siguiendo las politicas y protocolos establecidos.

9. Ejecutar el proceso relacionado con la legalizacién de software que
requiera la Empresa, conforme a los procesos determinados para ello.

10. Estructurar y organizar los Back Ups, de la informacién contenida en los
diferentes equipos de la Empresa, conforme a la politica de seguridad de
la informacién y a los cronogramas establecidos.

11. Desarrollar las acciones establecidas en las metodologias y procedimientos
relacionados con la identificacién, factibilidad, viabilidad, formulacién,
registro, gestion, seguimiento y evaluacién de proyectos conforme los
lineamientos de la oficina de Planeacién.

12. Redlizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempefio del cargo, cumpliendo estGndares de
calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normas relacionadas con gestion estratégica TICs y CTel.

Procesos y procedimientos del Grea de desempeno.
Indicadores y herramientas de gestion.
Contratacién estatal.

Normas de Seguridad y Salud en el Trabagjo

Sistemas Integrados de Gestidn

112
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo =  Aporte técnico-profesional
=  QOrientacién a resultados =  Comunicaciéon efectiva

=  QOrientacion al usuario y ciudadano Gestion de procedimientos

=  Compromiso con la organizacién =  Instrumentacién de decisiones
= Trabagjo en equipo
=  Adaptacién al cambio

Cuando tenga personal a cargo:
= Direcciény desarrollo de personal
= Toma de decisiones

(@)

Nit 832000776-5

Calle 16 No. 16-04 Funze [Cundinamarca
P.B.X.822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 3118875844
e-mail: info@emaafesp.gov.co
C.P. 250020 www.emagalesp.gov.co

icontec

s



Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional  en disciplina Doce (12) meses de experiencia
académica del nicleo bdésico de profesional relacionada con las funciones
conocimiento de: Ingenieria de del empleo.
sistemas, telemdtica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas
con las funciones del empleo.

113

Tarjeta o matricula profesional vigente
en los casos que se requiera acreditar.
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Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Grado Salarial 02

No. de Cargos Tres (1/3)

Dependencia Subgerencia Administrativa

Superior Inmediato Subgerente Administrativo
Il. AREA FUNCIONAL

Proceso: MSPI
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las actividades y etapas establecidas para apoyar los procesos del
drea para cumplir con la misién y objetivos, asi como con el logro de los planes,
programas y proyectos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la implementacién, ejecucion, seguimiento y divulgaciéon del Plan
Estratégico de Tecnologias de la Informacién (PETI) de la Empresa para el
cumplimiento de la misién y objetivos institucionales

2. Brindar apoyo en la generaciéon de herramientas que permita evaluar el
nivel de satisfaccion de los usuarios y suscriptores de la Empresa.

3. Formulary ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos, redes y software de la Empresa, observando el cumplimiento de
los procesos establecidos para tal fin.

4. Disenar, aplicar y mantener los sistemas informaticos de la empresa,
conforme los procedimientos establecidos.

5. Participar en la formulacién, implementacién, ejecucion y control de
procedimientos, acciones e instrumentos en los planes y programas de la
Entidad y los sistemas integrados de gestion.

6. Coordinar con las dependencias y los diferentes usuarios del sistema las
acciones necesarias para lograr y mantener la calidad en el proceso de
informacién generada en la empresa

7. Orientar y/o aplicar sus conocimientos en la solucion y atencion de
inconvenientes técnicos que requieran los equipos, redes y software de la
Empresa, observando el cumplimiento de los procesos establecidos para
tal fin.

8. Realizar la adecuacién y mantenimiento de infraestructura y de dotacion
de equipos necesarios de sistemas de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones de la Empresa, de acuerdo con las politicas, directrices
dadas y requeridas sobre la materia

9. Realizar la adaptaciéon de las politicas, planes, programas, proyectos de
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gobierno digital, politica anti-tramites y demds manejo de plataformas
gubernamentales al interior de la Empresa.

10. Asesorar y apoyar la formulaciéon, disefio, planificacién y ejecucién de
operaciones estadisticas y no estadisticas, basados en la construccion y
andlisis de bases de datos del sector y sus subsistemas, relacionadas con las
actividades de la Empresa.

11. Desarrollar las acciones establecidas en las metodologias y procedimientos
relacionados con la identificacién, factibilidad, viabilidad, formulacién,
registro, gestiéon, seguimiento y evaluacién de proyectos conforme los
lineamientos de la oficina de Planeacién.

12. Realizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempefo del cargo, cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Cédigo de Procedimiento y de lo Contencioso Administrativo
Herramientas ofimaticas

Sistemas informaticos, redes, hardware y software.
Normatividad vigente del sector TIC.
Herramientas ofimaticas. 115

Contratacién estatal

Plan estratégico institucional

Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo
9. Sistemas Integrados de Gestién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

el ol B

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizgje continuo *  Aporte técnico-profesional
*  Orientacién a resultados = Comunicacién efectiva

=  Orientacion al usuario y ciudadano =  Gestién de procedimientos

= Compromiso con la organizacién =  Instrumentacién de decisiones

=  Trabgjo en equipo Cuando tenga personal a cargo:

= Adaptacién al cambio = Direccién y desarrollo de personal
* Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo  profesional en disciplina Seis (6) meses de experiencia profesional
académica del nucleo bdsico de relacionada con las funciones del empleo
conocimiento de: Ingenieria de

Sistemas y afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente
en los casos que se requiera acreditar.

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Grado Salarial 02

No. de Cargos Tres (1/3)

Dependencia Subgerencia Administrativa.

Superior Inmediato Subgerente Administrativo
IlLAREA FUNCIONAL

Proceso: Gestion Documental
111.LPROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar, coordinar los procesos de Archivo para cumplir con la mision y objetivos
de la dependencia en lo relacionado a la gestion administrativa y financiera, asi
como con el logro de los planes, programas y proyectos de la entidad.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y desarroliar herramientas y procedimientos que permitan la
conservacion, clasificacién, actualizacidon y manejo de la documentacion
de la Empresa, dando cumplimiento a la normatividad vigente.

2. Controlar la consulta, préstamo y reproduccién de documentos de la
entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

3. Elaborar instrumentos, manuales, planes, programas archivisticos necesarios
para el buen desarrollo de la gestion documental en la Empresa.

4. Realizar la actualizacién de las tablas de retencidon documental en
coordinacion con las dreas, segun los par@metros impartidos por el Archivo
General de la Nacién.

5. Ejecutar y controlar los procesos que deben aplicarse para conservar la
memoria institucional y el patrimonio documental en cumplimiento de la
normatividad archivistica.

4. Realizar de manera permanente la actualizaciéon de los inventarios del
acervo documental que se encuentre bajo custodia del archivo general
institucional, de acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

7. Verificar que las transferencias documentales primarias por vigencias
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administrativas cumplan con lo establecido en los procedimientos de
gestién documental.

8. Desarroliar actividades de capacitacién y divulgacién de los
procedimientos, normatividad y tecnologias aplicada al proceso de gestion
documental, conforme la normatividad vigente en la materia.

9. Participar en la formulacién, implementacién, ejecucion y control de
procedimientos, acciones e instrumentos en los planes y programas de la
Entidad y los sistemas integrados de gestion.

10. Apoyar la realizacién de los estudios técnicos de necesidad de adquisicidon
de bienes y servicios de la Dependencia de conformidad con la normativa
vigente, los procedimientos establecidos y los lineamientos impartidos por el
superior inmediato.

11. Generar los informes de seguimiento y control, estadisticas e indicadores y
demds requerimientos que se realicen, en cumplimiento a los requerimientos
normativos y partes interesadas.

12. Desarrollar las acciones establecidas en las metodologias y procedimientos
relacionados con la identificacién, factibilidad, viabilidad, formulacion,
registro, gestion, seguimiento y evaluacién de proyectos conforme los
lineamientos de la oficina de Planeacién.

13. Las demds que le sean asignadas y que corresponda a la naturaleza del
empleo.

117

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Manejo de herramientas ofimaticas

|

2. Informdtica bésica y nuevas tecnologias

3. Formacién en archivistica.

4. Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo

5. Sistemas Integrados de Gestiéon

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

=  Aprendizaje continuo =  Aporte técnico-profesional
=  Orientacién a resultados =  Comunicacién efectiva

=  Orientacion al usuario y ciudadano = Gestién de procedimientos
= Compromiso con la organizacién =  Instrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo
=  Adaptacién al cambio
VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional de archivista y tarjeta Seis (6) meses de experiencia profesional
o matricula de inscripcién expedida por relacionada con las funciones del
el Registro Unico Profesional del Colegio empleo.
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Colombiano de Archivistas.

Resolucién 629 de 2018, expedido por el
Departamento Administrativo de la
Funcién PUblica.

Nivel ST T Profsioncl

Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Grado Salarial 02

No. de Cargos Tres (1/3)

Dependencia Subgerencia Administrativa
Superior Inmediato Subgerente Administrativo

118
Il. AREA FUNCIONAL

Proceso: Apoyo a la Subgerencia.
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar, coordinar los procesos administrativos en el proceso para cumplir con
la misién y objetivos de la dependencia en lo relacionado a la gestion
administrativa, asi como con el logro de los planes, programas y proyectos de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular los estudios previos para la contratacion de la dependencia que
le sea asignado, en todas sus modalidades, observando las disposiciones
técnicas, legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

2. Formular estrategias de control y seguimiento a la confratacién de la
Subgerencia sobre los niveles de ejecucion, generando informes sobre su
estado, conforme los lineamientos del superior inmediato.

3. Desarrollar y/o acompanar los procesos de seguimiento y supervision de los
contratos que le sean asignados o en los que deba participar, por razén de
sus conocimientos o su experticia profesional, conforme a los
procedimientos y normas sobre la materia.

4. Analizar, consolidar y tramitar los informes de la Subgerencia de acuerdo
con las instrucciones impartidas por el superior inmediato y dentro de la
periodicidad y las metodologias establecidas.

5. Revisar, gjustar y seguimiento a la politica anti tramites y su estrategia, de
conformidad a la normatividad vigente en la materia.
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6. Desarrollar las acciones establecidas en las metodologias y procedimientos
relacionados con la identificacién, factibilidad, viabilidad, formulacién,
registro, gestion, seguimiento y evaluacién de proyectos conforme los
lineamientos de la oficina de Planeacién.

7. Redlizarlas demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza
y drea de desempefio del cargo, cumpliendo estédndares de calidad y
oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Normatividad contratacién.

2. Herramientas Ofimdaticas.
3. Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo
4. Sistemas Integrados de Gestién
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 148
=  Aprendizaje continuo =  Aporte técnico-profesional
=  Orientacién a resultados *  Comunicacién efectiva

=  Orientacién al usuario y ciudadano = Gestién de procedimientos

= Compromiso con la organizacién =  Instrumentacidn de decisiones
*= Trabagjo en equipo

=  Adaptacién al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina Seis (6) meses de experiencia profesional
académica del nucleo bdsico del relacionada con las funciones del
conocimiento en: Administracién y empleo.

afines; Contaduria PUblica y afines;

Ingenieria Administrativa, Ingenieria de

Sistemas y afines; Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente
en los casos que se requiera acreditar.
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Nivel

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Grado Salarial 01

No. de Cargos Uno (1)

Dependencia Subgerencia Administrativa

Superior Inmediato Subgerente Administrativo
ILAREA FUNCIONAL

Procesos: TIC
I11.PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar aplicacién de técnicas administrativas y operativas en el desarrollo de
procesos y procedimientos propios de la Subgerencia Administrativa.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar el Plan de Mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica de la
Empresa e informar y presentar informe de su avance y ejecucion. 120

2. Instalar y configurar equipos (hardware y software) de acuerdo con los
protocolos establecidos y la autorizacién del jefe inmediato.

3. Realizar mantenimiento preventivo al Hardware y software de acuerdo con
el plan establecido y los protocolos definidos por la Empresa.

4. Realizar mantenimiento correctivo al hardware con el fin de garantizar su
correcto funcionamiento teniendo en cuenta los protocolos definidos.

5. Redlizar actualizaciones y copias de seguridad de acuerdo con los
procedimientos definidos.

6. Redlizar revisiones periédicas y asistir en la administracion de los activos
informaticos de la organizacion, tales como: licencias, sistemas de
respaldo, inventario de computadoras y equipos de acuerdo al
cronograma establecido.

7. Coordinar las pruebas y mantener actualizados los planes de contingencia
que permitan mantener una continuidad en los servicios que se ofrecen en
la Empresa de acuerdo a los protocolos establecidos.

8. Realizar mantenimientos a los recursos informdticos de la organizacién de
forma oportuna y eficiente, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

9. Elaborar y presentar los conceptos técnicos e informes en el drea de
desemperfio, de acuerdo a los pardmetros, términos, metodologias y
procedimientos establecidos para ello.

10. Realizar las demds obligaciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempefio del cargo, cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidad.
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Informdtica basica y nuevas tecnologics.

2. Manejo de herramientas ofimaticas.

3. Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo

4. Sistemas Integrados de Gestién

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

*  Aprendizgje continuo * Confiabilidad técnica
=  Orientacién a resultados = Disciplina

=  Orientacién al usuario y ciudadano =  Responsabilidad
=  Compromiso con la organizacion
= Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio
VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Técnico o tecnolégico, o 6 Seis (6) meses de experiencia laboral
semestres aprobados de carreras relacionada con las funciones del
profesionales en los siguientes nucleos empleo.

bdsicos del conocimiento: Ingenieria de

sistemas, telemdatica y afines.

/
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ﬁivel Asisfenciol

Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo

Grado Salarial 06

No. de Cargos Uno (1/1)

Dependencia Subgerencia Administrativa

Superior Inmediato Subgerente Administrativo
ILAREA FUNCIONAL

Procesos: Ventanilla Unica y archivo documental.
111.PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo, organizaciéon y administracién de archivo, conservacion y
gestion documental; asi como, la atencién al ciudadano contribuyendo a la
eficiente prestacion del servicio y objetivos institucionales.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar, radicar, direccionar y distribuir las solicitudes que llegan a la
ventanilla Unica de correspondencia de la Empresa ya sea interna o
externa, dejando registro de la informacién o documentacion despachada
y enfregada

2. Atendery orientar personal o telefénicamente, alos usuarios, tanto internos
como externos, suministrando la informacidén que requieran de
conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos.

3. Apoyar la realizacién del proceso de gestion documental de acuerdo con
las técnicas sobre TRD, protocolos, términos, normas reglamentarias y
procedimientos establecidos

4. Redlizar el seguimiento e informar a las dependencias sobre el vencimiento
de términos para dar respuesta a los trdmites y solicitudes realizadas por las
partes interesadas.

5. Redlizar el tramite y/o diligenciamiento de encuestas de satisfaccién y
medicion de la calidad y oportunidad del servicio a los diferentes usuarios,
reportando la informacién, de acuerdo los procedimientos establecidos
para ello.

6. Apoyar la realizacién de informes de PQRs, conforme los lineamientos y
procedimientos establecidos por la empresa.

7. Realizar los procesos de digitacion, actualizacion y/o registro documental
de que le sean asignados, observando los instrumentos tecnoldgicos,
términos legales, directrices y los procedimientos establecidos.

8. Administrar las claves que para el ingreso de las plataformas o sistemas de
informacién que le sean asignadas, conforme a los protocolos de
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seguridad, confidencialidad y conservacién establecidos.

9. Atender oportunamente la correspondencia interna y externa y hacer los
registros en los sistemas implementados que permita tener una trazabilidad
sobre 1os mismos.

10. Realizar las demds obligaciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempefio del cargo, cumpliendo estandares de
calidad y oportunidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas gramaticales y secretariales.

1.

2. Manejo de herramientas ofimaticas.

3. Gestidbn Documental y Archivistica.

4. Técnicas de Atencion al Usuario y Calidad del Servicio.

5. Normas de Seguridad y Salud en el Trabagjo.

6. Sistemas Integrados de Gestion.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

*  Aprendizaje continuo . Manejo de la informacién
=  Orientacién a resultados o Relaciones interpersonales 123
=  Orientacién al usuario y ciudadano = Colaboracién

* Compromiso con la organizacién
= Trabagjo en equipo

= Adaptacion al cambio
VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiler en cualquier Treinta (30) meses de experiencia
modalidad. relacionada con las funciones del

empleo. /
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Asistencial

Denominacién del Empleo Operario

Grado Salarial 05

No. De Cargos Uno (1/1)

Dependencia Subgerencia Administrativa

Superior Inmediato Subgerente Administrativo
ILAREA FUNCIONAL

Procesos: Almacén

111.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de apoyo en Almacén y participar en la ejecucién de acciones
encaminadas al mejoramiento del proceso y adecuada prestacion del servicio,
observando los procedimientos y metodologias aplicables.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la verificaciéon de los bienes a cargo de los servidores publicos o
contratistas de la Empresa, conforme los lineamientos establecidos por el
superior inmediato.

2. Realizar el mantenimiento y etiquetado o codificado de las estanterias o
bienes de la empresa, donde prevalezca orden, conforme el
procedimiento establecido.

3. Redlizar recepcién y entrega de bienes a los servidores y dependencias de
la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos y con la
periodicidad determinada por la entidad.

4. Verificar los elementos fisicos del almacén, revisando el nUmero de placa,
descripcién, estado, responsable del bien, conforme las instrucciones
impartidas por el superior inmediato.

5. Actualizar la informacién en las bases de datos o sistemas de informacion
propios de la dependencia, conforme a los procedimientos y términos
establecidos.

6. Apoyar la elaboracion de informes periédicos al interior de la dependencia
conforme las solicitudes y lineamientos impartidos por el superiorinmediato.

7. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia.

8. Redlizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempeio del cargo, cumpliendo estdndares de

calidad y oportunidad.
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Almacén e inventarios.

2. Herramientas ofimdticas.

3. Normas de Seguridad y Salud en el Trabgjo

4. Sistemas Integrados de Gestion.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

*  Aprendizaje continuo =  Manejo de la informacién
=  Orientacién a resultados = Relaciones interpersonales

=  Orientacion al usuario y ciudadano =  Colaboracién
=  Compromiso con la organizaciéon
= Trabagjo en equipo
=  Adaptacién al cambio
VIL.LREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad. laboral relacionada con las funciones 125

del empleo. /
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Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 407

Grado Salarial 01

No. de Cargos Uno (1/1)

Dependencia Subgerencia Administrativa

Superior Inmediato Subgerente Administrativa
Il.  AREA FUNCIONAL

Procesos: Mensgjeria y apoyo logistico.

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones propias del proceso que maneja, asi como la
administracién, conservaciéon y gestion documental y asi mismo la atencién al
ciudadano, con el fin de contribuir a la eficiente prestacion del servicio y objetivos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Readlizar las rutas internas y externas de entrega y radicacion de
correspondencia y documentacion oficial de la Empresa, conforme a los
horarios, requerimientos e instrucciones que reciba.

2. Registrar en los formatos adecuados los trdmites que ejecute con la
informacién, archivos y documentos asignados, observando los procesos
de seguridad y confidencialidad de estos, de acuerdo con las
instruccionesrecibidaos.

3. Redlizar las diligencias de nofificacion previa instruccion del superior
inmediato, conforme a los protocolos establecidos.

4. Reportar oportunamente al superior inmediato sobre los dafnos, pérdidas y
demds anomalias que se presenten en la gestion de la documentacion
encomendad, de acuerdo con las situaciones y procedimientos
existentes.

5. Optimizar el buen uso de los elementos, equipos o herramientas asignadas
para la ejecucién de su funcién, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

6. Presentar las constancias, registros o informes de los trémites o diligencias
que realiza, de manera oportuna y completa, observando los plazos y
procedimientos para ello.

7. Atender y orientar personal o telefénicamente, a los usuarios, tanto
internos como externos suministrando la informacién general que
requieran de conformidad con los trdmites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos propios de la dependencia o area funcional
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asignada.

8. Desarroliar el apoyo logistico y administrativo requerido para el desarrollo
de actividades, eventos o reuniones que redlice la dependencia, de
acuerdo conel cronograma, directrices, protocolos y procedimientos
establecidos.

9. Redalizar las demds obligaciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempefio del cargo, cumpliendo estdndares de
calidady oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Atencion al cliente.
2. Tablas de retencién documental.
3. Herramientas ofimdaticas

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo = Manejo de la informacién
= QOrientacién a resultados = Relaciones interpersonales
= Orientacién al usuario y ciudadano ® Colaboraciéon 127

=  Compromiso con la organizacién
= Trabagjo en equipo
= Adaptacién al cambio
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier Sin experiencia.
modalidad.

VIll.  ALTERNATIVA
Terminacion de educacién bdsica Seis (6) meses de experiencia laboral

secundaria. /

@
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Asistencial

Denominacién del Empleo Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo 470
Grado Salarial 01
No. de Cargos Dos (2/2)
Dependencia Subgerencia Administrativa
Superior Inmediato Subgerente Administrativa

Il.  AREA FUNCIONAL

Procesos: Aseo, mantenimiento locativo y cafeteria.
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de mantenimiento locativo, aseo, limpieza, para brindar
condiciones éptimas y adecuadas en las zonas asignadas en la Empresa,
observando los procedimientos, protocolos y normas para ello.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Redlizar las labores de limpieza y aseo de las instalaciones publicas, zonas,
oficinas y equipos de la Empresa, con el fin de implementar un ambiente
sanoy agradable, de acuerdo son los cronogramas y procedimientos
establecidos.

2. Atender los servicios de cafeteria que se requieran para el funcionamiento
dela Empresa, observando las metodologias y directrices recibidas.

3. Realizar sus funciones de servicios generales durante las reuniones y/o
eventos que se realicen dentro y fuera de la Empresa y que le sean
asignados,de acuerdo a los cronogramas y procedimientos existentes.

4. Adecuar, organizar y disponer espacios u oficinas para el desarrollo de
eventos, actividades o reuniones que realicen en la Empresa, de
conformidadcon las directrices que reciba.

5. Consignar en los cuadros de registro y/o planillas de trabagjo, las actividades
ejecutadas, con el fin de llevar un control de actividades, observando los
términos y procedimientos establecidos por el superior inmediato.

6. Reportar oportunamente de cualquier novedad o anomalia al superior
inmediato que se presenten en las zonas, Greas y equipos que estén bajo
su cuidado o le fueron asignados, de acuerdo con las situaciones y
procedimientos existentes.

7. Informar al superior inmediato la cantidad de elementos y/o bienes que se
requieren para la ejecuciéon de sus funciones, de manera oportuna y de
acuerdo con las necesidades y procedimientos existentes.

8. Redlizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
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naturaleza y drea de desempefio del cargo, cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas de Seguridad y Salud en el Trabaijo.
Normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.
Manipulacién de equipos y elementos de trabajo.

Conocimiento de normas de protocolo, etiqueta y atencién a usuarios.

i

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo =  Manejo de la informacion
= QOrientacién a resultados = Relaciones interpersonales

= Orientacién al usuario y ciudadano = Colaboracion

= Compromiso con la organizaciéon

= Trabgjo en equipo

=  Adaptacién al cambio
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualguier Sin experiencia.
modalidad.
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VIILLALTERNATIVA

Terminacién de educacién bdsica Seis (6) meses de experiencia laboral
secundaria

/
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Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo
(transitorio)

Cédigo 367

Grado Salarial 02

No. de Cargos 1

Dependencia Subgerencia Administrativa.

Superior Inmediato Subgerente Administrativo

.  AREA FUNCIONAL
Proceso: Archivo
. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades y procesos que demandan conocimientos de normas,
métodos, metodologias y  procedimientos  técnico-administrativos,
preestablecidos y de necesaria aplicacién en el desarrollo de procesos y
adecuada prestacién de servicios a cargo de la dependencia, en donde sea
asignado.

130

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los programas, proyectos y procesos de conformacion
administracién y funcionamiento del archivo al interior de la Empresa,
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia

2. Aplicar las acciones y/o estrategias de la politica municipal de archivo
que deba observar la Empresa, de acuerdo con los requerimientos,
pardmetros y lineamientos del Sistema Nacional de Archivos.

3. Implementar y desarrollar métodos y procedimientos para la produccion,
recepcion, preservacién, conservacién, administracién y consulta de
documentacién oficial del archivo de la Empresa, de acuerdo con los
procedimientos, metodologias y disposiciones sobre la materia.

4. Promover y coordinar la organizacion y fortalecimiento del archivo de la
Empresa, con el fin de facilitar y garantizar la mejora en la prestacién de
los servicios a cargo de la misma, observando las disposiciones técnicas,
procedimentales y protocolarias sobre la materia.

5. Administrar, controlar y actualizar la informacién contenida en las bases
de datos, estadisticas, sistemas de informacién y documentacién propios
de la dependencia, drea funcional o proceso que maneje o le sea
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asignado, conforme a los procedimientos y términos establecidos para
ello.

6. Elaborary ejecutar estrategias de capacitacion y acompafiamiento para
la elaboracién, actudlizacién y manejo unificado de T.R.D. y demds
disposiciones sobre los archivos de gestion de las demds dependencias,
de acuerdo con los protocolos, normas y procedimientos establecidos.

7. Realizar, administrar, conservar, actualizar y socializar el plan institucional
de archivos PINAR y el programa de gestién documental y el FUID, de
acuerdo sobre las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

8. Coordinar con su superior inmediato la implementacion del sistema
integrado de conservacion documental, de acuerdo con los protocolos,
normas y procedimientos establecidos.

9. Redlizar la actualizacién del archivo virtual de la Empresa, de acuerdo a
los procedimientos y protocolos establecidos

10. Consolidar y elaborar los informes periédicos al interior de la dependencia
O proceso asignado o para cualquier otra autoridad de control y/o entes
externos que lo requieran, de acuerdo con los procedimientos,
metodologias y términos establecidos para tal fin.

11. Participar en el disefio, fijacion de politicas, reglamentos y demds
instrumentos necesarios para garantizar la conservacién y el uso
adecuado del patrimonio documental de la Empresa, de acuerdo con los
planes y disposiciones sobre la materia.

12.Promover y gestionar acuerdos de cooperacibn o© convenios
interadministrativos, con el fin de fortalecer y mejorar la eficacia del
archivo de la Empresa, de acuerdo a los procedimientos y disposiciones
vigentes sobre la materia.

13. Aplicar los procesos y estrategias para la correcta implementacién,
sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema de Gestién de Calidad
en los procesos asignados, conforme a los lineamientos y disposiciones
legales y reglamentarias existentes.

14. Realizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempefio del cargo, cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidad.

131

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento especifico en drea técnica de gestién que le corresponda
Conocimiento del Plan Estratégico de la Empresa

Manejo de herramientas ofimaticas

Informdtica bdsica y nuevas tecnologias

Conocimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon — MIPG
Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo

Y
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
* Aprendizaje continuo

= Qrientacién a resultados

= Qrientacion al usuario y
ciudadano

= Compromiso con la organizacién
= Trabagjo en equipo
= Adaptacién al cambio

POR NIVEL JERARQUICO
= Confiabilidad técnica
= Disciplina

= Responsabilidad

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

técnico o tecnolégico en
archivista y tarfjeta o matricula
profesional de archivista o el
certificado de inscripcion en el registro
Unico profesional segin sea el caso,
expedido por el colegio Colombiano
de Archivistas.

Titulo

Requisitos establecidos en el articulo 2,
de la resolucion 0629 de 2018, del
departamento administrativo de la
funcién publica.

EXPERIENCIA
Requisitos  establecidos en la
resolucion 0629 de 2018, del

departamento administrativo de la
funcién publica.

L ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA
No aplica.

lN‘t

cuudad 5 I{z

EXPERIENCIA
No aplica.
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Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo
(transitorio)
Cédigo 407
Grado Salarial 07
No. de Cargos 1
Dependencia Subgerencia Administrativa
Superior Inmediato Subgerente Administrativo 133

Il.  AREA FUNCIONAL
Procesos: Mensajeria y Apoyo Logistico.
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones propias del proceso que maneja, asi como la
administracién, conservacion y gestiéon documental y asi mismo la atencién al
ciudadano, con el fin de contribuir a la eficiente prestacién del servicio y
objetivos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Redlizar las rutas internas y externas de entrega y radicaciéon de
correspondencia y documentacién oficial de la Empresa, conforme a
los horarios, requerimientos e instrucciones que reciba.

2. Registrar en los formatos adecuados los trdmites que ejecute con la
informacién, archivos y documentos asignados, observando los
procesos de seguridad y confidencialidad de estos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

3. Redlizar las diligencias de notificacion previa instruccion del superior
inmediato, conforme a los protocolos establecidos.

4. Reportar oportunamente al superior inmediato sobre los dafios, pérdidas
y demds anomalias que se presenten en la gestiéon de la documentacién
encomendad, de acuerdo con las situaciones y procedimientos
existentes.

5. Optimizar el buen uso de los elementos, equipos o herramientas

Nit 83200077 s
Calle 16 No. 16-04 Funza (Cundinamargt)
P.B.X. 822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 3118875844
e-mail: info@emaafesp.gov.co
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asignhadas para la ejecucion de su funcién, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

6. Presentar las constancias, registros o informes de los trdmites o diligencias
que realiza, de manera oportuna y completa, observando los plazos y
procedimientos para ello.

7. Atender y orientar personal o teleféonicamente, a los usuarios, tanto
internos como externos suministrando la informacién general que
requieran de conformidad con los trdmites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos propios de la dependencia o drea
funcional asignada.

8. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demds
bienes asignados para el logro de las funciones y/o competencias de la
dependencia de acuerdo con los protocolos, instrucciones vy
procedimientos establecidos.

9. Desarroliar el apoyo logistico y administrativo requerido para el
desarrollo de actividades, eventos o reuniones que redlice la
dependencia, de acuerdo con el cronograma, directrices, protocolos y
procedimientos establecidos.

10. Atender oportunamente la correspondencia interna y externa y hacer
los registros en los sistemas implementados que permita tener una
trazabilidad sobre los mismos.

11. Redlizar las demds obligaciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempeno del cargo, cumpliendo estandares de
calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Atencidn al cliente.
Tablas de retencién documental.
Técnicas para la presentacion de informes.
Conocimiento y aplicacién de procesos, procedimientos y protocolos del
drea de desempeno.
Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.
Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo para el
desarrollo de la labor.
Conocimiento del Cédigo de Integridad Institucional.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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* Aprendizaje continuo * Manejo de la informaciéon
= Orientacién a resultados * Relaciones interpersonales
= Orientacién al usuario y = Colaboracién

ciudadano

=  Compromiso con la organizacién
= Trabajo en equipo
= Adaptacién al cambio
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier Veinte (20) meses de experiencia

modalidad relacionada con las funciones del cargo
Nivel Asistencial
Denominacién del Empleo Auxiliar de Servicios Generales

(transitorio) 135

Cédigo 470
Grado Salarial 06
No. de Cargos e
Dependencia Subgerencia Administrativa
Superior Inmediato Subgerente Administrativo

.  AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa. Procesos: Aseo, mantenimiento locativo y
cafeteria.
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las labores de mantenimiento locativo, aseo, limpieza, para brindar
condiciones 6ptimas y adecuadas en las zonas asignadas, para los usuarios
internos y externos de la Empresa, observando los procedimientos, protocolos y

normas para ello.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES /

Nit 832000776-5 A
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Realizar las labores de limpieza y aseo de las instalaciones publicas, zonas,
oficinas y equipos de la Empresa, con el fin de implementar un ambiente
sano y agradable, de acuerdo son los cronogramas y procedimientos
establecidos.
Atender los servicios de cafeteria que se requieran para el
funcionamiento de la Empresa, observando las metodologias y directrices
recibidas.
Realizar sus funciones de servicios generales durante las reuniones y/o
eventos que se readlicen dentro y fuera de la Empresa y que le sean
asignados, de acuerdo a los cronogramas y procedimientos existentes.
Adecuar, organizar y disponer espacios u oficinas para el desarrollo de
eventos, actividades o reuniones que realicen en la Empresa, de
conformidad con las directrices que reciba.
Consignar en los cuadros de registro y/o planillas de trabajo, las
actividades ejecutadas, con el fin de llevar un control de actividades,
observando los términos y procedimientos establecidos por el superior
inmediato.
Reportar oportunamente de cualquier novedad o anomalia al superior
inmediato que se presenten en las zonas, dreas y equipos que estén bajo
su cuidado o le fueron asignados, de acuerdo con las situaciones y
procedimientos existentes.
Informar al superior inmediato la cantidad de elementos y/o bienes que
se requieren para la ejecuciéon de sus funciones, de manera oportuna y
de acuerdo con las necesidades y procedimientos existentes.
Garantizar y responder por el adecuado uso, mantenimiento, reparacion
y custodia e higiene de los equipos, herramientas e implementos
asignados para el desempeio de sus funciones, de acuerdo con los
procedimientos existentes.
Tomar las medidas oportunas y necesarias de seguridad industrial y
laboral para el desarrollo de sus funciones y actividades; asi como, el uso
de lao dotaciéon y elementos de proteccién, de acuerdo con la
normatividad vigente sobre la materia.
Redlizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempefio del cargo, cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el
desarrollo de su labor

Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefo de su cargo.
Conocimiento y manipulacién de equipos y elementos de trabajo.
Conocimiento del Cédigo de Integridad Institucional.

Conocimiento de normas de protocolo, etiqueta y atencidén a usuarios.

ciuda
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VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aprendizaje continuo * Manejo de la informacién
* Orientacién a resultados * Relaciones interpersonales
= Orientacién al usuario y = Colaboraciéon

ciudadano

= Compromiso con la organizaciéon

* Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de educacién basica primaria.  Dieciséis (16) meses de experiencia

relacionada con las funciones del
cargo

DIRECCION DE TALENTO HUMANO 138
e
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Grado Salarial 02
No. de Cargos Dos (1/2)
Dependencia Direccién de Talento Humano
Superior Inmediato Director de Talento Humano
ILAREA FUNCIONAL
Proceso: Gestidn estratégica de talento Humano
1I.PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos propios de una profesion universitaria en la ejecucion
de funciones y actividades orientadas al desarrollo de los procesos, planes,
programas, proyectos y a la atencién de las necesidades del talento humano en
la entidad.
IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES /
(@9 ol Hi Nit 8320007765
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Absolver consultas, dar respuesta, emitir conceptos relacionados con la
administracién, gestion y bienestar del talento humano, de acuerdo con las
politicas, términos y normatividad vigente sobre la materia.

Formular, hacer seguimiento y evaluar el plan estratégico de talento
humano, plan de provisidn de recursos y plan anual de vacantes, de
acuerdo con las competencias asignadas y disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes sobre la materia.

Articular el plan estratégico de talento humano con plan de bienestar
social e incentivos, plan institucional de capacitacién, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos para tal fin.

Formular y ejecutar los procesos y procedimientos relacionados con los
subsistemas de seleccién de personal, vinculacién, movilidad laboral y retiro
de personal, de acuerdo con los competencias asignadas a la Empresa.
Coordinar y desarroliar procesos relacionados con las novedades de
personal (incapacidades, vacaciones, descuentos, sanciones, licencias de
maternidad y paternidad licencias no remuneradas entre otras), conforme
a las necesidades, requerimientos, directrices del superior inmediato.
Coordinar, redlizar seguimiento y controlar la aplicacion de las
evaluaciones de periodo de prueba, evaluaciones de desempeno,
seguimiento a indicadores clave de la gestion estratégica de talento
humano conforme con los procedimientos establecidos.

Proyectar respuestas, actos administrativos, certificaciones y demds
documentos soporte que resuelvan solicitudes sobre situaciones
administrativas, pensionales o de cesantias, teniendo en cuenta los
procedimientos y la normatividad aplicable.

Apoyar el seguimiento del cumplimiento de las convenciones colectivas de
acuerdo con las directrices establecidas por la Empresa.

Operar y controlar el Sistema de Informacién y Gestibn de Empleo Publico
SIGEP, realizando seguimiento a la actudlizacion y registro de los diferente
instrumentos por parte de todos los servidores, conforme lo establecido en
los lineamientos nacionales y procedimientos institucionales.

Desarrollar y/o acompanar los procesos de supervision de contratos que le
sean asignados o en los que deba participar, por razén de sus
conocimientos o su experticia profesional, conforme a los procedimientos y
normas sobre la materia.

Desarrollar las acciones establecidas en las metodologias y procedimientos
relacionados con la identificacién, factibilidad, viabilidad, formulacién,
registro, gestion, seguimiento y evaluacién de proyectos conforme los
lineamientos de la oficina de Planeacion.

. Redlizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza

y drea de desempeno del cargo, cumpliendo estdndares de calidad y
oportunidad. :
V CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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1.Normatividad, reglamentos y procedimientos de administraciéon de personal.
2.Manejo de herramientas ofimaticas.
3.Estatuto Anticorrupcién y del régimen disciplinario.
4.Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG
5.Gestion estratégica de talento humano
é.Herramientas de seguimiento y control
7.Confratacién estatal
8.Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo
9.Sistemas Integrados de Gestién
VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo =  Aporte técnico-profesional
=  Crientacion a resultados =  Comunicaciéon efectiva

»  Orientacién al usuario y ciudadano =  Gestién de procedimientos

*= Compromiso con la organizacién =  Instrumentacidn de decisiones.

= Trabaqjo en equipo

=  Adaptacién al cambio 139

VIL.LREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina Seis (06) meses de experiencia profesional
académica del nicleo bdsico de relacionada con las funciones del
conocimiento de: Administracién y empleo.
afines; Psicologia y dfines; Sociologia,
Trabajo Social y dfines; Derecho vy
afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente
en los casos que se requiera acreditar.

4

W,
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Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Grado Salarial 02

No. de Cargos Dos (1/2)

Dependencia Direccién de Talento Humano

Superior Inmediato

Director de Talento Humano
IILAREA FUNCIONAL

Proceso: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabadjo - SG- SST.

111.PROPOSITO PRINCIPAL

Fomentar, crear y desarrollar actividades encaminadas al autocuidado,
prevencién de accidentes y enfermedades laborales en para la proteccion y
promocién de la salud de los trabajadores de acuerdo con los lineamientos de la
Entidad y la normatividad aplicable.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan mejorar la prestacién de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos para la correcta
ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

Consolidar y elaborar los informes que se requieran al interior de la
dependencia, o para cualquier otra autoridad de control y/o entes
externos que lo requieran, de acuerdo con el drea de desempeno
asignada y dentro de los términos y procedimientos establecidos para ello.
Liderar, organizar y controlar el desarrollo de politicas y programas
relacionados con la Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabagjo y la
prevencion de los riesgos laborales de los empleados, proveedores y/o
contratistas de la Empresa, promoviendo de esta forma una cultura del
autocuidado, el trabajo en ambientes seguros y saludables, la mejora
continua y el desempeiio eficiente de la Empresa, de conformidad con la
normatividad existente.

Liderar, coordinar, organizar y evaluar el desarrollo de los planes y
programas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabagjo, que
procuren el cuidado integral de la salud del personal dentro de la Empresa,
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la
materia.

Conformar, garantizar y evaluar el funcionamiento del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo- COPASST, conforme a la normatividad
vigente sobre la materia.

Capacitar y orientar a los integrantes del COPASST, para el cumplimiento
efectivo de las responsabilidades asignadas por ley.

e-mail: info@emaafesp.gov.c
C.P. 250020 www.emaafesp.gov
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7. Conformar, garantizar y liderar el funcionamiento del Comité de
Convivencia Laboral, de acuerdo con las normas vigentes.

8. Coordinar, evaluary controlar los procesos relacionados con capacitacion,
orientacién, asesoria y acompafamiento a los lideres, coordinadores,
supervisores de procesos sobre normas, procedimientos y/o protocolos a
seguir en las diferentes eventualidades que se puedan presentar dentro de
la empresa atinentes al SG- SST, conforme a las normas vigentes sobre Ia
materia.

9. Identificar, proponer y evaluar las especificaciones técnicas de los
requerimientos, adquisiciones de productos y servicios del SG- SST,
conforme a las disposiciones técnicas y legales vigentes.

10. Realizar el seguimiento al proceso relacionado con el reporte de
accidentes, incidentes y enfermedades laborales con el reporte de
informacidn de los lideres de proceso de talento humano y directrices de la
Empresa.

11. Coordinar, controlar y vigilar los procesos relacionados con el suministro,
entrega y utilizacién de los elementos de proteccién del personal que se
requieran y reponerlos oportunamente, de acuerdo al desgaste y
condiciones de uso de los trabajadores.

12. Desarrollar, controlar y evaluar los procesos relacionados con el SG- SST,
conforme al resolucién 0312 de 2019 y las demds normas que lo modifiquen
o adicionen.

13. Coordinar, organizar y controlar el desarrollo de procesos y acciones
tendientes a cumplir con las normas, reglamentos y demas disposiciones y
protocolos del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo en la Empresa.

14. Desarrollar las acciones establecidas en las metodologias y procedimientos
relacionados con la identificacién, factibilidad, viabilidad, formulacién,
registro, gestiéon, seguimiento y evaluacién de proyectos conforme los
lineamientos de la oficina de Planeacién.

15. Redlizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempefio del cargo, cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.Normatividad y reglamentacién sobre empresas de servicios publicos.
2.Normas de Seguridad y Salud en el Trabgjo

3.Plan Estratégico de la Empresa.

4.Manejo de herramientas ofimaticas.

5.Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

é.Herramientas de seguimiento y evaluacion

7.Contratacién estatal

8.Sistemas Integrados de Gestidn

Ok
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VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
=  Aprendizaje continuo =  Aporte técnico-profesional
=  Orientacidon a resultados =  Comunicacion efectiva

=  Orientacién al usuario y ciudadano =  Gestidn de procedimientos
= Compromiso con la organizacion =  Instrumentacion de decisiones
= Trabagjo en equipo

»  Adaptacién al cambio Cuando tenga personal a cargo:

= Direccidén y desarrollo de personal
= Toma de decisiones
VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 142

Titulo profesional en salud ocupacional Seis (06) meses de  experiencia
o seguridad y salud en el trabajo y que relacionada con las funciones del
acredite la aprobacién del curso de empleo.

capacitacién virtual de 50 horas.

Requisito Resolucién No. 1111 de 2017 y
Resolucién No. 0312 de 2019 o sus
modificaciones.

2o
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’ Profesional

Nive

Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Grado Salarial 01

No. de Cargos Dos (1/2)

Dependencia Direccién de Talento Humano
Superior Inmediato Director de Talento Humano

II.LAREA FUNCIONAL
Proceso: Capacitacién y Bienestar
II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de una profesidn universitaria en la ejecucién de
funciones y actividades orientadas al desarrollo de los procesos, planes,
programas, proyectos de capacitacion y bienestar para los servidores pUblicos de
la empresa.

i

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular y ejecutar los planes de bienestar social e incentivos, formacién y
capacitacion de acuerdo con las necesidades de la entidad, ajustados a
la normatividad legal y procedimientos definidos.

Participar en la construccién, ejecucién y seguimiento de la politica de
gestiébn de conocimiento en lo relacionado con la gestién del talento
humano.

Elaborar diagnésticos para la formulacion de los planes de formacién y
capacitacién, de bienestar e incentivos, y para el estudio de clima laboral
y cultura organizacional de acuerdo con los lineamientos de la Empresa
Planificar y ejecutar los procesos de induccién y reinduccién de acuerdo
con el cronograma establecido para el mejoramiento continuo del talento
humano segin los estdndares implementados.

Preparar y presentar informes, estudios, conceptos y demds documentos
que requiera relacionados con los procesos de capacitacién y bienestar
institucional, conforme a las normas vigentes sobre la materia.

Coordinar, disehar, desarrollar, evaluar, detectar necesidades de
capacitacién y PIC, al interior de la Empresa, de acuerdo con las
disposiciones sobre la materia.

Coordinar, gestionar y orientar la capacitacién, aplicacién y desarrollo del
sistema, planes, procesos y bienestar social e incentivos, Ide conformidad
con la politica y directrices que establezca la Empresa y normatividad
aplicable sobre la materia.

Desarrollar las acciones establecidas en las metodologias y procedimientos
relacionados con la identificacién, factibilidad, viabilidad, formulacién,

P.B.X.822 14 50 FAX: 82201 67 CEL. 311887584
e-mail: info@emaafesp.gov.c
C.P. 250020 www.emaalfesp.gov.c
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registro, gestion, seguimiento y evaluacién de proyectos conforme los
lineamientos de la oficina de Planeacion.

9. Desarrollar y/o acompanar los procesos de supervision de contratos que le
sean asignados o en los que deba participar, por razén de sus
conocimientos o su experticia profesional, conforme a los procedimientos y
normas sobre la materia.

10. Proyectar y gestionar el traslado del archivo de gestién al archivo central,
con base en las Tabla de Retencién Documental del drea.

11.Redlizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempeno del cargo, cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.Normatividad, reglamentos y procedimientos de capacitacion y bienestar.

2.Manejo de herramientas ofimaticas.

3.Estatuto Anticorrupcién y del régimen disciplinario.

4.Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

5.Contratacion estatal

6.Herramientas de seguimiento y evaluacion

7.Plan estratégico de talento humano 144

8.Normas de Seguridad y Salud en el Trabgjo.

9.Sistemas Integrados de Gestidon

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo =  Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados =  Comunicaciéon efectiva

Orientacién al usuario y ciudadano =  Gestidon de procedimientos
Compromiso con la organizacién =  Instrumentacion de decisiones
Trabagjo en equipo

Adaptacién al cambio

VII.LREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina Sin experiencia.
académica del nucleo bdasico de

conocimiento de: Administracion y

afines, Ingenieria Industrial y afines;

Psicologia y afines; Sociologia, Trabajo

Social y aofines; Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente
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en los casos que se requiera acreditar.

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Grado Salarial 01

No. de Cargos Dos (1/2)

Dependencia Direccién de Talento Humano
Superior Inmediato Director de Talento Humano

IILAREA FUNCIONAL
Proceso: Nomina
II.PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de una profesién universitaria en la ejecucion

de funciones y actividades orientadas al desarrollo de los procesos, planes, 145
programas, proyectos y a la atencién de las necesidades del servicio en el drea

de planeacién de la Empresa.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y verificar el proceso de liquidacién de némina para el personal
activo de la entidad de acuerdo con la normatividad y procedimientos
institucionales aplicables.

2. Coordinar y mantener actualizados los procesos relacionados con
situaciones administrativas, régimen laboral, prestacional, némina de
acuerdo con procedimientos establecidos.

3. Coordinar, verificar, y controlar el recobro de incapacidades teniendo en
cuenta los lineamientos y normatividad legal aplicable.

4. Coordinar, supervisar y aprobar los procesos de dfiliacién a los sistemas de
seguridad social, régimen salarial y demds prestaciones sociales de los
empleados y trabajadores que ingresan la Empresa, de acuerdo con las
politicas, normas y reglamentos en administracién de personal,
garantizando su correcto y oportuno diligenciamiento.

5. Solicitar las novedades correspondientes a las horas trabajadas por los
colaboradores de manera oportuna a los lideres de cada drea de acuerdo
con los registros.

6. Coordinar, supervisar, aprobar y generar la némina, asi como, las
actividades relacionados con la liquidacién de némina, novedades
generadas, horas exiras, cargas prestacionales, seguridad social y

{
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parafiscales y demds prestaciones, segun la periodicidad establecida por
la Empresa.

7. Desarrollar y/o acompaniar los procesos de supervision de contratos que le
sean asignados o en los que deba participar, por razén de sus
conocimientos o su experticia profesional, conforme a los procedimientos y
normas sobre la materia.

8. Aplicar y actualizar los programas sobre sistemas de informacion
relacionados con las historias laborales respecto de némina y demdas
situaciones administrativas y/o novedades de personal, conforme a la
normatividad vigente.

9. Coordinar el registro, actualizacién, ingreso de informacién, generaciéon de
informes, control de asistencias, horas extras y ausentismo conforme con los
procedimientos establecidos.

10. Coordinar y hacer seguimiento e ingreso de las programaciones mensuales
del personal y trabajadores de las Greas operativas suministradas por los
jefes de cada déreaq, al software para el manejo del biométrico y control de
horarios, generando informe conforme a los procedimientos establecidos.

11.Redlizar las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempeno del cargo, cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1.Normatividad, reglamentos y procedimientos gestion talento humano.

2.Manejo de herramientas ofimaticas.

3.Estatuto Anticorrupcién y del régimen disciplinario.
4.Seguridad social en el sector publico
5.Confratacion estatal

6.Plan estratégico de talento humano

7.Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
8.Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo
9.Sistemas Integrados de Gestion.

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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*  Aprendizaje continuo *  Aporte técnico-profesional

=  Orientacién a resultados * Comunicacién efectiva

*  Orientacion al usuario y ciudadano Gestidn de procedimientos

*  Compromiso con la organizacién * Instrumentacién de decisiones
= Trabagjo en equipo

= Adaptacién al cambio

VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica Sin experiencia.
del nucleo bdésico de conocimiento de:
Contaduria PUblica y afines.

Tarieta o matricula profesional vigente en
los casos que se requiera acreditar. / 147
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Técnico
Denominacién del Empleo Técnico Administrativo
Grado Salarial 01
No. de Cargos Dos (2/2)
Dependencia Direccién de Talento Humano
Superior Inmediato Director de Talento Humano
ILAREA FUNCIONAL

Proceso: Talento Humano.
1I1.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades y procesos que demandan conocimientos de normas,
métodos, metodologias y procedimientos técnico-administrativos,
preestablecidos y de necesaria aplicacién en el desarrollo de procesos y
adecuada prestacidon de servicios a cargo de la dependencia, en donde sea
asignado.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar conocimientos técnicos, propios de su especialidad para la
ejecucion de programas, proyectos y procesos de la dependencia
observando los protocolos, metodologias y procedimientos establecidos.

2. Apoyar el ingreso de novedades de ndmina al sistema de acuerdo con los
procesos y procedimientos establecidos.

3. Apoyar en la elaboracion de informes del biométrico conforme con los
procedimientos y lineamientos definidos.

4. Custodiar, archivar y digitalizar los documentos de las historias laborales, de
acuerdo con las Tablas de Retencién Documental.

5. Apoyar a la gestion administrativa y desarrollo de actividades de toda la
dependencia conforme con las politicas, directrices y procedimientos
establecidos.

6. Apoyar el ingreso de las programaciones mensuales del personal y
trabajadores de las dreas operativas, suministradas por los jefes de cada
dreq, al software para el manejo del biométrico y control de horarios,
conforme a los procedimientos establecidos.

7. Proyectar y gestionar el traslado del archivo de gestion al archivo central,
con base en las Tabla de Retencién Documental del drea.

8. Tramitar, archivar y controlar documentos datos y correspondencia
relacionados con el servicio de aseo y que sean de su competencia o estén
bajo su responsabilidad, observando los procedimientos y protocolos
establecidos.

9. Atendery orientar alos usuarios suministrando la informacién que requieran,
de conformidad con los trédmites y los procedimientos establecidos.
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10. Redlizar las demds obligaciones asignadas, de acuerdo con el nivel,
naturaleza y drea de desempefio del cargo, cumpliendo estdndares de
calidad y oportunidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.Normatividad, reglamentos y procedimientos sobre manejo de personal.

2.Normatividad en Funcién PUblica.

3.Manejo de herramientas ofimdaticas.

4.Normas de Seguridad y Salud en el Trabagjo

S5.Sistemas Integrados de Gestidn

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo * Confiabilidad técnica
= Orientacién a resultados = Disciplina

*  Orientacién al usuario y ciudadano = Responsabilidad
*  Compromiso con la organizacién
= Trabagjo en equipo
*  Adaptacién al cambio
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  técnico o tecnolégico o 6 Seis (6) meses de experiencia laboral
semesires aprobados de la carrera relacionada con las funciones del
profesional en los siguientes nUcleos empleo.
bdsicos del conocimiento: Contaduria
publica y afines.
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Articulo 2°. De conformidad con lo establecido en el pardgrafo del articulo 1° de la Ley 2016
de 2020, por la cual se adopta el Cddigo de Integridad del Servicio PUblico Colombiano y se
dictan otras disposiciones, se incluird en el proceso de induccién de los empleos de la planta
de personal de la Empresa Municipal de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Funza EMAAF
E.S.P. la informacién relativa al Cédigo de Integridad del Servicio Publico Colombiano.

Articulo 3°. Los servidores pUblicos de la Empresa Municipal de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo de Funza EMAAF E.S.P. en el desarrollo de sus funciones deben acatar e implementar los
lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, aportando a su sostenibilidad y
al mejoramiento continuo en la gestién institucional. De igual manera, participaran en la
elaboracién de los planes estratégicos, de gestién y de inversién.

v
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Articulo 4°. Requisitos acreditados. A los trabojadores oficiales que al momento del
establecimiento del presente Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales se
encuentren prestando sus servicios en la Empresa, no se les exigird requisitos distintos a los ya
acreditados al momento de su vinculacién mediante contrato de trabajo.

Pardgrafo. Para el ejercicio de los cargos que tengan requisitos especiales establecidos en la
Constitucion Politica o en la ley, se acreditardn los alli sehalados.

Articulo 5°. El Director de Talento Humano entregard a cada servidor publico, copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en
el momento de la vinculacién, y cuando este sea ubicado en otra dependencia que implique
cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacién del manual se afecten
las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderdn por la orientacion del
empleado en el cumplimiento de las mismas.

Articulo &°-. Transitorio. Para no afectar la prestaciéon de los servicios de la empresa las
funciones de los empleos de Tesorero General, Alimacenista General, Secretaria Ejecutiva y
Conductor Mecdnico adscrito a despacho, seguirdn siendo atendidas por los trabajadores
oficiales conforme lo determinado en el Acuerdo No. 011 de 2019 hasta tanto sean nombrados
los empleados publicos y se haga entrega del puesto durante los siguientes diez (10) dias
calendario, conforme los procedimientos establecidos en la entidad.

Articulo 7°-. Vigencia y Derogatoria. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
publicacién y deroga los Acuerdos expedidos por la Junta directiva de la Empresa No.011 de
2019, y demdas disposiciones que le sean contrarias \
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PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Expedido por la EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTQRILLAI% Y ASEO DE; UNZA =
EMAAF E.S.P. alos quince (15) dias de diciembre de 2023. ; s
- /// & X\‘ ..-"‘"‘"/ i:
Daniel Felipe Bernal tealegre Andrés ‘Felipe Rincén Doml
PRESIDENT ’ SECRETARIO \
NOMBRE DEL FUNCIONARIO CARGO FIRMAS FEC(HA
Revisé juridicamente Sebastian Rubio Morales Jefe Oficina Asesora Juridica [ 15/12/2023
Revisd Julian Marin Rubio Subgerente Administrativo y Financiero ,_/f . 15/12/2023
Revisd Katherine Sdnchez Mogolion Profesional Universitario GETH [ 15/12/2023
Proyecté Yineth Vargas Bautista Contratista Corporacién Soluciones ,IA V’ 15/12/2023

*Los aqui firmantes manifestamos que hemos leido y revisado toda la informacién que obra eh este documento, el
cual se encuentra ajustado.a la ley, por lo que se presenta para firma del sefior alcalde*
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