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EMPHESAS PUBLICAS DE ARI/ENIA ESP

¡ La eflpreso de todos !

WffiWS
seis Empleos Públicos y (104) ciento cuatro cargos de Trabajadores oficiale§éñ- 1

ta planta de Empleoé i',iOti.ot y-Oe Rersonál de Trabajadores..Oficiales de

Empresas PÚblicas de Armenia, primera fase, EPA ESP y se dictaron otras

disposiciones y, 
-.oniorr" 

a la Estiuciura Oigánica lnterna y Escala Salarial

aprobada por la Junta Directiva meOiánte los Acüerdos No' 032 y No' 033 del21

de Diciembre de 2015, a excepción de los 59 trabajadores de Aseo' que tienen

una escala salarial áiferencial, OetiniOa en el ariículo 5 del acuerdo 024 de

diciembre 05 de 2011'

ARTíGULO CUARTO. La presente ResoluciÓn rige a partir de.la fecha de su

piomrtgación y derog; táOas las disposiciones que le sean contrarias'

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el municipio de Armenia a los veintiocho (22) días del mes de diciembre

de dos mil quince (2015).

-z
CARLOS X,ú*IO HURTADO PLAZAS

-4/-
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Gere-nte General EPA ESP

Proyectó: Escuela Superior de Administración Pública' ESAP'

Reylso:JAvtERRoAREsTREPo,.DirectorJurídicoySecretarioGeneralEPAE'
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EI/PRESAS PUBLICAS DE AHMENIA ESP

¡ La empresa de todos !

3.

4.

5.

5.

7.

8.

o en cuenta solicitudes y procedimiento

i nstitucional establecido.
Realizar trámite de diligenciamiento de matrículas de nuevos usuarios de

conformidad con el procedimiento normativo institucional.

Generar órdenes de instalaciÓn de medidores, según requerimientos y

procedimiento institucional.
Ápoy4 el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de

la alta dirección.
Aplicar acciones de mejora en su desempeño en cumplimiento de del

sistema lntegrado de Gestión.
Ejecutar todas las actividades y responsabilidades asignadas en el

sistema de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo la documentación

establecida.
Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad de

préstamos al centro de documentación y/o archivo central de acuerdo con

las políticas institucionales.

Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con

la necesidad del proceso.

*l

v. COtIOCIMIENTOS BASICOS
a) Co{1oa¡nxento sobre sistemas de lnformación Comercial en entidades

Públicas
b) Conocimiento en SGC y MECI
c) Conocimiento sobre Salud, Seguridad y Trabajo
d) Conocimiento norma de competencia Operación Técnica Comercial
e) Conocimiento sobre sistemas de lnformación Comercial en entidades

Públicas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

a. Comunes b. Por Nivel
- Orientación al usuario y al ciudadano
- Orientación a resultados
- Orientación al usuario y al ciudadano
- Compromiso lnstitucional

- Manejo de la lnformación
- Adaptación al cambio
- Disciplina
- Relaciones lnterpersonales
- Colaboración

--Vu. nEOúiS¡fOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formación Académica Experiencia

Título de bachiller en cualquier
modalidad. Certificación norma de
competencia Operación Técnica
Comercial

Uno (1) año de experiencia en
funciones relacionadas con el cargo

ARTíCULO TERCERO. lncorpórese y adicionase al Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales de EPA ESP las funciones de los 6

nuevos empleos públicos y al Manual de Obligaciones y Compromisos Laborales
los cargos de los 104 Trabajadores Oficiales creados en la Planta de Empleos_,

según Resolución 0496 del 22 de diciembre de 2015 Por el cual se c
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¡ La entpresa de todos !

3. Orientar a los usuarios de acuerdo a la complejidad de su solicitud.
4. Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de

la alta dirección.
5. Aplicar acciones de mejora en su desempeño en cumplimiento del

sistema lntegrado de Gestión.
6. Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con

la necesidad del proceso.
7. Ejecutar todas las actividades y responsabilidades asignadas en el

sistema de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo Ia documentación
establecida.

8. Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad de
préstamos al centro de documentación y/o archivo central de acuerdo con

V. CONOC¡MIENTOS
Conocimiento sobre sistemas
Conocimiento en SGC y MECI

d)
e)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- Experticia Técnica
- Trabajo en equipo
- Creatividad e innovación.

- Compromiso lnstitucional

- Orientación al usuario y al ciudadano
- Orientación a resultados
- Transparencia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formación Académica

Título de Formación Técnica
Profesional o Tecnológica en cualquier
modalidad

Seis (6) meses de experiencia en
funciones relacionadas con el cargo

9.2 Operarios
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

3-Z
ffi'ilk).*, @

ffiq

Nivel: Asistencial
Denominación del empleo: Operario
Códiqo: 487
Grado: 05
Número de cargos: Dos (2)

Cargo del jefe lnmediato: Director Comercial
Dependencia: Dirección Comercial

I!. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Area Comercial/Procesos Productivos o de Cadena de valor

III. OBJETO CONTRACTUAL
Realizar labores operativas relacionadas con el procedimiento de creación de
nuevos usuarios en la base de datos, según procedimiento normativo
institucional.

IV. RESPONSABIL¡DADES CONTRACTUALES

B3
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c. Comunes d. Por Nivel

Experiencia
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¡ La effipresd de todos !

sistema lntegrado de Gestión.
6. Practicar el autocontrol en el desarrollo de las activídades de acuerdo con

la necesidad del proceso.
7. Ejecutar todas las actividades y responsabilidades asignadas en el

sistema de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo la documentación
establecida.

8. Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad de
préstamos al centro de documentación y/o archivo central de acuerdo con

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
Conocimiento sobre sistemas
Conocimiento en SGC y MECI

a)
b)
c)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- Experticia Técnica
- Trabajo en equipo
- Creatividad e innovación.

- Compromiso lnstitucional

- Orientación al usuario y al ciudadano
- Orientación a resultados
- Transparencia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Título de Formación Técnica
Profesional o Tecnológica en cualquier
modalidad

Seis (6) meses de experiencia en
funciones relacionadas con el cargo

9.1 .l - Técnico Admin istrativo
¡. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominación del em Técnico Administrativo

Director Comercial
Dirección Comercial

I I. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Comercial/Procesos Productivos o de cadena de valor I

§ceP
1000

III. OBJETO CONTRACTUAL
Realizar labores técnicas administrativas relacionadas con atención al usuario
de acuerdo con procedimiento normativo institucional.

IV. RESPONSABILIDADES CONTRACTUALES 91. Legalizar órdenes de trabajo de conformidad con procedimiento
institucional establecido.

2. Actualizar datos de usuarios en el procedimiento de lecturas/critica para
proceder a la liquidación de facturación, teniendo en cuenta

imiento institucional establecido.

.7
l|1 T§EST

a. Comunes b. Por Nivel

Formación Académica Experiencia
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¡ La etnpresa de todos !

- Planeación
- Aprendizaje Continuo
- Experticiaprofesional
- Trabajo en equiPo Y

Colaboración
- Creatividad e lnnovación

- Orientación al usuario y al
ciudadano

- Transparencia
- Compromisoinstitucional

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Dos (2) años de experiencia en
funciones relacionadas con el cargo

Ciencias Sociales y Humanas

Núcleo Básico del Conocimiento:
Titulado en derecho con
especialización en Contratación
Pública.

del conocimiento:

9.- DIRECCION COMERCIAL :

9.1 .- Técnicos Administrativos
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominación del empleo: Técnico Adm inistrativo

del iefe lnmediato:

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Comercial/Procesos Productivos o de cadena de valor

III. OBJETO CONTRACTUAL
Realizar labores técnicas administrativas relacionadas con atención al usuario
de acuerdo con procedimiento normativo institucional.

IV. RESPONSABILIDADES CONTRACTUALES
1. Legalizar órdenes de trabajo de conformidad con procedimiento

institucional establecido.

2. Actualizar datos de usuarios en el procedimiento de lecturas/critica para
proceder a la liquidación de facturación, teniendo en cuenta
procedimiento institucional establecido.

3. Orientar a los usuarios de acuerdo a la complejidad de su solicitud.
4. Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de

la alta dirección.
5. Aplicar acciones de meiora en su en cumplimiento

ffi
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¡ Lo empresa de todos !

manual de contratación.
3. Colaborar en materia de defensa judicial y extrajudicial en asuntos

contractuales de acuerdo a la ley y el manual de contratación'
4, Contestar derechos de petición y acciones constitucionales que sean

asignados por la dirección jurídica de acuerdo con asignación interna.
5. Responder requerimientos y solicitudes de organismos de control en materia

de contratación.
6. Mantener, administrar y gestionar el sistema SIA OBSERVA de la

CONTRALORIA al día, ingresando toda la información requerida, de acuerdo
con las exigencias de este organismos de control.

7. Capacitar a los diferentes líderes de los procesos en materia de contrataciÓn
de acuerdo con la ley y manual de contratación.

8. Contestar derechos de petición y acciones constitucionales que sean

asignados por la dirección jurídica de acuerdo a reparto interno'
9. Presentar informes periódicos acerca del cumplimiento de planes de trabajo

ejecutados de acuerdo a requerimientos de la empresa.
l0.Realizar registro y archivo de toda la documentación que deba conseruarse

en la Empresa de conformidad con los procedimientos normativos.
1 1 . Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de la

alta dirección y polÍtica institucional.
l2.Aplicar acciones de mejora en el desempeño en cumplimiento del Sistema

lntegrado de Gestión.
l3.Practicarel autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con la

necesidad del proceso.
l4.Coadyuvar al líder del proceso en la etapa precontractual y de interventoría

de los contratistas cuando los procesos así lo requiera. de acuerdo con el
proceso,

rs, Ejecutar todas las actividades y responsabilidades asignadas en el sistema
de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo la documentación establecida.

16. Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad de
préstamos al centro de documentación y/o archivo central de acuerdo con las

institucionales

V. CONOCIMTENTOS BÁSICOS

a) Conocimiento en Derecho penal / Derecho civil / Derecho
comercial y Sociedades / Derecho laboral individual - colectivo y

seguridad social / Derecho administrativo
b) Conocimiento sobre contratación
c) Conocimiento sobre Servicios Públicos Domiciliarios
d) Conocimiento de los estatutos de la empresa y manual de

contratación.
e) Conocimiento sobre salud y seguridad en el trabajo

Conocimiento en MECI y SGC

V¡. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES

b) Por Nivel

Orientación a resultados Conocimiento del entorno

I

I
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¡ La etnpreso de todos !

a)
b)
c)
d)
e)

Conocimientos básicos sobre sistemas
Conocimiento sobre la ley General de Archivo
Conocimiento sobre SGC
Conocimiento sobre MECI
Conocimiento sobre salud y seguridad en el traba

V¡. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

b) Por Nivel

- Orientación a resultados
- Orientación al usuario y al

ciudadano
- Transparencia
- Compromisolnstitucional

- Manejo de la información
- Adaptación al cambio
- Disciplina
- Relacioneslnterpersonales
- Colaboración

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENC¡A

Un (1) año de experiencia en funciones
relacionadas con el cargo

Título de Bachiller en cualquier
modalidad

8.2. Profesional Universitario

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

Denominación del empleo:

No de cargos:
Dirección Jurídica y Secretaria general

Cargo del jefe lnmediato: Director Jurídico y Secretario General

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO

Dirección Jurídica y Secretaria general / Proceso de soporte

III. OBJETO CONTRACTUAL

Apoyar la gestión de contratación garantizando certeza jurídica en esta
mate¡'ia de acuerdo a normativa vigente y el manual de contratación.

IV. RESPONSABILIDADES CONTRACTUALES

1. Atender los requerimientos en materia de contratación de la empresa de
acuerdo con la normatividad vigente y manual de contratación.

2. Avalar las diferentes etapas del proceso contractual de acuerdo a la

ffi
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¡ La empresa de todos !

MalidaddelosdocumentoSqueSeSolicitenencal¡dad
préstamos al centro de documentación y/o archivo central de acuerdo con las

políticas institucionales.
20. Ejecutar los procedimientos asignados y responsabilizarse de la realización

de toda actividad inherente a los mismos. En ésta se incluyen las siguientes
de manera especial:

. Comunicar oportunamente las inquietudes, solicitudes o reclamaciones que se
presenten en el desarrollo de los procedimientos.
. Brindar información y orientación al personal de la Empresa o usuarios que lo
soliciten.
. Transcribir y proyectar la correspondencia y los informes que le soliciten de

conformidad con los procedimientos asignados.
. Recibir y despachar la correspondencia inherente al procedimiento asignado.
. lnformar y consultar oportuna y continuamente al Director, Subgerente o

Gestor respectivo sobre las novedades encontradas ylo detectadas en la

ejecución de los procedimientos asignados.
. Sujetarse a las recomendaciones sobre higiene y seguridad industrial y a las

disposiciones del reglamento interno de trabajo y demás disposiciones de la

Empresa.
21. Acatar las decisiones de la Unidad Organizativa o Unidad de Gestión
respectiva y cumplirlas.
22. Actualizar sus conocimientos en temas relacionados con el desarrollo de los
procedimientos asignados y retroalimentar en conocimientos y experiencias
adquiridas.
23. Aplicar y racionalizar los procedimientos que le fueron asignados.
24. Programar, planificar, controlar sistemáticamente y responder por
desempeño en la ejecución de los procedimientos asignados.
25. Asistir y participar en el tratamiento de temáticas relacionadas con
procedimientos asignados u otras que puntualmente se determinen por
Unidad Organizativa o de Gestión.
26. lntegrar las actividades pertinentes a los procedimientos asignados,
armónica y coherentemente, estableciendo relaciones secuenciales.
27. Mantenerse informado sobre innovaciones en aspectos que tengan
vinculación con los procedimientos asignados.
28. Utilizar, mantener, cuidar e inventariar los bienes patrimoniales que le fueron
confiados, informando sobre irregularidades.
29. Apoyar el diligenciamiento de los documentos que tengan relación con
actividades de la Unidad Organizativa o de Gestión y con la ejecución de
procedimientos asignados.
30. Archivar toda la documentación que deba conservarse en la Empresa de
conformidad con los procedimientos establecidos para ello.
31. Apoyar la diligencia de los diferentes informes periódicos de la Unidad
Organizativa o de Gestión respectiva.
32. Desempeñar las demás que estén conforme los objetivos de la Empresa, el

, la responsabilidad, los procesos asignados y las

SU
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la

las
los
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS
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¡ La effipresa de todos !

I¡I. OBJETO CONTRACTUAL

Realizar labores de apoyo a las gestiones de la Dirección Jurídica y Secretaria
General de acuerdo con procedimientos normativos institucionales

¡V. RESPONSABIL!DADES CONTRACTUALES

1. Velar por la correcta gestión documental que sea allegada al área de
acuerdo al sistema de gestión de calidad MECI y la ley de archivo general
vigente.

2, Recepcionar las actas de inicio, parciales, finales y de liquidación de los
contratos en ejecución de acuerdo con procedimiento normativo.

3. Radicar los contratos que se legalicen en la Dirección Jurídica de acuerdo
con su orden de salida y requisitos legales.

4. Recepcionar minutas de contratos de trabajo de acuerdo con requerimientos
internos,

5. Despachar las notificaciones de supervisión y/o interventoría de los contratos
de obra y de prestación de servicios celebrados por la entidad de acuerdo
con el manual de contratación.

6. Elaborar las certificaciones requeridas de acuerdo a solicitud de Ia dirección
jurídica y secretaria general.

7. Apoyar los requerimientos de los abogados del área en el ejercicio de sus
funciones de acuerdo a las necesidades internas.

8, Actualizar la información de la intranet (sistema interno de información
electrónica) de acuerdo a requerimientos del gobierno en línea GEL.

9. Radicar el reparto interno de derechos de petición y acciones
constitucionales para su cumplimiento efectivo de acuerdo con la ley.

l0.Realizar seguímiento del cumplimiento de términos de las acciones
constitucionales de acuerdo con asignación interna.

ll.Atender telefónicamente a los clientes internos y externos del área de
acuerdo con las políticas internas institucionales.

12.Apoyar el diligenciamiento de los documentos que tengan relación con las
actividades de la junta directiva de la empresa de acuerdo con los estatutos
internos.

13.Apoyar el diligenciamiento de los diferentes informes periódicos de la Unidad
Organizativa o de Gestión respectiva teniendo en cuenta requerimiento
internos institucionales.

l4.Realizar registro y archivo de la documentación que deba conservarse en la
Empresa de conformidad con los procedimientos establecidos.

15.Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de la
alta dirección y política institucional.

l6.Aplicar acciones de mejora en el desempeño en cumplimiento del Sistema
lntegrado de Gestión.

17. Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con la
necesidad del proceso.

rs. Ejecutar todas las actividades y responsabilidades asignadas en el sistema
de seguridad y salud en el trabaio de acuerdo la documentación estable"ci,

k
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¡ La empresa de todos !

15. Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con la
necesidad del proceso.

16. Ejecutar todas las actividades y responsabilidades asignadas en el sistema
de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo la documentación establecida.

lT.Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad de
préstamos al centro de documentación y/o archivo central de acuerdo con las

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
a) Manejo en programas de procesamiento de texto y de datos, programas

de diseño y modelación de redes de acueducto y alcantarillado.
b) Conocimientos en desarrollo gráfico.
c) Conocimíentos en desarrollo de programas de dibujo.
d) Conocimientos en sistemas
e) Conocimiento sobre documentos normativos de la superintendencia de

Servicios Públicos Domiciliarios
Conocimiento sobre sistema de qestión de la calidad - MECI

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- Oriéntación a resultados
- Orientación al usuario y al ciudadano
- Transparencia

- Experiencia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad de lnnovación

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad.
Título de formación técnica profesional

Doce (12) meses de experiencia
relacionada con las funciones del empleo

8.. DIRECCION JURIDICA Y SECRETARIA GENERAL:
8. 1 . Auxiliar administrativo

I. tDENTIFICAC!ÓN DEL CARGO

Áz
n¡ffi]

Nivel: Asistencial
Denominación del empleo: Auxiliar Adm inistrativo

Código: 407

Grado: 07

No. de cargos: Uno (01) i t'.

Dependencia: D rección Jurídica y Secretaria general I ffiCargo del jefe lnmediato: D rector Jurídico y Secretario general

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO

Dirección Jurídíca y Secretaria Generali Proceso de soporte Á
70

- Compromiso institucional

ffi
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¡ La effipresa de todos !

- Creatividad e innovación
- Liderazgo de grupos de trabajo
- Toma de decisiones

- Compromiso con la organización

VII. REQU¡SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) años de experiencia
relacionada con las funciones del

Título profesional en el área del
conocimiento: lngeniería Civil,

7.3- Técnico operativo Dibujante

¡. ¡DENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominación del empleo:

o del iefe lnmediato: Gestor de Planeación Técnica

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Subgerencia Técnica/ Planeación Técnica

III, OBJETO CONTRACTUAL
Apoyar labores técnicas relacíonadas
Planeación Técnica para el Desarrollo

con las actividades del proceso
de los Servicios Públicos a cargo

de
de

sas Públicas de Armenia ESP
IV. RESPONSABILIDADES CONTRACTUALES

1. Dibujar y digitalizar diseños de acueducto y alcantarillado.
2. Digitalización de los diseños del Plan Maestro de acueducto y alcantarillado.
3. Dibujar diseños de obras especiales hidráulicas y sanitarias.
4. Dibujar detalles - perfiles topográficos y perfiles de diseño.
5. Dibujar levantamientos planímetros.
6. Calculo de áreas y volúmenes.
7. Digitalizar catastro de redes de acueducto y alcantarillado.
8. Digitalización de planos geográficos, geológicos y erosivos.
9. Apoyar la digitalizar y actualización de la información de redes de acueducto

y alcantarillado en el Sistema de lnformación Geográfico- SlG,
10. Dibujar plantas de tratamiento de aguas residuales y detalles constructivos.
1 1. Detalles especificaciones técnicas.
12.Apoyo en el dibujo, digitalización, ajuste y modificaciones en planos

diseños de proyectos tanto para el mejoramiento de los servicios, como
ser presentados a nivel local, nacional e internacional para acceder
recursos para financiación.

13.Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de
alta dirección.

l4.Aplicar acciones de mejora en el desempeño en cumplimiento del Sistema
lntegrado de Gestión.

I
mceP
t000

rct&g

Formacíón Académica Experiencia

GAM. Centro Administrativo Municipal

'.PBX: 741 1 780 - Daños: 1 16
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¡ La empreso de todos !

3. Apoyo y acompañamiento en las visitas técnicas prev¡as a la elaboraci
de los presupuestos oficiales.

4. Coordinar la digitalización, validación y actualización de información de
redes de acueducto y alcantarillado en el SlG.

5. Verificar que la información digitalizada de las redes de Acueducto y
Alcantarillado cumpla con los parámetros requeridos en el SIG de EPA.

6. Actualización de polígonos de Acueducto en los casos en los que se
requiera.

7. Actualización de fichas catastrales de los usuarios de EPA ESP en los
casos en los que se requiera.

8. Enrutamiento de usuarios.
9. Validar la información digitalizada y existente en el SIG con el fin de

verificar que cumplan con los parámetros requeridos en un SlG.
10. Dar soporte en información requerida por usuarios internos o externos.
11. Recepcionar y Dar respuesta a solicitudes de información ya sea en

medio digital o fÍsico.
l2.Actualizar información de redes de acuerdo a la información reportada

por la subgerencia de Aguas por reparaciones en las redes.
13. Controlar el manejo de la información administrada a través del SlG.
l4.Manejar la información relacionada con la localización y levantamiento

topográfico de todas las zonas subnormales de la ciudad en el área
urbana para determinar puntos de alimentación y usuarios conectados.

15. Realizar actividades de apoyo en la actividad de modelación hidráulica de
acueducto y alcantarillado.

l6.Contribuir al desarrollo y actualización del Plan Maestreo de Acueducto y
Alcantarillado.

17.Apoyar el proceso de elaboración del anteproyecto de respuesta de todas
las solicitudes relacionadas con el proceso de planeación técnica.

18. Coadyuvar al líder del proceso en la etapa precontractual
V. CONOCIMIENTOS

a) Manejo en programas de procesamiento de texto y de datos,
programas de diseño y modelación de redes de acueducto y
alcantarillado.

b) Manejo de programas de presupuesto y programación de obra.
c) Conocimientos en sistemas CRM y administración de bases de datos.
d) Conocimientos en formulación de proyectos, bajo metodología MGA y

otras.
e) Conocimiento sobre documentos normativos de la superintendencia

de Servicios Públicos Domiciliarios
0 Conocimiento sobre sistema de gestión de la calidad - MECI

Conocimiento sobre salud y seguridad en el trabai
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

c. Por Nivel
- Orientación a resultados
- Orientación al usuario y al ciudadano

- Aprendizaje continuo
- Experticia Profesional

t# tr§rgl
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Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad de
préstamos al centro de documentación y/o archivo central de acuerdo con
las políticas institucionales

V. CONOCIMIENTOS
Conocimientos sobre sistemas
Conocimiento sobre sistema de gestión de Ia calidad
Conocimiento sobre MECI
Conocimiento sobre salud y s

a)
b)
c)
d)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
b. Por Nivel

- Orientación a resultados
- Orientación al usuario y al ciudadano
- Transparencia
- Compromiso con Ia organización

- Aprendizaje continuo
- Experticia Profesional
- Trabajo en equipo y colaboración
- Creatividad e innovación
- Liderazgo de grupos de trabajo
- Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Título profesional en el área del
conocimiento: Química

Veincuatro (24) meses de experiencia
relacionada con las funciones del

7.2.2 - Profesional Universitario

II. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional U niversitarioDenominación del em

Número de carqos:
Gestor de Planeación Técnica
Subqerencia Técnica

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Técnica/ Planeación Técnica

II!. OBJETO CONTRACTUAL

w
mc§P
r0m

Realizar labores profesionales relacionadas con las actividades del proceso de
Planeación Técnica para el Desarrollo de los Servicios Públicos a cargo de

Públicas de Armenía ESP.
IV. RESPONSABIL]DADES CONTRACTUALES

1. Apoyo en las actividades de elaboración de presupuesto, actualización de
precios (APU) y AlU, así como cantidades de obra.

2. lnterpretación de los planos de diseño hidrosanitarios presentados por
particulares.

llt
38.

a. Comunes

Formación Académica Experiencia

I
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20. Atender visitas de las entidades de control, auditorias de calidad internas
y externas, de proveedores y usuarios en general según la necesidad.

21. Elaborar los documentos normativos del proceso de acuerdo con las
políticas de calidad y archivo conforme a la ley del mismo.

22. Elaborar informe de gestión del proceso a nivel interno y a las
autoridades de control de acuerdo a la solicítud.

23. lmplementar, hacer seguimiento control a las actividades de la gestión
ambiental relacionadas con el proceso.

24. Participar en actividades del programa de interlaboratorios de acuerdo
con los requerimientos institucionales.

25. Gestionar transporte para toma de muestras de acuerdo con Ia
programación.

26. Responder los PQRSD teniendo en cuenta criterios normativos.
27. Elaborar indicadores, seguimiento al plan de acción e informes de gestíón

de acuerdo a las metas proyectadas.
28. lncluir en el listado maestro de documentos externos los requisitos

legales reglamentarios y normativos, aplicables a las actividades al
proceso de análisis y mejora del Sistema de Gestión de Calidad.

29. Actualizar la carpeta de información normativa del proceso de análisis y
mejora del Sistema de Gestión de Calidad .

30. Asistir a todas las reuniones que le delegue la gerencia y o el director y
realizar su respectiva socialización de acuerdo a los requerimientos de la
Dirección.

31. Devolver Ia totalidad de los documentos que se soliciten en calidad de
préstamos al centro de documentación y/o archívo central de acuerdo a la
normatividad vigente.

32. Coadyuvar al líder del proceso en la etapa precontractual y de
interventoría de los contratistas cuando los procesos así lo requiera,
conforme a las exigencias legales y del manual de contratación.

33. Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de
la alta dirección.

34. Aplicar acciones de mejora en el desempeño, en cumplimiento del
Sistema lntegrado de Gestión.

35. Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con
la necesidad del proceso.

36. Coadyuvar al líder del proceso en la etapa precontractual y de
interventoría de los contratistas cuando los procesos así lo requiera. de
acuerdo con el proceso.

37. Ejecutar todas las actividades y responsabilidades asignadas en el
sistema de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo la documentación
establecída.

PBX; 741 1780. Daños: 116
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2. Garantizar mantenimiento y ver¡f¡cación de los equipos de acuerdo
cronograma de aseguramiento metodológico.

3. Apoyar las verificaciones del material, insumos y equipos volumétricos
según necesidad y cronograma de aseguramiento metodológico.

4. Apoyar el programa de mantenimiento preventivo, correctivo, calibración,
verificación, pruebas de desempeño y/o pruebas operacionales de los
equipos de laboratorio de acuerdo con el cronograma de aseguramiento
metodológico.

5. Apoyar la Revisión de las operaciones técnicas y reporte de la toma de
muestras de acuerdo con la programación establecida.

6. Apoyar el control y seguimiento de las operaciones técnicas, toma de
muestras y su preservación según la normativa legal vigente.

7. Revisar inventario mensual de los insumos y bienes a su cargo de
acuerdo con el cardex y el inventario asignado.

L Realizar actividades de la ejecución de los ensayos fisicoquímicos y
bacteriológicos para las matrices de agua cruda, tratada, envasadas y
especiales conforme a normativa legal vigente.

L Realizar control del procesamiento de las muestras de acuerdo con la
programación y la norma legal vigente.

10. Realizar revisión, seguimiento y reporte de los ensayos fisicoquímicos y
bacteriológicos al agua según programación y normativa legal vigente.

11. Realizar seguimiento, verificación del resultado de ensayos fisicoquímicos
y bacteriológicos a muestras que han sobrepasado los rangos
establecidos en la normativa vigente.

12. Realizar el seguimiento, control y aseguramiento de la trazabilidad de las
mediciones aplícando el sistema internacional de unidades.

13. Realizar revisión y control de Ia preparación y estandarización de
reactivos de acuerdo con las políticas de calidad.

14. Planear la gestión y control de la conformación metodológica, periodos de
re calibración, manipulación, transporte, almacenamiento y uso de los
instrumentos y equipos de laboratorio de acuerdo con las políticas de
calidad.

15. Planear, gestionar y realizar seguimiento y control de las instalaciones
físicas, condiciones ambientales y de seguridad adecuadas que permitan
el buen desarrollo del ensayo físico-químico y bacteriológico.

16. Planificar y gestionar la adquisición de insumos, material y equipos de
acuerdo con las necesidades del laboratorio.

17. Realízar seguimiento a Ia revisión del IRCA y/o interpretación de acuerdo
a los requerimientos del cliente.

18. Consolidar la información generada en el laboratorio, realización de los
informes e interpretación conforme a las necesidades del cliente.

19. Asistir a reuniones técnicas con entidades externas, procesos de la
y entidades de control según directrices institucionales.

@
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7 .2- Proiesiona! Universitario
7.2.1 P¡oiesional universitario Químico

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominación del empleo: Profesional U niversitario
Códiqo: 219
Grado: 01

Número de carqos: Uno (1)

Cargo del jefe lnmediato: Director Técnico del Laboratorio de
Ensayo de Calidad del Agua

Dependencia: Subgerencia Técnica
I I. AREA FUNC¡ONAL/PROCESO

Subqerencia Técnica/ Laboratorio de Ensayo de Calidad del Agua
III. OBJETO CONTRACTUAL

Realizar labores profesionales de apoyo en el desarrollo de las actividades
concernientes al Laboratorio de Ensayo de Calidad del Agua

IV. RESPONSABILIDADES CONTRACTUALES
1. Realízar los análisis fisicoquímicos (conductividad, pH, alcalinidad,
acidez, cloruros, dureza, calcio, sulfatos, turbiedad, color, cloro residual,
temperatura, sustancias flotantes, aluminio, fosfatos, hierro, COT, nitratos y
nitritos) y organolépticos (olor, sabor) para las muestras de agua cruda,
tratada de la planta de tratamiento y las de la red de distribución.
2-Realizar la síembra bacteriológica de coliformes totales, coliformes fecales y
bacterias mesófilas para las muestras de agua cruda, tratada de la planta de
tratamiento y las de la red de distribución.
3.-Desarrollar las actividades de preparación, estandarización y trazabilidad
de los distintos reactivos.
4.*Realizar la toma de muestras.
S.:Diligenciar los registros relacionados a las actividades del proceso de
Laboratorio de Ensayo de Calidad del Agua.
6.-Ejecutar las actividades administrativas relacionadas con el proceso, como:
registros, documentos, metrológico, de calibraciones, de mantenimientos,
control y verificación del kárdex.
7.-Apoyar el proceso de acreditación bajo la NTC ISO/IEC 17025 y el

mantenimiento de la certificación.
8.- Realizar la verificación de Equipos.
9.- Lavado y desinfección de material.
10.-Realizar Buenas prácticas de laboratorio (BPL)
11.- Realizar seguimiento y control del alistamiento de los equípos, material e

insumos de laboratorio.

12 .- Además de las anteriores actividades contractuales debe apoyar en :

1. Apoyar la programación y realización de
teniendo en cuenta las cartas de control .

curvas de equipos y métodos

^á
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interventoría de los contratistas cuando los procesos así lo requiera.

22.Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de
la alta dirección.

23.Aplicar acciones de mejora en el desempeño, en cumplimiento del
Sistema lntegrado de Gestión.

24.Praclicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con
la necesidad del proceso.

25.Servir de apoyo al líder del proceso en la etapa precontractual de los
contratistas.

26. Coadyuvar al líder del proceso en la etapa precontractual y de
interventoría de los contratistas cuando los procesos asÍ lo requiera.

27. Ejecutar todas las actividades y responsabilidades asignadas en el
sistema de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo la documentación
establecida.

28. Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad de
préstamos al centro de documentación y/o archivo central de acuerdo con

V. CONOCIMIENTOS
a. Manejo en programas de procesamiento de texto y de datos, programas de

diseño y modelación de redes de acueducto y alcantarillado.
b. Manejo de programas de presupuesto y programación de obra.
c. Conocimientos en sistemas CRM y administración de bases de datos.
d. Conocimientos en formulación de proyectos, bajo metodología MGA y

otras.
e. Conocimiento sobre documentos normativos de la superintendencia de

Servicios Públlcos Domiciliarios
f. Conocimiento sobre sistema de gestión de la calidad - MECI

Conocimiento sobre salud y sequridad en el trabai
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

b. Por Nivel
Orientación a resultados
- Orientación al usuario y al ciudadano
- Transparencia
- Compromiso con la Organización

- Aprendizaje continuo
- Experticia Profesional
- Trabajo en equipo y colaboración
- Creatividad e innovación
- Liderazgo de grupos de trabajo
- Toma de decisiones

VII. REQU¡SITOS DE FORMACION ACADEMTCA Y EXPERIENCIA

Título profesional en el Núcleo de
Conocimiento de lngeniería Civil.

Título de Posgrado en áreas
relacionadas ingeniería hidráulica y/o
sanitaria.

Veinticuatro (24) meses de expe
relacionada con las funciones
empleo.

J

IMgEI

a. Comunes

1.2*

Formación Académica Experiencia ií
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Suboerencia Técnica/ Planeación Técnica

Realizar labores profesionales especializadas para la coordinación en la

elaboración de estudios, diseños y presupuestos de redes para el desarrollo de los
servicios de acueducto y alcantariflado.

IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar estudios y diseños para el desarrollo de los servicios de

acueducto y alcantarillado.
2. Cálculo y verificación capacidad de abastecimiento y remoción.
3. Chequeos hidráulicos y sanitarios de sistemas o componentes de

acueducto y alcantarillado respectivamente.
4. Memorias de cálculo, cantidades de obra y de diseño.
5. Actualización y/o elaboración de análisis de precios unitarios (APU) y AIU

necesarios para realizar los presupuestos de obra.
6. Elaborar los cronogramas de obra.
7. Visitas técnicas de acompañamiento.
8. Revisión, verificación, aprobación y orientación de proyectos

hidrosanitarios presentados por particulares.
9. Actualización especificaciones técnicas y guías de diseño de acueducto y

alcantarillado.
l0.Actualización ylo modificación de especificaciones técnicas que

Empresas Publicas de Armenia tiene establecidas si es necesario para la
correcta ejecución de los contratos de obra.

11. Realizar actividades de supervisión y/o interventoría de contratos
relacionados con el propósito principal.

12.Verificación de capacidades en redes de acueducto y alcantarillado para
el otorgamiento de las disponibilidades y/o viabilidades de servicio.

l3.Elaboración y redacción de proyectos de cofinanciación o cooperación.
14.Apoyo técnico a la actividad de modelación de redes de acueducto y

alcantarillado.
l5.Definir a través de visitas a campo e información del Sistema de

lnformación Geográfico SIG - EPA, los requisitos para el otorgamiento de
solicitudes de matrículas y disponibilidades de servicio.

16. Preparar el anteproyecto de respuesta de todas las solicitudes
relacionadas con el proceso de planeación técnica.

lT.Revisar el listado maestro de documentos externos los requisitos legales
reglamentarios y normativos, aplicables a las actividades al proceso de
análisis y mejora del Sistema de Gestión de Calidad

lS.Revisar la carpeta de información normativa del proceso de análisis
mejora del Sistema de Gestión de Calidad.

l9.Asistir a todas las reuniones que le delegue la sub gerencia y o el
y realizar su respectiva socialización y ejecutar o direccionar
actividades que se deriven de ellas.

20. Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad
préstamos al centro de documentación y/o archivo central.

21. Coadyuvar al líder del proceso en la etapa precontractual

III. PROPOSITO PRINCIPAL

ffiF 68
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puedan presentar en el diligenciamiento de la información solicita por

Sistema Único de lnformación SUI
l0.Apoyar en los procesos de respuesta a los requerimientos y solicitudes que

haga la Superintendencia de Servicios Públicos Domiciliarios con respecto
a la información reportada en el Sistema Único de lnformaciÓn SUl.

I 1 . Apoyar en la proyección de las respuestas a la Dirección de Planeación
corporativa en solicitudes relacionadas por los usuarios internos o externos
con información que se encuentre en el Sistema único de lnformación SUI

12. Solicitar la realización y ejecución de mesas de ayuda ante la

superintendencia de servicios públicos de acuerdo con los inconvenientes
presentados para el reporte de información y todas las actividades que se

deriven de este proceso.
13. Realizar solicitud de reversiones de acuerdo con información errónea

reportada a la Superintendencia de Servicios Públicos Domiciliarios.

V. CONOCIM¡ENTOS BASICOS
a. Conocimientos sobre el Sistema Unico lnformación SUI
b. Conocimiento sobre documentos normativos de la Superintendencia de

Servicios Públicos Domiciliarios.
c. Conocimientos sobre el Sistema de Gestión de la calidad - MECI
d. Manejar bases de datos
e. Normatividad viqente del sector

VI. COMPETENC¡AS COMPORTAMENTALES

- Orientación a resultados
- Orientación al usuario y al ciudadano
- Transparencia
- Compromiso con la Organización

- Experticia Técnica
- AprendizajeContinuo.
- Trabajo en Equipo y

Colaboración.
- Creatividad e lnnovación

VII. REQU¡SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Título de Técnico Un (1) año de experiencia relacionada
con las funciones del empleo

7.- SUBGERENCIA TECNIGA: Planeación Técnica:

.1- Profesional lizado
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO {

Nivel: Profesional \'
Denominación del empleo: Profesional Especializado
Códiqo: 222 ü

9001 ffiGrado: 05
Número de carqos: (1) E
Cargo del jefe lnmediato: Gestor de Planeación Técnica
Dependencia: Subgerencia Técnica Á

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO

bt
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@¡
6.2 Técnico Administrativo SUI

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominación del em Técnico Adm in istrativo

Cargo del jefe !nmediato:
Planeación Corporativa

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Gerencia general.-Planeación C ,l

III. OBJETO CONTRACTUAL
Realizar labores
lnformación-SUl

técnicas de reporte de la información al Sistema único de
de conformidad a la normatividad vigente dispuesta por la
de Servicios Públicos Domiciliarios.

IV RESPONSABILIDADES CONTRACTUALES
1. consultar permanentemente la normatividad dispuesta por la

Superintendencia de Servicios Públícos Domiciliarios en relación al reporte
de la lnformación en el Sistema l.Jnico de lnformación SUl.

2. Elaborar publicación de los formatos y/o formularios en intranet de acuerdo
con las actualizaciones de las la Superintendencia de Servicios Públicos
Domiciliarios.

3. Realizar actualización y socialización a los diferentes procesos sobre los
cambios presentados en la normatividad emitida por la Superintendencia de
Servicios Públicos Domiciliarios, en lo concerniente a los reporte de
información al SUl.

4. Consolidar y realizar el reporte de la información de Empresa Publicas de
Armenia ESP, en la página de la Superintendencia de Servícios Públicos
Domiciliarios para dar cumplimiento a las normatividad vigente.

5. Recopilar y validar la información enviada por los procesos para el reporte
al Sistema Único de lnformación SUl, de acuerdo con la periodicidad,
fechas y métodos establecidos para tal fin.

6. Diligenciar los formularios y realizar el cargue masivo de los formatos vía
web en la página del SUl, una vez recopilados y validados.

7. Verificar que la información validada y reportada en la página del s
quede correctamente cargada en dicha página e imprimir los
certificados de validación y cargue de los correspondientes archivos.

8. Preparar y enviar periódicamente el reporte emitido por el Sistema Único
lnformación sul, donde se podrá observar los formatos y formula
pendientes de cargue por parte de EPA ESP a los proceso involucrados.

9. Apoyar a los diferentes procesos, vía correo electrónico, personal o
telefónico para la consulta de dudas o inquietudes s que

Uv
hll*ffi@
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Nivel: Técnico

Códiso: 367
Grado: 01

Número de carqos: Uno (1)

Directora Planeacíón Corporativa
Dependencia:

t nh r.epa,g0v.c0
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Dirección.
24. Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad de

préstamos al centro de documentación y/o archivo central de acuerdo a la
normatividad vigente.

25. Coadyuvar al líder del proceso en la etapa precontractual y de interventoría
de los contratistas cuando los procesos así lo requiera, conforme a las
exigencias legales y del manual de contratación.

26. Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de la
alta direccíón.

2T.Aplicar acciones de mejora en el desempeño, en cumplimiento del Sistema
lntegrado de Gestión.

28. Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con
la necesidad del proceso.

29. Ejecutar todas las actividades y responsabilidades asignadas en el sistema
de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo la documentación
establecida.

30. Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad de
préstamos al centro de documentacíón y/o archivo central de acuerdo con
las políticas institucionales

V. CONOCIMIENTOS
a. Conocimiento en formulación y ejecución de Proyectos de inversión.
b. Conocimiento sobre documentos normativos de la superintendencia de

Servicios Públicos Domiciliarios
c. Manejar bases de datos
d. Capacidad de procesamiento de información
e. Conocimiento en formulación de indicadores
f. Conocimiento en Sistemas lntegrados de calidad
. Conocimiento rendición de cuentas públicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- Orientación a resultados
- Orientación al usuario y al ciudadano
- Transparencia
- Compromiso con la Organización

- Aprendizaje Continuo.
- Experiencia profesional.
- Trabajo en Equipo y Colaboración.
- Creatividad e lnnovación

VII. REQUIS¡TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formación Académica

Título profesional en el Núcleo de
Conocimiento de lngeniería,
administración de empresas y
economía.Título de Posgrado en áreas
relacionadas con Gerencia de
Proyectos, servicios públicos
domiciliarios.

Dos (2) años de experiencia relacion

j
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7. Proponer' acc¡ones que permitan la prevención, corrección y mejora
Planeación Corporativa en lo que respecta con los procesos y
procedimientos del Banco de Programas y proyectos de lnversión.

8. Consolidar y preparar el lnforme de Gestión y rendición públicas de
cuentas, de acuerdo con los datos reportados por las Direcciones,
subgerencias y gestorías que tengan a cargo la ejecución de los proyectos
de inversión inmersos en el Plan de Acción y en el Plan de Desarrollo del
Municipio de Armenia.

9. Realizar la expedición de las constancias de registro de proyectos y su
respectivo informe de seguimiento de las constancias expedidas por mes.

10. Realizar los seguimientos a los acuerdos de modificación al presupuesto
de inversiones de la vigencia y los conceptos técnicos que motivan su
modificación.

11. Consolidar la información del formato SUI de formulación y ejecución de
proyectos de inversión de acuerdo al modelo tarifario y los datos enviados
por los procesos responsables.

12.Servir como funcionario o facilitador enlace de EPA ESP con todas las
directrices del Departamento Administrativo de Planeación Municipal,
relacionadas con los proyectos de inversión.

l3.Calculary reportar los indicadores relacionados con el Banco de Programas
y Proyectos de lnversión de EPA ESP.

14. Dilígenciar y reportar en la rendición de la cuenta Anual (SlA- Contraloría
Municipal del Armenia) los formatos y anexos relacionados con la inversión
de EPA ESP, vigencia2015.

15. Preparar, presentar y enviar para su publicación la información relacionada
con la inversión, de acuerdo a lo dispuesto por el artículo 74 delaLey 1474
de 2011 "Estatuto Anticorrupción"

l6.Desarrollar todas las actividades encaminadas al cumplimiento de las
acciones de mejora suscrita por parte de la Dirección de Planeación
Corporativa en Plan de Mejoramiento lnstitucional ante la Dirección de
Control Gestión.

17. Participar en los procesos de la Revisión por la Dirección para la
identificación de la información relacionada con la inversión, requerida para
la consolidación de informes anuales.

18.Partícipar activamente en el proceso de formulación de Plan de Desarrollo
Municipal Diagnostico, Matriz Estratégica y Matriz Financiera).

19. Preparar el anteproyecto de respuesta de todas las solicitudes relacionadas
con la inversión, que se alleguen a la dirección de Planeación Corporativa.

20. Responder los PQRSD teniendo en cuenta criterios normativos.
21. lncluir en el listado maestro de documentos externos los requisitos lega

reglamentarios y normativos, aplicables a las actividades al proceso
análisis y mejora del Sistema de Gestión de Calidad

22.Actualizar la carpeta de información normativa del proceso de análisis
mejora del Sistema de Gestión de Calidad.

23.Asistir a todas las reuniones que le delegue la gerencia y o el director y_

realizar su respectiva socialización de acuerdo a los requerimientos-

.:.. . :

wuflil.epa,g0v.c0
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Título profes¡onal en el Area del
Conocimiento:
lngeniería, Arquitectura, Urbanismo y

Afines.
Núcleo básico del conocimiento:
inqeniería Civil v Afines

Dos (2) de experiencia relacionada con
las funciones del cargo

6.. PLANEACION CORPORATIVA :

6.1 Profesional
I. IDENTIFICAC¡ON DEL EMPLEO

Denominación del em Profesional Especializado

Cargo del jefe lnmediato: Directora Planeación Corporativa

I¡. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Gerencia general.-Planeación C ativa. /

III. OBJETO CONTRACTUAL
Desarrollar de actividades orientadas a la aplicación de la metodología de
Formulación de Proyectos y de planificación en lo que respecta a la formulación,
estudio y análisis de los proyectos de inversión que se inscriben, registran y
viabilizan en el Banco de Programas y Proyectos de lnversión.

IV RESPONSABILIDADES CONTRACTUALES
Promover la cultura de proyectos, fundamentada en las competencias de
planeación, programación y evaluación de las actividades del plan de
Acción de EPA ESP, en el marco del Banco de Programas y Proyectos de
lnversión de EPA ESP.
Participar en los procesos de análisis de viabilidad de los proyectos de
inversíón desde el punto de vista de la Planeación estratégica - financiera
(Modelo Tarifario, Plan de Desarrollo, entre otros)
Verificar la aplicación de la Metodología Especifica para la Presentación de
Proyectos de lnversión al lnterior de Empresas Publicas de Armenia ESp
(Metodología para Clientes lnternos), ldentificación y Planificación de la§
lnversiones.
consolidar la información enviada por los procesos para la proyección
Plan operativo Anual de lnversiones de Empresas públicas de Armen
ESP y devolver si esta no cumple los requisitos.
Consolidar la información enviada por los procesos para la elaboración
publicación del Plan de Acción de Empresas Públicas de Armenia ESp.

6. Consolidar el informe de al Plan de Acción.

@
uc6P
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¡II. OBJETO CONTRACTUAL
RealizarlaboresprofeSionaleSrelacionadaslacontinuidaM
acueducto en cumplimiento del sistema de gestión de la calidad y los objetivos
de la empresa.

IV. RESPONSABILIDADES CONTRACTUALES
1. Realizar interventoría de obra de acuerdo con el manual de contratacón.
2. supervisar las cuadrillas de resane de acuerdo con instructivo.
3. Realizar apoyo en la supervisión de las labores del personal operativo de

acuerdo con procedimiento.
4. Evaluar propuestas de contratos de acuerdo con el manual de

contratación.
5. Apoyar respuesta a derechos de petición de acuerdo con la solicitud del

usuario.
6. Realizar apoyo de supervisión en la reparación de fugas en la red y

atención de daños en el tiempo requerido.
7. Participar en los comités de certificación de competencias laborales de

acuerdo con su competencia.
8. Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de

la alta dirección.
9. Aplicar acciones de mejora en su desempeño en cumplimiento de del

sistema lntegrado de Gestión.
'10. Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con

Ia necesidad del proceso.
11. coadyuvar al líder del proceso en la etapa precontractual y de

interventoría de los contratistas cuando los procesos así lo requiera. de
acuerdo con el proceso.

rz. Ejecutar todas las actividades y responsabilidades asignadas en el
sistema de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo la documentación
establecida.

l3.Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad de
préstamos al centro de documentación y/o archivo central de acuerdo con
las políticas institucionales.

V. CONOC¡MIENTOS ESENCIALES
conocimiento de la norma legal vigente en seguridad en er trabajo
Conocimiento del Sistema lntegrado de Gestión
conocimiento sobre la normativa legal vigente de servicios públicos
Conocimiento hidráulica
Conocimientos en sistemas
Conocimiento sobre metrología
Qonocimiento de Ia norma técnica de Acreditación de Laboratorio

a.
b.

c.
d.
e.
f.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso institucional
- Orientación al usuario y al ciudadano
- Transparencia
- Orientación a resultados

- Experticia profesional
- Aprendizaje continuo
- Trabajo en equipo y colaboración
- Creatividad e innovación

llél@er
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ln su desemPeño en cumplimiento de

sistema lntegrado de Gestión.
Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con

la necesidad del proceso.
Ejecutar todas las actividades y responsabilidades asignadas en el

sistema de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo la documentación

establecida.
Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad de
préstamos al centro de documentación y/o archivo central de acuerdo con

V. CONOCIMIENTOS
a) Conocimiento sobre normas de tránsito
b) Conocimiento sobre sistema de gestión de la calidad
c) Conocimiento sobre MECI
d) Conocimiento sobre salud y seguridad en el trabajo
e) Conocimiento en Ia norma de competencia de alistamiento y

mantenimiento de vehículo
f) Conocimiento sobre la norma de competencia en alistamiento y

mantenimiento de vehículo
V¡. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- Manejo de la información
- Disciplina
- Adaptación al cambio
- Relaciones interpersonales
- Colaboración

- Orientación a resultados
- Orientación al usuario y al

ciudadano
- Compromisoinstitucional

Vil. neou¡stros DE FoRMActoN AcADEMIcA Y ExPERIENcIA

Un (1) año de experiencia relacionada
con las funciones del cargo

Título de bachiller en cualquier
modalidad. Licencia de conducción y
certiflcación en la norma de
competencia laboral en alistamiento y
mantenimiento de vehículo

5.7 .-Profesional Universitario Sub gerencia de Aguas ea
A@lFI§CGPI7l¡0@l

@

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional '#,
Denominación del empleo: Profesional un iversitario
Códiqo: 219
Grado: 01 k ffiNúmero de carqos: Dos (2)

Carqo del iefe lnmediato: Gestor de Distribución
Dependencia: Sub qerencia de Aquas

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Subqerencia de Aquasi Procesos Productivos o de Cadena de valor Á

,r cl
hl

.1,
lr ¡ Jgl'+

10.

11.

a.-Comunes b.-Por Nivel

Formación Académica Experiencia

W
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC¡A

Un (1) año de experiencia relacionada
con las funciones del cargo

Título de bachiller en cualquier
modalidad. Licencia de condücción y
certificación en la norma de
competencia laboral en alistamiento y
mantenimiento de vehículo.

5.6.2 .-Conductores Sub gerencia de Aguas

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Asistencial
Denominación del empleo: Conductor

Códiqo: 480
Grado: 01

Número de carqos: Cuatro (4)

Cargo del jefe lnmediato: Subgerente de Aquas
Dependencia: Sub gerencia de Aguas.-Gestión de

recolección y Transporte de Aguas
residuales.

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Gestión, Recolección Y Transporte De Aguas Residuales/ Procesos Productivos

o de Cadena de valor
III. OBJETO CONTRACTUAL

Realizar labores de apoyo en la conducción de vehículo, cumpliendo a cabalidad
con las normas de tránsito y las recomendaciones de seguridad establecidas

IV. RESPONSABILIDADES CONTRACTUALES
1. Conducir el vehículo teniendo en cuenta la normativa legal vigente.
2. Reportar oportunamente las novedades mecánicas del vehÍculo de

acuerdo con su experticia técnica.
3. Vigilar la vigencia de los documentos del vehículo de acuerdo con

criterios normativos vigentes.
4. Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de

la alta dirección.
5. Verificar el buen funcionamiento del vehículo teniendo en cuenta

procedimiento institucional.
6. Solicitar recibo oportuno de los materiales, accesorios y dispositivos dei

seguridad de acuerdo con procedimiento normativo institucional. '\.

7. Manejar maquinaria pesada de acuerdo con criterios normativos viales y (
normas de bioseguridad. it8. Participar en la elaboración del plan de mantenimiento vehicular teniendo 

I

en cuenta mantenimiento correctivo y preventivo. h

9. Realizar trámite correspondiente para la reparación del vehículo, cuando
sea necesario, teniendo en cuenta criterios de calidad y procedimiento #Í,institucional. -,,m

W
bml
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@ioénlaconducciÓndevehículo,cumpliendoacabali
con las normas de tránsito y las recomendaciones de segullqqq J§lqlleggae

¡V. RESPONSAB¡LIDADES CONTRACTUALES
1.
2.

ConOucir el vehículo teniendo en cuenta Ia normativa legal vigente.
Reportar oportunamente las novedades mecánicas del vehículo de

acuerdo con su experticia técnica.
Vigilar la vigencia de los documentos del vehículo de acuerdo con

criterios normativos vigentes.
Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de

la alta dirección.
5. Verificar el buen funcionamiento del vehículo teniendo en cuenta

procedimiento institucional.
Solicitar recibo oportuno de los materiales, accesorios y dispositivos de

seguridad de acuerdo con procedimiento normativo institucional.
Manejar maquinaria pesada de acuerdo con criterios normativos viales y

normas de bioseguridad.
Participar en la elaboración del plan de mantenimiento vehicular teniendo
en cuenta mantenimiento correctivo y preventivo.
Realizar trámite correspondiente para la reparación del vehículo, cuando
sea necesario, teniendo en cuenta criterios de calidad y procedimiento

institucional.
Aplicar acciones de mejora en su desempeño en cumplimiento de del

sistema lntegrado de Gestión.
Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con
la necesidad del proceso.
Ejecutar todas las actividades y responsabilidades asignadas en el

sistema de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo la documentación
establecida.
Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad de
préstamos al centro de documentación y/o archivo central de acuerdo con
las políticas institucionales.

3.

4.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
g) Conocimiento sobre normas de tránsito
h) Conocimiento sobre sistema de gestión de la calidad
i) Conocimiento sobre MECI
j) Conocimiento sobre salud y seguridad en el trabajo
k) Conocimiento en la norma de competencia de alistamiento y

mantenimiento de vehículo
l) Conocimiento sobre la norma de competencia en alistamiento y

mantenimiento de vehículo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- Manejo de la información
- Disciplina
- Adaptación al cambio
- Relaciones interpersonales

- Orientación a resultados
- Orientación al usuario y al

ciudadano
institucional

K4
hKl
.É' | ilrcGP i"/ | rooo IM

c. Comunes d. Por Nivel
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aireados dos veces al mes.

. Lavado de desagües de los tanques aireados una vez al mes.

. Fontanería en las ocasiones necesarias.

. Limpieza de los módulos cada dos dÍas.

. Des taponamiento de las cajas de descargue al tangue preliminar .

. Lavado de la rotonda del módulo dos una vez al mes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
a) Conocimientos sobre normas de bioseguridad
b) Conocimiento sobre manejo de herramienta menor
c) Conocimiento sobre Modelo Estándar de Control Interno
d) Conocimiento de Ia norma legal vigente en seguridad en el trabajo
e) Conocimiento del Sistema lntegrado de Gestión

V!. COMPETENC¡AS COMPORTAMENTALES

- Compromiso institucional
- Orientación al usuario y al
ciudadano
- Orientación a resultados

- Manejo de la información
- Adaptación al cambio
- Disciplina
- Relaciones interpersonales

VII. REQUISITOS DE ACADEMICA Y EXPERIENC¡A
Formación Académica

Básica Primaria Un (1) año de experiencia relacionada con
las funciones del ca

5.6 .-Conductores Sub Gerencia de Aguas
5.6.1.-Conductor P.T.A.R.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

w
ailklwl ¡@t

Nivel: Asistencial
Denominación del empleo: Conductor
Gódiso: 480
Grado: 01
Número de cargos: Uno (1) ,,r

Carqo del iefe lnmediato: Director de Oficina PTAR l';

Dependencia: Sub gerencia d Aguas.-Gestión de
recolección y Transporte de Aguas
residuales a ffiI¡. AREA FUNCIONAL/PROCESO

Gestión, Recolección Y Transporte De Aguas Residuales/ Procesos Productivos
o de Cadena de valor

I¡I. OBJETO CONTRACTUAL

58I

_lk ffi
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Superf'tciales géneraOas por los compresores a¡readores, aSí mismo
verificar su funcionamiento.

. Encendido de las moto bomba.

o Apertura de válvulas para realizar las purgas en los tanques
sedimentadores.

. Limpieza paredes del canal repartidor de caudales hacia los filtros
percoladores.

. Toma de muestras de aguas residuales en compañía de la auxiliar de
laboratorio.

. Verificación de períodos de bombeo y funcionamiento de la criba
automática.

. Retiro de sólidos retenidos en el tornillo sinfín de la criba automática.

. Verificación del funcionamiento de los brazos en los filtros percoladores.

. Limpieza de boquillas de repartición.

. Lavado con hidrolavadora para evitar proliferación de algas, vectores y
olores.

. Inspección funcionamiento, estado rodamientos y estado de pista en los
brazos barredores de tanques clarificadores.

. Extracción y purga de lodos en los tanques clarificadores.

. Bombeo de lodos de clarificador a espesador de lodos.

¡ Bombeo del digestor de lodos a los lechos de secado.

o Apertura de válvulas de lodos a pozo de bombeo para deshidratación de
lodos.

. Extracción de lodos y almacenamiento.

. Limpieza y retiro de material vegetal en las cajas, recamaras, cunetas,
vías en los módulos de la PTAR.

. Recolección de residuos sólidos.

. Limpieza de la Planta por todos sus alrededores con la guadaña.

. Toma de registro de energía diariamente.

. Lavado de los tres vertederos tipo sutros cada dos días.

. Limpíeza de bidones de la zona de cribado.

. Recolección, secado en bidón de trampa de grasa y empaque en estopas
dos veces al mes.

. Limpieza de bidones de los tanques aireados dos veces al mes.

. Limpieza de los carros verdes donde caen los finos de los desare

I
www.epa.gov.co

CAM. Centro Administrativo Municipal
ffi
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Cargo del jefe lnmediato: JEFE DE OFICINA PTAR

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Subgerencia de Aguas.- Jefe de oficina PTAR/ Procesos Productivos o de

Cadena de valor
III. OBJETO CONTRACTUAL

Realizar labores operativas de mantenimiento y limpieza a los colectores,
interceptores y emisarios finales de la PTAR teniendo en cuenta criterios de

imiento normativo institucional
IV. RESPONSABILIDADES CONTRACTUALES

1. Realizar rocería y limpieza a los corredores donde se encuentran
localizados los colectores, interceptores y emisarios finales de acuerdo
con procedimiento normativo institucional.

2. Realizar limpieza de cámaras de inspección teniendo en cuenta normas
de bioseguridad y procedimiento institucional.

3. Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de
la alta dirección.

4. Aplicar acciones de mejora en su desempeño en cumplimiento de del
sistema lntegrado de Gestión.

5. Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con
la necesidad del proceso.

6. Ejecutar todas las actividades y responsabilidades asignadas en el
sistema de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo Ia documentación
establecida.

7. Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad de
préstamos al centro de documentación y/o archivo central de acuerdo con
las políticas institucionales.

8. Realizar labores operativas de mantenimiento y limpieza a la PTAR, de
acuerdo con las siguientes actividades:

. Retiro de arenas sedimentadas en cada canal y su tratamiento
correspondiente.

. Retiro de residuos sólidos retenidos en las cribas gruesos y finos dos
veces al día.

o Verificación de compuestas para que no existan infiltraciones.

. Bombeo de arenas a los lechos de secado.

. Retiro de grasas y aceites mediante la operación de los barredores
automáticos los cuales se disponen en los lechos de secado .

o Verificación del funcionamiento del Airjet visualmente.

. Lectura de medición de caudal en las bombas del tanque de igualacíón.

. Verificación visual en los sedimentadores de la agitación y burbui

..''
Grado:
Número de Carqos. 6

Dependencia: Subqerencia de Aquas

9_
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!II. OBJETO CONTRACTUAL
Ejecutar actividades de apoyo administrativo de acuerdo con procedimientos de

IV. RESPONSABILIDADES CONTRACTUALES
Radicar la correspondencia recibida y despachada de acuerdo con los
procedimientos de gestión documental.
Brindar atención primaria al usuario de acuerdo con sus solicitudes.
Elaborar documentos allegados a la gestión de acuerdo con criterio
técnico.
Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de
la alta dirección.
Aplicar acciones de mejora en su desempeño en cumplimiento de del
sistema lntegrado de Gestión.
Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con
la necesidad del proceso.
Ejecutar todas las actividades y responsabilidades asignadas en el
sistema de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo la documentación
establecida.
Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad de
préstamos al centro de documentación y/o archivo central de acuerdo con
las políticas institucionales

V. CONOCIMIENTOS
Conocimiento básico en sistemas: Word y Excel
Conocimiento sobre técnicas Secretarios
Conocimiento sobre la Ley General de Archivo
Conocimiento del Sistema lntegrado de Gestión
Conocimiento sobre Modelo Estándar de Control lnterno

a)
b)
c)
d)
e)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
b, Por Nivel

- Orientación a resultados
- Orientación al usuario y

al ciudadano
- Compromisoinstitucional
- Transparencia

- Manejo de la información
- Disciplina
- Adaptación al cambio
- Relaciones interpersonales
- Colaboración

VII. REQUISITOS DE ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Título de Bachiller en cualquier
modalidad

Un (1) año de experiencia relacionada con las
funciones del ca

k
I. IDENT¡FICACION DEL CARGO

Denominación del empleo:

wwuepa.g0uco
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a. Comunes

Formación Académica Experiencia
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3. Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de
la alta dirección.

4. Aplicar acciones de mejora en su desempeño en cumplimiento de del
sistema lntegrado de Gestión.

s. Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con
la necesidad del proceso.

6. Ejecutar todas las actívidades y responsabilidades asignadas en el
sistema de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo la documentación
establecida.

7. Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad de
préstamos al centro de documentación y/o archivo central de acuerdo con

V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
a) Conocimientos sobre normas de bioseguridad
b) Conocimiento sobre sistemas
c) Conocimiento sobre manejo de herramienta menor
d) Conocimiento sobre Modelo Estándar de Control lnterno
e) Conocimiento de la norma legal vigente en seguridad en el trabajo

Conocimiento del Sistema lnteqrado de Gestión
VI. COMPETENClAS COMPORTAMENTALES

b) Por Nivel
Compromiso institucional
Orientación al usuario y al
ciudadano
Orientación a resultados

- Experticia Técnica
- Trabajo en equipo
- Creatividad e innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Título de Técnico profesional Un (1) año de experiencia en funciones
relacionadas con el

5.4 Auxiliar administrativo PTAR

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominación del Auxiliar Adm inistrativo

o deljefe Inmediato: Jefe de Oficina PTAR.- 9Sub gerencia de Aguas.-Gestión de
recolección y Tra rte de Aguas residuales

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Sub gerencia de Aguas-Gestión, Recolección y Transporte de Aguas

Residuales/ Procesos Productivos o de Cadena de valor

1{érú-:q

a) Comunes

Formación Académica Experiencia

tu
ñ)iffil
-,T,, EM

Nivel: Asistencial

Códiqo: 407
Grado: 05
No. de carqos: Uno (1)

ffiDependencia:

W<A
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rO. Ejecutar todas las actividades y responsabilidades asignadas en el

sistema de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo la documentación
establecida.

11. Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad de

préstamos al centro de documentación y/o archivo central de acuerdo con

las políticas institucionales.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimiento sobre SGC
Conocimientos sobre MECI
Conocimiento sobre seguridad y salud en el trabajo
Conocimiento sobre la ley general de archivo

<r.

b.

c.
d.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
b. Por Nivel

- Orientación al usuario y al ciudadano
- Orientación a resultados
- Compromiso institucional

- Experticia Técnica
- Trabajo en equipo
- Creatividad e innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Título de Técnico Un (1) año de experiencia relacionada
con las funciones del em

5.3 Técnico operativo PTAR

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

tu

Nivel: Técnico
Denominación del empleo: Técnico Operativo
Códiqo: 314
Grado: 01

Número de carqos: Dos (2)

Cargo del jefe lnmediato: Gestor de Tratamiento de Aguas Residuales
Dependencia: Subqerencia de Aquas

II. AREA FUNC!ONAL/PROCESO
Subqerencia de Aquas/ Procesos Productivos o de Cadena de valor

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores técnicas relacionadas con el mantenimiento a la infraestructura
de colectores, interceptores y emisarios finales de acuerdo con procedimiento
normativo institucional.

'd4,' o
UCGP
l0m

IV, FUNCIONES ESENCIALES

*9, ffir. Realizar labores menores de reparación a
colectores, interceptores y emisarios finales
técnico.

la
de

infraestructura de
acuerdo con criterio

2. Manejar información digital sobre base de datos
física de acuerdo con procedimiento tecnológico.

de la infraestructura
I

55

ilárffi*

a. Comunes

Formación Académica Experiencia

www.epa.g0v.Go
CAM, Centro Administrativo Municipal
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- Transparenc¡a
- Compromiso con la Organización

Trabajo en Equipo y Colaboración.
Creatividad e lnnovación

VII. REQU¡SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Título profesional en el Núcleo de
Conocimiento de lngeniería Civil y
Afines o lngeniería Ambiental,
Sanitaria, Bacteriología y Afines Título
de Posgrado en áreas relacionadas

Dos (2) años de experiencia relacionada

5.2 Técnico Administrativo Distribución

I. ¡DENT¡FICACION DEL EMPLEO

Técn ico Admínistrativo

Carqo del iefe lnmediato:

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Subgerencia de Aguas/Procesos Productivos o de Cadena de valor

III. OBJETO CONTRACTUAL
Realizar labores técnicas relacionadas con el manejo de la información teniendo
en cuenta criterios de calidad y objetivos del plan de acción de la subgerencia

IV. RESPONSABILIDADES CONTRACTUALES
1. Realizar manejo y radicación de la correspondencia en medio magnético

y físico del área de acuerdo con las tablas de retención documental.
2. Brindar atención al usuario interno y externo de acuerdo con sus

necesidades y teniendo en cuenta medios de comunicación institucional.
3. Realizar verificación y seguimiento e informe de consolidado a las

PQRDS de la subgerencia de acuerdo la periodicidad requerida.
4. Realizar revisión y consolidación de información de horas extras,

ausentismo y de pedidos de la subgerencia de acuerdo con
procedimiento tecnológico e información suministrada.

5. Apoyar a cada uno de los procesos en todo lo relacionado con el uso de
aplicativos y manejo de la información de acuerdo con la solicitud.

6. Manejar Ia agenda de la Subgerente teniendo en cuenta compromisos
establecidos.

7. Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de
la alta dirección.

8. Aplicar acciones de mejora en el desempeño en cumplimiento del
Sistema lntegrado de Gestión.

9. Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con

k

CAM. Centro Administraüvo Municipal
1¿
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12)Realizar el control y seguimiento de las operaciones técnicas, toma
muestras y su preservación según la normativa legal vigente.

13)Revisar inventario mensual de los insumos y bienes a su cargo de acuerdo
con el cardex y el inventario asignado.

14)Verificar las horas establecidas de la calidad del dato reportado a los
diferentes clientes de acuerdo con la normativa legal vigente.

1S)Realízar control del procesamiento de las muestras de acuerdo con la
programación y la norma legal vigente.

16)Realizar revisión, seguimiento y reporte de los ensayos fisicoquímicos y
bacteriológicos al agua según programación y normativa legal vigente.

17)Realizar seguimiento, verificación del resultado de ensayos fisicoquímicos y
bacteriológicos a muestras que han sobrepasado los rangos establecidos
en la normativa vigente.

18)Realizar el seguimiento, control y aseguramiento de la trazabilidad de las
mediciones aplicando el sistema internacional de unidades.

19)Realizar revisión y control de la preparación y estandarización de reactivos
de acuerdo con las políticas de calidad.

20)Realizar seguimiento y control del alistamiento de los equipos, material e
insumos de laboratorio.

21)Planear la gestión y control de la conformación metodológica, periodos de
re calibración, manipulación, transporte, almacenamiento y uso de los
instrumentos y equipos de laboratorio de acuerdo con las políticas de
calidad.

2?)Planear, gestionar y realizar seguimiento y control de las instalaciones
físicas, condiciones ambientales y de seguridad adecuadas que permitan el
buen desarrollo del ensayo físico-químico y bacteriológico.

23)Planificar y gestionar la adquisición de insumos, material y equipos de
acuerdo con las necesidades del laboratorio.

24)Consolidar la información generada en el laboratorio, realización de los
informes e interpretación conforme a las necesidades del cliente.

25)Atender visitas de las entidades de control, auditorias de calidad internas y
externas, de usuarios en general según la necesidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
h) Conocimiento de sistemas
i) Conocimiento sobre documentos normativos de la superintendencia de

Servicios Públicos Domiciliarios
j) Manejar bases de datos
k) Capacidad de procesamiento de información
l) Conocimiento sobre gestión de la calidad
m) Conocimiento sobre Control lnterno
n) Conocimiento sobre salud y seguridad en el trabajo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- Orientación a resultados
- Orientación al usuario y al ciudadano

- Aprendizaje Continuo.
- Experiencia

..7;,
l¡/ gg!
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a. Comunes b. Por Nivel !
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Jefe de oficina PTAR LA MARINACarqo del lnmediato:
Subgerencia de Aguas .-Gestor
Tratamiento de Aguas Residuales

Dependencia:

¡I. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Sungerencia de Aguas / Jefe de oficina PTAR i Gestor Tratamiento de Aguas

Residuales /Procesos Productivos o de Cadena de Valor
III. OBJETO CONTRACTUAL

lesespecializadasrelacionadaSconlagestión
de la coordinación de las actividades de laboratorio de ensayo de aguas

residuales de la entidad para apoyar la operación y mantenimiento preventivo y

correctivo de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales, conforme al manual

de operación v en miento a los requisitos de Ley y de la Entidad.
IV. RESPONSABIL¡DADES CONTRACTUALES

f) Pro[ender por el cumplimiento de la normatividad ambiental establecida en

el Decreto 631 de 2015, expedida por el Ministerio de Ambiente, compilado
por el Decreto Único Reglamentario 1076 de 2015 y demás normas
vigentes aplicable al proceso productivo realizado en la PIanta de

Tratamiento de Aguas Residuales La Marina.
2) Establecer las medidas para prevenir, mitigar y controlar los posibles

impactos que se puedan generar de Ia operación de Ia planta de

tratamiento de aguas residuales La Marina sobre los recursos naturales a

través de indicadores que revelen el grado de afectación de la operación.
3) Programar y realizar capacitaciones continuas de operación y

mantenimiento al personal de Ia Planta
4) Coordinar y programar en un cronograma las actividades de operación y

mantenimiento de la PTAR, de acuerdo a lo establecido en el manual de

operación y mantenimiento y sus posibles ajustes que sean necesarios.
5) Establecer el sistema de registro y seguimiento de indicadores y demás

resultados exigidos por la autoridad ambiental, para el cumplimiento de los

estándares reglamentados por esta entidad.
6) Propiciar la comunicación efectiva entre la empresa operadora, la

comunidad, la autoridad ambiental y las demás entidades involucradas con

el desarrollo del municipio.
7) Atender requerimientos y solicitudes realizados por las diferentes entidades

de control y vigilancia, previa revisión y aprobación del Gestor o

Subgerente.
B) Tramitar y diligenciar los informes periÓdicos que se presenten los

resultados exigidos por la empresa e información permanente la unid
organizativa de todas las situaciones atinentes, producidas cotidianamentéj
así como aquellas que se presente puntual y eventualmente. \

9) Propender por sostener el Sistema de Gestión Integrado de la organizaci
10)Programar las verificaciones del material, insumos y equípos volumétri

según necesídad y cronograma de aseguramiento metodológico.
11)Revisar las operaciones técnicas y reporte de la toma de muestras

acuerdo con la programación establecida.
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procedimiento normativo institucional.

4. Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad de
préstamos al centro de documentación y/o archivo central.

5. Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de la
alta dirección.

6. Aplicar acciones de mejora en el desempeño, en cumplimiento del Sistema
lntegrado de Gestión.

7. Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con la
necesidad del proceso.

B. Ejecutar todas las actividades y responsabilidades asignadas en el sistema de
seguridad y salud en el trabajo de acuerdo la documentación establecida.

9. Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad de
préstamos al centro de documentación y/o archivo central de acuerdo con las
políticas institucionales

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
Conocimiento sobre sistema de gestión de la calidad.
Conocimiento sobre el MECI
Conocimiento sobre salud y seguridad en el trabajo

a)
b)

c)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- Orientación a resultados
- Transparencia
- Compromiso lnstitucional
- Orientación al usuario y al

ciudadano

- Manejo de la información
- Disciplina
- Adaptación al cambio
- Relaciones interpersonales
- Colaboración Liderazgo
- Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

TÍtulo de bachiller en cualquier
modalidad

5.. SUBGERENCIA DE AGUAS -
5.1 Profesional Especializado (Analista de Laboratorio p.T.A.R. 

)

I. IDENTIFICACION DEL EMPIE6

Número de ca

4g'
CAM. Centro Administrativo Municipal
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mantenim¡ento de vehículo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- Orientación a resultados
- Orientación al usuario y al

ciudadano
- Compromisoinstitucional

- Manejo de la información
- Disciplina
- Adaptación al cambio
- Relaciones interpersonales
- Colaboración

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formación Académica

Título de bachiller en cualquier
modalidad. Licencia de conducción y
certificación en la norma de
competencia laboral en alistamiento y
mantenimiento de vehículo

Un (1) año de experiencia relacionada
con las funciones del cargo

4.5 .-Operario Servicio de Aseo

I. IDENT¡FICAC¡ON DEL CARGO

tu
,W)
4v¿rl@

ffi_

Nivel: Asistencial
Denominación de! Empleo: Operario
Código: 487
Grado: 02
Número de cargos: Ocho. (8)

Cargo del Jefe lnmediato: Gestor de Aseo
Dependencia: Subgerencia de Aseo

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Subgerencia de Aseo/Procesos Productivos o de Cadena de valor

III. OBJETO CONTRACTUAL

Realízar las labores operativas en la recolección de residuos sólidos, operarios de
guadaña o ayudantes de mecánico, teniendo en cuenta proceso normativo
institucional.

IV. RESPONSABILIDADES CONTRACTUALES

Realizar la recolección de residuos sólidos empacado y esparcido seffi
procedimientos institucionales y Plan Operativo. tr q
Apoyar al conductor de los vehículos recolectores en el desarrollo de la miqtrp'
ruta y en el acompañamiento al sitio de disposición final de residuos sóli@
de acuerdo a las necesidades del proceso. 

ffi
Realizar la verificación y aplicación de las condiciones de seguridad para la
realización de la actividad de corte y poda de césped de acuerdo -p-on#

4B :WWW.8pÍ1.$0V.C0

CAM. Centro Administraüvo Munrcipat
,PIX: 741.:1780 -,Daños: :1'16
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Sub qerencia de Aseo
!I. AREA FUNCIONAL/PROCESO

;ia de Aseo/Procesos Productivos o de Cadena de valor
I!I. OBJETO CONTRACTUAL

conduccióndevehículo,cumpliendoacabalidad
con las normas de tránsito V las recomendaciones de seguridad estqileqiqeq

IV. RESPONSABIL!DADES CONTRACTUALES
1. Conducir el vehículo teniendo en cuenta la normativa legal vigente.
2. Reportar oportunamente las novedades mecánicas del vehículo de

acuerdo con su experticia técnica.
3. Vigilar la vigencia de los documentos del vehículo de acuerdo con

criterios normativos vigentes.
4. Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de

la alta dirección.
5. Verificar el buen funcionamiento del vehículo teniendo en cuenta

procedim iento institucional.
6. Solicitar recibo oportuno de los materiales, accesorios y dispositivos de

seguridad de acuerdo con procedimiento normativo institucional.
7. Manejar maquinaria pesada de acuerdo con criterios normativos viales y

normas de bioseguridad.
8. Participar en Ia elaboración del plan de mantenimiento vehicular teniendo

en cuenta mantenimiento correctivo y preventivo.
9. Realizar trámite correspondiente para la reparación del vehículo, cuando

sea necesario, teniendo en cuenta criterios de calidad y procedimiento
institucional.

l0.Aplicar acciones de mejora en su desempeño en cumplimiento del

sistema lntegrado de Gestión.
11. Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con

la necesidad del proceso.
rz. Ejecutar todas las actividades y responsabilidades asignadas en el

sistema de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo la documentación
establecída.

l3.Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad de
préstamos al centro de documentación y/o archivo central de acuerdo con
las políticas ínstitucionales

V. CONOCIMIENTOS
a) Conocimiento sobre normas de tránsito
b) Conocimiento sobre sistema de gestión de la calidad
c) Conocimiento sobre MECI
d) Conocimiento sobre salud y seguridad en el trabajo
e) Conocimiento en Ia norma de competencia de alistamiento y

mantenimiento de vehículo
Conocimiento sobre la norma de competencia en alistamiento

.7
It/ [&*EI

Número de carqos: Cuatro (4)

tu

Carqo del iefe lnmediato: Gestor de Aseo
Dependencia:

A$ffi
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4. Elaborar informes y documentos relacionados con el área de desempeño
de acuerdo con procedimiento interno.

5. Archivar la documentación que deba conservarse en la Empresa de
conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de
la alta dirección.

7. Aplicar acciones de mejora en su desempeño en cumplimiento del

Sistema lntegrado de Gestión
B. Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con

la necesidad del proceso.
9. Ejecutar todas las actividades y responsabilidades asignadas en el

sistema de Gestión de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo la

documentación establecida.
l0.Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad de

préstamos al centro de documentación y/o archivo central de acuerdo con

las políticas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
Conocimiento Sistema integrado de gestión
Conocimiento sobre modelo estándar de control interno
Conocimiento sobre informática
Conocimiento sobre archivística
Conocimiento sobre seguridad y salud en el

a)
b)
c)
d)
e)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- Orientación a resultados
- Orientación al usuario y al

ciudadano
- Transparencia
- Compromisoinstitucional

- Manejo de la información
- Adaptación al cambio
- Disciplina
- Relacionesinterpersonales
- Colaboración

VII. REQUISITOS DE ACADEMICA Y EXPER¡ENC!A

Básica Primaria. Se pueden
los dos últimos años

4.4.- Conductores Aseo

I. IDENTIFICAC¡ON DEL CARGO

Denominación del empleo:

No aplica I &á/
-r?lrml

+1.'@

ftl ffiNivel: Asistencial
Conductor

Códiqo: 480
Grado: 02

7wr
CAM. Centro Admini

,PBX741 1

rrw.epa'§0v.c0
strativo Municipal

IB0-Daños:116



€;PA
EMPBESAS PUBUCAS DE AHMENIA ESP

¡ La empresa de todos !

- Orientación al usuario y al ciudadano
- Orientación a resultados
- Compromiso institucional
- Transparencia

- Experiencia Técnica
- Trabajo en Equipo
- Creatividad de lnnovación

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad, Titulo de formación técnica
profesional o tecnológica

Un (1) Año de experiencia relacionada con
las funciones del empleo

4.3 -Operario Servicio de Aseo

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominación del empleo:

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Sub Gerencia de Aseo / Procesos Productivos o de Cadena de valor

I!I. OBJETO CONTRACTUAL
Asistir la ejecución de los procesos y procedimientos asignados a Iá Sub
gerencia de Aseo en cumplimiento a la normatividad legal vigente y a las
disposiciones internas, sobre todo en apoyar las actividades de Recolección y
transporte de residuos sólidos, barrido, poda de césped y arreglo de parques,

as del servicio de aseo que presta la em
IV. RESPONSABILIDADES CONRACTUALES

Realizar la revisión y direccionamiento del correo institucional de acuerdo
con los tiempos establecidos.
Atender a los usuarios tanto externos como internos de acuerdo con sus
solicitudes.
Realizar capacitaciones y campañas educativas que contribuyan al aseo
y al buen manejo de residuos sólidos de acuerdo con plan establecido.

1.

2.

3.

iF- 4 5i
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5. Realizar visitas personalizadas a usuar¡os de acuerdo con la solici
servicio.

6. Evidenciar la entrega de insumos a los operarios de mediante los registros
GA-R-022 y GA-R-023 y directrices normativas institucionales .

7. Realizar acompañamiento en las brigadas especiales del servicio de aseo de
acuerdo a las directrices de la subgerencia.

8. Apoyar al superior inmediato en Ia programacíón y control de las horas extras,
dominicales y festivas laboradas por los operarios en la realización de labores
propias de la actividad de acuerdo a las necesidades del proceso.

9. Reportar la asistencia de los operarios en días festivo y horario extra de
conformidad a los procedimientos institucionales.

l0.Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad de
préstamos al centro de documentación y/o archivo central de acuerdo con
procedimiento normativo institucional.

11.Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de la
alta dirección.

12.Aplicar acciones de mejora en el desempeño, en cumplimiento del Sistema
lntegrado de Gestión.

l3.Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con la
necesidad del proceso.

14. Ejecutar todas las actividades y responsabilidades asignadas en el sistema de
seguridad y salud en el trabajo de acuerdo la documentación establecida.

l5.Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad de
préstamos al centro de documentación y/o archivo central de acuerdo con las
polÍticas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
a) Conocimiento de sistemas y bases de datos
b) Conocimiento sobre documentos normativos de la superintendencia de

Servicios Públicos Domiciliarios
c) Capacidad de procesamiento de información
d) Conocimiento sobre sistema de gestión de la calidad fi
e) Conocimiento sobre MECI t
0 Conocimiento sobre salud y seguridad en el trabajo
g) Conocimiento básico de orientación n la ciudad en cuanto a barrios y

direcciones
h) Conocimiento sobre norma de servicios públicos domiciliarios

V!. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

.7J
t i'-1 %
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- Experiencia técnica
- Trabajo en equipo
- Creatividad e innovación

- Orientación a resultados
- Transparencia

VI!. REQUISITOS DE ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Un (1) año de experiencia laboral
relacionada

Título de formación técnica profesional
o tecnológica en áreas relacionadas con
las funciones del cargo.

4.2.?TECNICO OPERATIVO BARRIDO Y PODA DE ARBOLES

I. IDENT¡FIGAC!ON DEL CARGO

Denominación del Empleo:

Número de cargos:
Cargo del Jefe lnmediato:

Subgerencia de Aseo

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO

Subgerencia de Aseo/Procesos Productivos o de Cadena de valor
III. OBJETO CONTRACTUAL

Realizar labores técnicas en la supervisión y coordinación de la prestación del
servicio de Barrido y Limpieza de Vías y Áreas Públicas, Corte de Árboles y Poda de
Césped de acuerdo con procedimiento normativo institucional

IV. RESPONSABILIDADES CONTRACTUALES

1. Notificar a los operarios la información de interés como lo es la programación
de capacitaciones, reuniones, jornadas de vacunación, entre otros según
normatividad institucional.

2. Realizar seguimiento en campo de las frecuencias y horarios de las mi
rutas establecido en el Plan Operativo para los operarios de acuerdo co
procesos y procedimientos institucionales,

3. Realizar seguimiento y control de los implementos e insumos
semanalmente a los operarios, para el cumplimiento y buen desarrollo
operación.

4. Apoyar las programaciones especiales del servicio de barrido, corte y poda
de césped según directrices de los superiores.

I
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Nivel : Técnico
Técnico operativo

Gódigo: 314
Grado: 01

Dos (2)

Gestor de Aseo
Dependencia :
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II. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Sub Gerencia de Aseo/Gestor Aseo.

I!!. OBJETO CONTRACTUAL
Apoyar el cumplimiento de las políticas y directrices internas con todo lo que
tiene que ver con el servicio de aseo, área de recolección, normas técnicas y

IV. RESPONSABILIDADES CONTRACTUALES
1) Cumplir las políticas y directrices internas en materia del servicio de

aseo que se hayan dispuesto en la organización.
2) Prestar los servicios de asistencia técnica que se requieren para el

cumplimiento y desarrollo de los objetivos institucionales, programas y
servicios a cargo.

3) Apoyar el proceso de contratación de la dependencia, cuando le sea
requerido, teniendo en cuenta las normas y procedimientos
establecidos, con el fin de contribuir a la fijación y cumplimiento de las
condiciones para llevar a cabo su ejecución.

4l Elaborar informes de gestión, estadísticos, de rendición de cuentas y

demás que le sean requeridos por la administración, organismos de

control, otras Entidades y comunidad, aplicando metodologías e

indicadores definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento y dar

respuesta a los requerimientos.

5) Participar activamente en las actividades de formación y sensibilización
que en materia de seguridad y salud adelante la oficina de SG-SST.

6) Reportar permanentemente a la oficina de SG-SST todas las

actividades ejecutadas.
7) Las otras funciones y actividades relacionadas con su cargo que le

asigne la oficina de SG-SST.
8) .Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices

de la alta dirección.
9) Aplicar acciones de mejora en su desempeño en cumplimiento de del

sistema lntegrado de Gestíón.
10)Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo

con la necesidad del proceso.
11)Participar en el manejo de emergencias conforme a lo establecido en

el sistema v planes de continqencia.
V. CONOCIM!ENTOS

Conocimiento del servicio de mecánica eléctrica.
Conocimiento de normas y procedimientos específicos
gestión.
Conocimiento sobre legislación aplicable a su cargo.
Conocimiento del sistema de gestión de la calidad
Conocimiento en el modelo estándar de control interno.

para el área
a.
b.

c.
d.
e.

lffi€¡ot
Dependencia: Sub Gerencia de Aseo
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¡ La empresa de todos !

a) Conocimiento de sistemas y manejo de bases de datos
b) Conocimiento sobre documentos normativos de la superintendencia de

Servicios Públicos Domiciliarios
c) Capacidad de procesamiento de información
d) Conocimiento sobre sistema de gestión de la calidad.
e) Conocimiento sobre el MECI

0 Conocimiento sobre salud y seguridad en el trabajo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- Aprendizaje continuo
- Trabajo en equipo y colaboración
- ExperticiaProfesional
- Creatividad e innovación
- Liderazgo de grupos de trabajo
- Toma de decisiones

- Orientación al usuario y al

ciudadano
- Orientación a resultados
- Transparencia
- Compromiso lnstitucional

VI. NEOU¡SITOS DE FORMACION ACADÉMICA Y EXPERIENC¡A

Formación Académica
UN (1) año de experiencia relacionada con

las funciones del empleo
Título profesional en el Area del
Conocimiento:

Economía, Administración, I ngeniería,
Contaduría y Afines

Núcleo Básico de Conocimiento en:

Administración, ContadurÍa Pública,

Economía

lngeniería Civil y Afines, Ambiental,

Sanitaria y Afines

4.2 T écnicos Operativos Aseo

4.2.1 TECNICO OPERATIVO RECOLECCION rM,m
I. IDENTIF¡CAC¡ON DEL EMPLEO

Denominación del em

www.8p&§0v,c0
CAM. Centro Adminisüativo Munróipal
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¡ La etnpraa de todos !

a. Réalizar la revisión, control y seguimiento diario a la operación de acuerdo con

las normas y directrices institucionales.
4. Realizar consolidados diarios de la operación según procedimientos

institucionales.
5. Realizar la Programación yio modificación de las jornadas laborales del

personal, vacaciones tiempos suplementarios , horas extras y compensatorios

según las normas de la entidad
6. Realizar trámite y respuesta a PQRS de acuerdo con procedimiento

institucional
7. Programar y liquidar los servicios especiales como eventos y otros que sean

programados según políticas de la empresa.
8, Realizar la Planificación, seguimiento, control y ejecución de las órdenes de

visita de acuerdo con el manual de proceso y procedimientos de la entidad
g. Planificar cronogramas de la actividad de corte y poda de césped de acuerdo

con la actividad.
l0.Realizar Seguimiento y control de maquinaria de corte de árboles y poda de

césped de acuerdo con plan de mantenimiento interno.
11. Elaborar estudios previos y fichas de inversión según las normas de

contratación estatal
l2.Realizar la inducción a los nuevos funcionarios según las normas de la

entidad.
l3.Asistir en representación a todas las reuniones que le delegue la subgerencia

de acuerdo con la competencia del cargo.
14. Participar en la elaboración del presupuesto de acuerdo con criterios

normativos instituciona les.
l5.Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad de

préstamos al centro de documentación y/o archivo central.
l6.Coadyuvar al líder del proceso en la etapa precontractual y de interventoría

de los contratistas cuando los procesos así lo requiera
lT.Aplicar acciones de mejora en el desempeño, en cumplimiento del Sistema

lntegrado de Gestión.
lS.Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con la

necesidad del proceso.
lg.Servir de apoyo al líder del proceso en la etapa precontractual de los

contratistas.
20. Coadyuvar al líder del proceso en Ia etapa precontractual y de interventoría

de tos contratistas cuando los procesos así lo requiera. de acuerdo con el

proceso.
Zr. Ejecutar todas las actividades y responsabilidades asignadas en el

seguridad y salud en el trabajo de acuerdo la documentación establecida.
22.Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad

préstamos al centro de documentación y/o archivo central de acuerdo
líticas institucionales.

V, CONOCIMIENTOS

M
t%
hml@t

wvrw,Gpa.gov,Go
GAM. Centro Administrativo Municipal
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a) Conocimiento del Sistema de Gestión en Salud y Seguridad en el T
b) Conocimiento de normas y procedimientos específicos para el área de

gestión.
c) Conocimiento sobre legislación aplicable a su cargo.
d) Conocimiento del sistema de gestión de la calidad
e) Conocimiento en el modelo estándar de control interno.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- Experiencia técnica
- Trabajo en equipo
- Creatividad e innovación

- Orientación a resultados
- Transparencia
- Compromiso lnstítucional

VII. REQU¡SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC¡A

Un (1) año de experiencia laboral
relacionada

Título de formación técnica profesional
o tecnológica en áreas relacionadas con
las funciones del cargo.

4 .. SUBGERENCIA DE ASEO

4.1 Profesional Universitario

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Profesional U niversitarioDenominación del Empleo:

Número de cargos:
Cargo del Jefe lnmediato:

Subgerencia de AseoDependencia :

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO

Subgerencia de Aseo/Procesos Productivos o de Cadena de valor

III. OBJETO CONTRACTUAL

Desarrollar actividades profesionales de planificación, seguimiento y control a la
prestación del Servicio de Barrido, Limpieza de VÍas y Areas Públicas, CorterStHlvglqvlv¡¡ uvl vvl Ylvlv vv ss¡¡¡vvr Y rev , I ev.¡vsvr 

--'.-_4

Árboles y Poda de Césped de acuerdo con la normatividad vigente y directr,íf
E.

institucionales.

IV. RESPONSABILI DADES CONTRATUALES

1. Participar en la actualización del Plan Operativo para la prestación del
de acuerdo con la normatividad vigente y el POT.

2. Realizar la Planeación, seguimiento y control del desarrollo de las actividades
de barrido, limpieza de vías y corte y poda de acuerdo a los
institucionales.

fiá
W
I [rccP I

I rooo 
I@

Nlvel : Profesional

Código: 219
Grado: 01

Uno (1)

Gestor de Aseo

ffi
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¡ La empresa de todos !

responsabilidad y que tengan personal a cargo, verificando el cumplimiento
de las políticas y directrices en SST

3, Portar y utilizar los EPP que se hayan dispuesto para cada labor
4. Hacer llamados de atención y retirar de las zonas de trabajo al personal

cuando no utilicen correctamente los EPP
5. Retirar o restringir el ingreso o labores en zonas de trabajo al personal de

planta, contratistas, proveedores que incumplan las políticas en SST de

EPA. ruota, Aplica sólo cuando dichos cargos posean personal bajo su responsabilidad y subordinación

pr0ceso,

6. Conocer los riesgos de seguridad y salud en el trabajo, asociados a sus
labores.

7. ldentificar y reportar los peligros que puedan producir

accidentes/incidentes y/o enfermedades laborales durante las labores de
cada proceso.

8. Reportar los accidentes/incidentes de trabajo presentados durante las

labores alcance de cada proceso.
11. Participar activamente en las actividades de formación y sensibilizaciÓn

que en materia de SST adelante la organización.
l2.Prestar los servicios de asistencia técnica que se requieren para el

cumplimiento y desarrollo de los objetivos institucionales, programas y
servicios a cargo.

13.Apoyar el proceso de contratación de la dependencia, cuando le sea
requerido, teniendo en cuenta las normas y procedimientos establecidos,
con el fin de contribuir a la fijación y cumplimiento de las condiciones para
llevar a cabo su ejecución.

14. Elaborar informes de gestión, estadísticos, de rendición de cuentas y

demás que le sean requeridos por la administración, organismos de
control, otras Entidades y comunidad, aplicando metodologías e

indicadores definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento y dar
respuesta a los requerimientos.

l5.Participar activamente en las actividades de formación y sensibilizaciÓn
que en materia de seguridad y salud adelante la oficina de SG-SST.

16. Reportar permanentemente a la oficina de SG-SST todas las actividades

ejecutadas.
17. Las otras funciones y actividades relacionadas con su cargo que le asigne

la oficina de SG-SST.
18..Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de

la alta dirección.
lg.Aplicar acciones de mejora en su desempeño en cumplimiento de

sistema lntegrado de Gestión.
20. Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con

la necesidad del proceso.
21. Participar en el manejo de emergencias conforme a lo establecido en el

sistema y planes de contingencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

uww.epa.g0v,c0
CAM. Cenúo Adr¡inislrativo Municipall-HI
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¡ Lo emprao de todos !

3.7 Técnico Operativo Oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo

20. Participar en el manejo de emergencias conforme a lo establecido en el

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
a) Conocimiento sobre Modelo Estándar de Control lnterno
b) Conocímiento del Sistema de Gestión en Salud y Seguridad en el

Trabajo
c) Conocimiento del Sistema lntegrado de Gestión

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- Orientación a resultados
- Orientación al usuario y

al ciudadano
- Compromisoinstitucional
- Transparencia

- Manejo de la información
- Disciplina
- Adaptación al cambio
- Relaciones interpersonales
- Colaboración

VII. REQU¡SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER¡ENCIA

Dos (2) años de experiencia laboral
relacionada

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominación del

Cargo del jefe lnmediato: Jefe de Oficina de Seguridad y salud

Dependencia: Oficina de Seguridad y Salud en el

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Sub Gerencia Administrativa/Gestor Talento Humano.- Oficina de Seguridad y

III. OBJETO CONTRACTUAL
Apoyar el cumplimiento de las políticas y directrices internas del Sistema de
Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST en los difere

IV. RESPONSABIL¡DADES CONTRACTUALES
1.

2.

Cumplir las políticas y directrices internas en
dispuesto en la organización.

materia de SST que se hayan

ffi
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¡ La empresa de todos !

u otras que puntualmente se determinen por la Unidad Organizativa o
Gestión.

6. Mantenerse informado sobre innovaciones relacionadas con las operaciones
asignadas.

7. Ulilizar, mantener, cuidar e inventariar los bienes patrimoniales que le fueron
confiados, informando sobre irregularidades.

8. Apoyar el diligenciamiento de los documentos que tengan relación con el
desarrollo de las inspecciones y controles asignados.

9. Entregar a la Unidad Organizacional o a la Unidad de Gestión respectiva la
documentación que deba conservarse en la Empresa de conformidad con la
ejecución de las Iabores asignadas.

l0.Realizar lnspecciones periódicas al cumplimiento de los requerimientos del
Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.

11. Participar activamente en los Comités que funcionen en el proceso SST de
la EPA.

12. Apoyar las necesidades de Capacitación en materia de Prevención según
Riesgos Prioritarios.

13. ldentificar y reportar los peligros que pueden producir accidentes,
incidentes y/o enfermedades laborales durante las labores de cada proceso.

14. Participar activamente en las actividades de formación y sensibilización que

en materia de seguridad y salud adelante la oficina de SG-SST.

l5Reportar permanentemente a la oficina de SG-SST todas las actividades

ejecutadas.

16.Las otras funciones y actividades relacionadas con su cargo que le asigne la

oficina de SG-SST.

17.Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de la
alta dirección i

lS.Aplicar acciones de mejora en su desempeño en cumplimiento de
sistema lntegrado de Gestión

l9.Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo
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¡ Lo enpresa de todos !

r¡OaO v Salud en q-Trg

¡r. AREA FUNCIONAL/PBOCESO-
- Oficina de Seguridad Y

Salud en el Tra
ilr. oBJETO CONTRACIUAL

fficiónycontrol @l sistemade

Gestión de Seguridad Y Salud en el Trabajo SG-SST en los diferentes

m se de larealización de

toda actividad inlrerente a tal mismai. Además de estas, se incluyen las

siguientes:

. conocer el manejo de las instalaciones eléctricas e hidroeléctricas, como de

la infraestructura destinada para la ejecución de las operaciones.en los

diferentes procesos de la empresa y exigir al personal operario, .técnico '

administrativo y áirectivo el cumplim¡ento de los requerimientos del Sistema

deGestióndeSeguridadySaludenelTrabajoSG-SST'

. Aportar a la realización de las operaciones asignadas las habilidades y

destrezas qu"- nry, adquirido con el transcurso del tiempo y de las

experiencias tenidás y áe.¡ar explícitos los procedimientos utilizados y

actualizar sus conocimientos técnicos y retroalimentar en habilidades,

destrezas y experiencias al personal que se le autorice.

o comunicar oportunamente las inquietudes, solicitudes o reclamaciones que

se presenten en el desarrollo de las inspecciones'

. lnformar y consultar oportuna y continuamente al Director, subgerente o

Gestor respectivo sobre las novedades encontradas y/o detectadas en la

ejecución de los procedimientos asignados'

. sujetarse a de los requerimientos del sistema de Gestión de seguridad y

Salud en el Trabajo dC-SSf y a las disposiciones del reglamento interno de

trabajo y demás disposiciones de la Empresa'

2. Acatar las decisiones de la unidad organizativa o unidad de Gesti

respectiva y cumplirlas.

3. Aplicar y racionalizar las operaciones que le fueron asignadas.

4. Responder por
desarrolladas.

su desempeño en la ejecución de las operaciones

5. Asistir de reuniones relacionadas con las inspecciones

CAM. Centio Administr¿tiúo Municipal
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3.6 Operario ..- Oficina de Seguridad y Salud en e! Trabajo.- w
ffi
#-

18. Utilizar, mantener, cuidar e inventariar los bienes patrimoniales que le fueron
confiados, informando sobre irregularidades.

19' Apoyar el diligenciamiento de los documentos que tengan relación con las
actividades de la Unidad Organizativa o de Gestíón y con la ejecución de los
procedimientos asignados.

20. Archivar toda la documentación que deba conseryarse en la Empresa de
conformidad con los procedimientos establecidos para ello.

21. Apoyar la diligencia de los diferentes informes periódicos de la Unidad
Organizativa o de Gestión respectiva.

22' Desempeñar las demás que estén conforme los objetivos de la Empresa, el
cargo, la responsabilidad, los procesos asignados y las competencias.

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS
a)
b)
c)
d)
e)

Conocimiento en lmagen institucional-
conocimiento en sistemas de información y atención al cliente
Conocimiento en Manejo de equipo de oficina.
Conocimientos básicos de gestión de la calidad
Conocimientos básicos de control interno.

vt. GoMPETENC|AS COlVlpOffi
- Orientación al usuario y al

ciudadano
- Orientación a resultados
- Compromisoinstítucional

- Manejo de Ia lnformación.
- Adaptación al cambio.
- Disciplina.
- Relaciones lnterpersonales
- Colaboración

VII. REQUISITOS D

Título de bachiller en cualquier
modalidad.

Un (1) año de experiencia laboral.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

deljefe lnmediato: lefe de Oficina de Seguridad y Salud en el

ffi34;
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Sistema lntegrado de Gestión
9) Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con

la necesidad del proceso.
10. Ejecutar los procedimientos asignados y responsabilizarse de la realización
de toda actividad inherente a los mismos. En ésta se incluyen las siguientes de
manera especial:

' Comunícar oportunamente las inquietudes, solicitudes o reclamaciones que se
presenten en el desarrollo de los procedimientos.

' Brindar información y orientación al personal de la Empresa o usuarios que lo
solíciten.

' Transcribir y proyectar la correspondencia y los ínformes que le solicíten de
conformidad con los procedimientos asignados.

' Recibir y despachar la correspondencia inherente al procedimiento asignado.

' lnformar y consultar oportuna y continuamente al Director, Subgerente o Gestor
respectivo sobre las novedades encontradas y/o detectadas en la ejecución de
Ios procedimientos asignados.

' Sujetarse a las recomendacíones sobre higiene y seguridad industrial y a las
disposiciones del reglamento interno de trabajo y demás disposiciones de la
Empresa.

11. Acatar las decisiones de la Unidad Organizativa o Unidad de Gestión
respectiva y cumplirlas.

12' Actualizar sus conocimientos en temas relacionados con el desarrollo de los
procedimientos asignados y retroalimentar en conocimientos y experiencias
adquiridas.

13. Aplicar y racionalizar los procedimientos que Ie fueron asignados.

14. Programar, planificar, controlar sistemáticamente y responder por su
desempeño en la ejecución de los procedimientos asignados.

15. Asistir y participar en el tratamiento de temáticas relacionadas con
procedimientos asignados u otras que puntualmente se determinen por la Unidaá.
Organizativa o de Gestión.

16. lntegrar las actividades pertinentes a los procedimientos asignados, armón
y coherentemente, estableciendo relaciones secuenciales.

17. Mantenerse informado sobre innovaciones en aspectos que te
vinculación con los procedimientos asiqnados.

CAM. Centio Adminístrafiyo Municipat
ffi
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b.-Por Nivel
- Oríentación al usuario y al

ciudadano
- Compromisoinstitucional
- Orientación a resultados
- Transparencia

- Experticia técnica
- Trabajo en equipo
- Creatividad e innovación

VII. REQUIS¡TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIÁ
Título Profesional en derecho Un (1) año de experiencia laboral

3.5.- Auxiliar Administrativo .- Oficina de Pensiones

!. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO

##

Nivel: Asistencial
Denominación del empleo: Auxiliar Administrativo
Código: 407
Grado: 07
Número de cargos: Uno (1)
Cargo del jefe lnmediato: JEFE OFICINA DE PENSIONES
Dependencia: OFICINA DE PENSIONES

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO
§qpGerenciaAdministrativa.-GestorTalentoHumano.-orffi

!II. OBJETO CONTRACTUAL
RealizarlaboresapoyorelacionadaSconelmanejodecorre6
y atención al cliente interno y externo, de acuerdo con procedimientos
institucíonales normativos y Administrativos que regulan las actividades propias
de Empresas Públicas de Armenia en el proceso de pensiones.

IV. RESPONSABILIDADES CONTRACTUALES
1) Recibir las solicitudes, queja

díreccionarlas ante el funcionario competente.
2) Orientar permanentemente a los pensionados en relación con los procesos

que ejecuta la Oficina de Pensiones.
3) Mantener una comunicación eficiente y efectiva con todos los

pensionados, presentando una oficina de puertas abiertas y atentos a
todos sus requerimientos.

4) Velar por el archivo de la Oficina de pensiones de acuerdo con las normav"¿
establecidas. ,qf 

n5) Alimentar la Base de datos del Ministerio de Hacienda Pasivocol. ]

6) Desempeñar las demás funciones que en el marco de su objetivo, sql
deriven de los planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia il1
todas aquellas que le sean asignadas. Ll

7) Apoyar el sistema de gestión iñtegrado de acuerdo con las directrices oe la§
alta dirección y política institucional 

I

8) Aplícar acciones de mejora en ql desempeño en cumplimiento 
-de;l#],

A9
) gml

lE#

ffi
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@slaborales,derechosdepetición,tutelas,representaciÓny/o
dependencia judicial, revisión de resoluciones , proyección de resoluciones,
relacionadas con su área de trabajo de acuerdo con procedimientos normativos

IV. RESPONSABILIDADES CONTRACTUALES
1) Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamaciones y solicitudes

asignadas pensiones dentro de los términos legales.
2) Mantener una comunicación eficiente y efectiva con todos los

pensionados, presentando una oficina de puertas abiertas y atentos a

todos sus requerimientos
3) Revisar todas las actuaciones administrativas relacionadas con las

pensiones reconocidas por la Empresa.
4) Mantener permanentemente informado al superior inmediato, sobre las

actividades específicas que realice en el ejercicio de sus funciones.
5) Proyectar los actos administrativos necesarios para el desarrollo de

procesos de reconocimiento y pago de pensiones, gastos funerarios,

reliquidaciones, sustitución y demás situaciones administrativas y

procesos generados en la dependencia, de acuerdo con la normatividad

vigente y a las directrices recibidas.
6) Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,

con oportunidad y la periodicidad requeridas.
7) Desempeñar las demás funciones que en el marco de su objeto, se

deriven de los planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia
y todas aquellas que le sean asignadas.

8) Participar en la coordinación de la brigada de emergencia de acuerdo con

agenda.
9) Realizar proyección de oficios a los usuarios internos y externos de

acuerdo con la necesidad.
1O)Aplicar acciones de mejora en el desempeño, en cumplimiento del

Sistema lntegrado de Gestión.
11)Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con

la necesidad del proceso.
12)Devolver la totalidad de los documentos que se soliciten en calidad de

préstamos al centro de documentación y/o archivo central de acuerdo con
las políticas institucionales.

13)Apoyarel sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de

la alta dirección y política institucional
14)Aplicar acciones de mejora en el desempeño en cumplimiento del

Sistema I o de Gestión.
V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

Conocimiento sobre sistemas
Conocimiento sobre derecho en seguridad social..
Conocimientos sobre el sistema de gestión de la calidad
Conocimiento sobre el MECI
Conocimiento sobre salud y seguridad en el trabajo

a)
b)
c)
d)
e)

k
VI. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES
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15. Apoyar el diligenciamiento de los documentos que tengan relación con el
desarrollo de las operaciones asignadas.

16. Entregar a la Unidad Organizacional o a la Unidad de Gestión respectiva la
documentación que deba conservarse en la Empresa de conformidad con la
ejecución de las operaciones asignadas.

17. Desempeñar las demás que estén conforme los objetivos de la Empresa, el
cargo, la responsabilidad, las operaciones asignadas y las competencias.

V. CONOCIMIENTOS BAS¡COS
a) Conocimiento sobre Modelo Estándar de Control lnterno
b) Conocimiento del Sistema de Gestión en Salud y Seguridad en el

Trabajo
c) Conocimiento del Sistema lntegrado de Gestión
d) Precisa habilidad para manejo d equipo, elemento y/o herramientas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- Orientación a resultados
- Orientación al usuario y

al ciudadano
- Compromisoinstitucional

- Manejo de la información
- Disciplina
- Adaptación al cambio
- Relaciones interpersonales
- Colaboración

VII. REQUISITOS DE FORMAC¡ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formación Académica

Dos (2) años de experiencia laboral
relacionada

3.4.- Profesiona! Universitario Pensiones

I. ¡DENTIFICACION DEL EMPLEO

,ffi
Nivel: Profesional
Denominación del empleo: Profesional U niversitario
Códiqo: 219
Grado 01

Carqo del iefe lnmediato: Jefe de oficina Pensiones.
Dependencia: Sub Gerencia Administrativa- J urídica

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO k ffiSub Gerencia Administrativa/ Gestor Talento Humano-Jefe oficina Pensiones.-
Jurídica

III. OBJETO CONTRACTUAL
Dar apoyo a la Oficina de Pensiones en las actividades de atención de pago y
cobro de cuotas partes pensionales. Gestionar solicitudes y reclamaciones*dd

3 oi



(==i
IEI-\
EMPFESAS PUBL]CAS DE AqMENIA ESP

¡ La empraa de todos !

7. Aplicar y racionalizar las operaciones que le sean asignadas.

8. Ejecutar las operaciones asignadas y responsabilizarse de la realización
de toda actividad inherente a las mismas. Además de estas, se incluyen
las siguientes:

. Conocer el manejo de las instalaciones eléctricas e hidroeléctricas, como de
la infraestructura destinada para la ejecución de las operaciones asignadas y
mantener, conseryar y cuidar para funcionamiento de los equipos y
herramientas entregadas.

o Aportar a la realización de las operaciones asignadas las habilídades y
destrezas que haya adquirido con el transcurso del tiempo y de las
experiencias tenidas y dejar explícitos los procedimientos utilizados y
actualizar sus conocimíentos técnicos y retroalimentar en habilidades,
destrezas y experiencias al personal que se le autorice.

. Comunicar oportunamente las inquietudes, solicitudes o reclamaciones que
se presenten en el desarrollo de las operaciones.

. lnformar y consultar oportuna y continuamente al Director, Subgerente o
Gestor respectivo sobre las novedades encontradas y/o detectadas en la
ejecución de los procedimientos asignados.

. Sujetarse a las recomendaciones sobre el Sistema de Gestión y Seguridad
en el Trabajo y a las disposiciones del reglamento interno de trabajo y
demás disposiciones de la Empresa.

9. Acatar las decisiones de la Unidad Organizativa o Unidad de Gestión
respectiva y cumplirlas.

10. Aplicar y racionalizar las operaciones que le fueron asignadas.

11. Responder por su desempeño en la ejecución de las operaciones
desarrolladas.

12. Asistir y participar de reuniones relacionadas con las operaciones as
u otras que puntualmente se determinen por la Unidad Organizativa o

Gestión.

13. Mantenerse informado sobre innovaciones relacionadas con las operacion
asignadas.

14. Utilizar, mantener, cuidar e inventariar los bienes patrimoniales que le fueron
confiados, informando sobre irresiularidades.

CAM;, Gentro Adr¡inistrativo Municlpal
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Orientación al usuar¡o y al
ciudadano
Compromiso institucional
Orientación a resultados

- Experticia técnica
- Trabajo en equipo
- Creatividad e innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓI,I
Título profesional en administración d
empresas o en áreas relacionadas con
el cargo

Dos (2) años de experiencia laboral
relacionada.

3.3.-Operario Mantenimiento. :

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

ful
*r,lW1
4, I 1'&T I

@

Nive!: Asistencial
Denominación del empleo: Operario
Códiqo: 487
Grado: 02
No. de carqos: 1 Uno.
Cargo del iefe lnmediato: Jefe de Oficina de Mantenimiento
Dependencia: Subgerencia Administrativa.- Recursos.

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Subgerencia Administratíva.- Gestor de Recursos .- Oficina de Mantenimiento

III. OBJETO CONTRACTUAL
Realizar labores de mantenimiento de la infraestructura física de las diferentes
sedes de la empresa y realizar las adecuaciones locativas que requiera la
empresa para su funcionamiento y cumplimiento adecuado de su misíón y objeto
social.

IV. RESPONSABILIDADES GONTRACTUALES
1. Ejecutar las labores de mantenimiento de la infraestructura locativa y

actividades conexas de acuerdo a la necesidad del servicio y normas
técnicas del momento.
Realizar adecuaciones locatívas de las instalaciones de la empresa de
acuerdo con las necesidades y requerimientos de cada uno de los
procesos.
Aplicar acciones de mejora en su desempeño en cumplimiento de del
sistema lntegrado de Gestión. I
Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo corü,I

la necesidad del proceso.

(,

Participar en el manejo de emergencias conforme a lo establecido en ell
sistema y planes de contingencia. 

t
Utilizar, mantener, cuidar e inventariar los bienes patrimoniales que le
fueron confiados. M

2.

3.

4.

5.
!l

sowt ffi
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6.
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vehículos, maquinaria y equipos, además de la planta física de la empresa y
realizar labores de apoyo, seguimiento y control a la información del Sistema

ión del proceso de Gestión de recursos.
IV. RESPONSABILIDADES CONTRACTUALES

1. Brindar apoyo y seguimiento de manera transversal al área de
mantenimiento; control al consumo de combustibles e insumos,
cronogramas de mantenimiento, análisis de presupuestos de los
vehículos maquinaria , equipos e instalaciones locativas, análisis
estadístico de la información.

2. Apoyo al desarrollo en el Sistema lntegrado de Gestión del proceso
Gestión Recursos; revisión y actualización de los normativos del proceso,
elaboración y seguimiento de las acciones correctivas, preventivas y de
mejora, elaboración y seguimiento de indicadores, seguimiento al mapa
de riesgos y controles, normalización y seguimiento de los documentos y
registros del sistema de gestión de calidad.

3. Elaboración de respuestas e inquietudes a los diferentes entes de control
en temas relacionados con la actividad desempeñada.

4. Realizar socialización con el propósito de acompañar y revisar la calidad
y eficiencia del proceso

5. Verificar la aplicación de las normas ISO y las especificaciones del SlG.
6. Apoyo y seguimiento en las actividades en las actividades desarrolladas

con MECI.
7. Rinde información aljefe inmediato, del mantenimiento y las reparaciones

realizadas.
8. lnspecciona el progreso, calidad y cantidad de trabajos ejecutados.
9. Detecta fallas, dificultades y/o problemas que se presenten durante la

operación en las diferentes sedes y decide la mejor solución.
L0. Elabora y presenta los reportes estadísticos referidos a aspectos de su

competencia.
11. Transcribe y accede a información.
12. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad

integral, establecidos por la empresa.
13. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalía.
t¿. Elabora informes periódicos de las actividades realizadas.
15. Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asiqnada.

V. CONOCIM!ENTOS ESENCIALES
a) Conocimiento de la ley y las normas que regulan los servicios públicos

domiciliarios en Colombia.
b) Conocimiento sobre legislación aplicable a su cargo.
c) Conocimiento del sistema de gestión integral de calidad
d) Conocimiento en el modelo estándar de control interno.
e) Conocimientos en lngeniería Mecánica o Mecatrónica.

Conocimiento en Administración de Em

k
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

\i,ñÉ¡,

a.-Comunes b.-Por Nivel

2 7 .::. 1
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10. Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades dé ácuéid6
con la necesidad del proceso.

11. Recepción de novedades de entidades bancarias.
12. Recepción de novedades de procesos, horas extras, auxirios

monetarios.
V. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

a. conocimiento de la ley y las normas que regulan los servicios
públicos domiciliarios en Colombia.

b. Conocimiento sobre legislación aplicable a su cargo.
c. conocimiento sobre funcionamiento de los organismos de control.
d. Conocimiento sobre procedimientos administrativos en el servicio

público.
e. Conocimiento sobre ley general de archivo.-
f. Conocimientos sobre el sistema integrado de gestión.
g. Conocimiento sobre el MECI
h. Conocimiento sobre salud y seguridad en el trabaio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
b.-Por Nivel

- Orientación al usuario y al
ciudadano

- Compromisoinstitucional
- Orientación a resultados

- Experticia técnica
- Trabajo en equipo
- Creatividad e innovación

VII. REQUISITOS DE F
Título profesional en el Núcleo Básico
de Conocimíento de Administracíón
Publica. Afines del Área del
conocimiento.

Un (1) año de experiencia laboral

3.2.- Profesional Universitario .- Mantenimiento.

I. ¡DENTIFICACIÓN DELEMPLEo

Denominación del empleo: Profesional U niversitario
Mantenimiento

Cargo del jefe lnmediato: Jefe de Oficina de Mantenimiento.
Sub Gerencia Administrativa-Recursos

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO ISub Gerencia Adm inistrativa/Proceso Adm i nistrativo.-Recu rsos.
III. OBJETO CONTRACTUAL

Realizar labores para apoyar las actividades de mantenimiento y controlar su
ejecución. Así mismo, las reparaciones locativas en todas las dependencias

izar el buen funcionamiento y conservaci
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tecnológica en áreas relacionadas con láa
funciones del cargo.

laboral relacionada.

3.. SUBGERENC¡A ADM!NISTRATIVA

3.1 .-Profesional Universitario :

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominación del empleo:

Sub gerente Adm inistrativo.
Sub Gerencia Administrativa

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Sub Gerencia Administrativa/Proceso Adminístrativo

III. OBJETO CONTRACTUAL
Desarrollar y
Administrativa

asesorar actividades relacionadas con la Subgerencia
institucionales,de acuerdo con procedimientos normativos

IV. RESPONSABILIDADES CONTRACTÚALES
Prestar ayuda técnica a la subgerencEffi
diferentes contingencias que se puedan sobrevenir inherentes al
cargo en mención.
Atención al público respecto a la orientación de solicitudes, quejas,
reclamos o inquietudes que demande Ia comunidad que involucré Ia
subgerencia administrativa.
Apoyo en la subgerencia administrativa en ra remisión de informe,
programas y actualización de información de los procesos acordes al
objeto social de la empresa.
Programar, planificar y controlar sistemáticamente y responder a los
requerimientos de entes de control.
Registrar y archivar toda Ia documentación que deba conservarse en
la subgerencia administrativa para posibles solicitudes de diferentes
entes.
Tramitar y diligenciar la recepción de solicitudes de disposición final
de residuos sólidos en Ia adecuación de espacio público y responder
por informes tendientes de esta.
Desempeñar las demás que estén conforme los estatutos sociales, los
objetivos de la empresa, el cargo, la responsabilidad y las
competencias.
Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices
de la alta dirección y política institucional
Aplicar acciones de mejora en el desempeño en cumplimiento del

k

tu?,2tr
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Nivel: Profesional
Profesional Universitario

Código: 219
Grado 01
Cargo del iefe lnmediato:
Dependencia:

3.

5.

6.

h
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l0.Mantener un archivo fotográfico, fílmico y de audio de los eventos de

la empresa, para preservar la memoria institucional, de acuerdo con

los lineamientos establecidos. (2)

11. Procurar la conservación de todo material fotográfico y fílmico
registrado a nombre de la Administración de la empresa. (2)

12.Cubrir eventos con personal operativo y técnico, que se realicen fuera
y dentro de las instalaciones de la empresa, de acuerdo con los

lineamientos establecidos. (2)
l3.Recopilar los registros institucionales difundidos en los diferentes

medios de comunicación. (2)
14. Prestar los servicios de asistencia técnica que Se requieren para el

cumplimiento y desarrollo de los objetivos institucionales, programas

y servicios a cargo. (2)
15.Apoyar el proceso de contratación de la dependencia, cuando le sea

requerido, teniendo en cuenta las normaS y procedimientos

establecidos, con el fin de contribuir a la fijaciÓn y cumplimiento de las

condiciones para llevar a cabo su ejecución. (2)

16. Elaborar informes de gestión, estadísticos, de rendición de cuentas y

demás que le sean requeridos por la administración, organismos de
control, otras Entidades y comunidad, aplicando metodologías e

indicadores definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento y dar
respuesta a los requerimientos. (2)

(1) Cargo uno de técnico 1

V. CONOCIM¡ENTOS ESENCIALES
a) Conocimiento sobre ley general de archivo
b) Conocimientos sobre el sistema de gestión de Ia calidad

c) Conocimiento sobre el MECI
d) Conocimiento sobre salud y seguridad en el trabajo
e) Conocimiento en Sistemas, informática, internet, web 2.0, redes

sociales. Comunicación y medios.

0 Diagramación y diseño
g) Conocimiento de normas y procedimientos específicos para el área de

gestión.
h) Conocimiento sobre legislación aplicable a su cargo.
i) Conocimiento en el modelo estándar de control interno.

V!. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
b. Por Nivel

- Orientación al usuario y al ciudadano
- Compromisoinstitucional
- Orientación a resultados
- Transparencia

- Experticia técnica
- Manejo de personal
- Trabajo en equipo
- Creatividad e

innovación
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formación Académica encia
Título de formación técnica profesional o Un (1) año de

t&

úQ
,[w1a. Comunes
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VIt. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formación Académica

Un (1) año de experiencia laboralTítulo de bachiller en cualquier
modalidad

2.2.. TECNICO ADMINISTRATIVO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Técn ico Adm inistrativoDenominación del

Director de Comunicaciones
Dirección de Comunicaciones

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Gerencia qeneral/ Dirección de Comunicaciones

!II. OBJETO CONTRACTUAL
-Administrar la información de las actividades y programas de Empresas
Públicas de Armenia de manera virtual a través de los canales con los que
cuente la entidad. (1)
-Brindar soportes fílmico y fotográfico a las estrategias de comunicación interna
y externa de la entidad de acuerdo a los lineamientos determinados por la alta
dirección y realizar labores técnicas relacionadas con Comunicaciones de

mientos normativos institucionales.
IV. RESPONSABILIDADES CONTRACTUALES

1. Divulgar la información institucional dirigida a la ciudadanía, por
intermedio de la página web y redes sociales. (1)

2. Publicar la información de carácter institucional normativa
direccionada por cada uno de los procesos responsables.(1)

3. Propiciar el intercambio de conocimientos y opiniones entre los
usuarios.(1)

4. Alimentar de manera oportuna, las noticias que sean de interés
general en la página web. (1)

5. Crear, gestionar y dinamizar una comunidad de usuarios en lnternet
con independencia de la plataforma que se emplee. (1)

6. Crear, analizar, entender y direccionar la información producida para
las redes sociales. (1)

7. Monitorear y acompañar las acciones que se ejecuten en la empresa
para ser promocionadas a través de la página web y redes
sociales.(1)

L Mantener y atender a los usuarios a través de un chat institucional en
un horario establecido y darlo a conocer a los mismos usuarios. (1)

9. Velar por el buen funcionamiento de la página web de la entidad,
coordinando esta actividad con la Dirección de Tics. (1

I

Nivel: Técnico

Códiqo: 367
Grado 03
Número de carqos 2
Carqo del iefe Inmediato:
Dependencia:

&
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adquiridas.

4. Aplicar y racionalizar los procedimientos que le fueron asignados y programar,
planificar, controlar sistemáticamente y responder por su desempeño.

5. Asistir y participar en el tratamiento de temáticas relacionadas con los
procedimientos asignados u otras que puntualmente se determinen por la
Unidad Organizativa o de Gestión.

6. lntegrar las actividades pertinentes a los procedimientos asignados, armónica
y coherentemente.

7. Mantenerse informado sobre innovaciones en aspectos que tengan
vinculación con los procedimientos asignados.

8. Utilizar, mantener, cuidar e inventariar los bienes patrimoniales que le fueron
confiados, informando sobre irregularidades.

9. Apoyar el diligenciamiento de los documentos que tengan relación con las
actividades de la Unidad Organizativa o de Gestión y con la ejecución de los
procedim ientos asignados.

10. Archivar toda la documentación que deba conservarse en la Empresa de
conformidad con los procedimientos establecidos para ello.

11. Apoyar la diligencia de los diferentes informes periódicos de la Unidad
Organizativa o de Gestión respectiva.

12.-Desempeñar las demás que estén conforme los objetivos de Ia Empresa, el
cargo, la responsabilidad, los procesos asignados y las competencias.

l3.-Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de la
alta dirección.

V. CONOCIM¡ENTOS ESENCIALES
a) Conocimiento en lmagen institucional.
b) Conocimiento en Medios de Comunicación.
c) Conocimiento en Manejo de equipo de oficina.
d) Conocimientos básicos de gestión de la calidad
e) Conocimientos básicos de control interno.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- Transparencia
- Orientación a resultados
- Orientación al usuario y al ciudadano
- Compromiso institucional

- Manejo de la información
- Adaptación al cambio
- Disciplína
- Relaciones interpersonales

I
¡ ". 
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a. Comunes b. Por Nivel
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II¡. OBJETO CONTRACTUAL
Brindar as¡stenc¡a administrativa a la gestión del área en las actividades
secretariales referentes al manejo de información recibida y generada, así como
en la organización de la documentación con el fin de facilitar y agilizar el

ión de las labores propias de la misma
¡V. RESPONSABILIDADES CONTRACTUALES

1. Ejecutar y responsabilizarse de las actividades asignadas, además de las
siguientes Específicas:

. Tramítar responsablemente toda la documentación emitida y recepcionada en
la empresa, para su oportuna distribucíón de acuerdo a los procedimientos
definidos.

. Recibir, radicar, despachar y clasificar la documentación y correspondencia
interna y externa y disponer para el archivo y/o distribuir y hacer flrmar las
respectivas copias.

. Mantener en buen estado y orden de presentación los documentos e
información que le corresponda atender y velar por la organización y buena
presentación del sitio de trabajo.

. Guardar la reserva necesaria sobre todos los asuntos e informes contenidos en
la documentación que atiende.

. Redactar y transcribir correctamente los documentos pertinentes al desarrollo
de las actividades asignadas.

' Realizar las actividades asignadas, atender requerimientos de orden
administrativo, suministrar ínformación y atender los clientes internos y externos
de forma ágil y oportuna.

' Controlar la dotación, el mantenimiento y la utilización de elementos requeridos
por la respectiva Unidad Organizativa o de Gestión.

' Mantener en constante actualización sobre técnicas y tecnologías que le den
soporte a las actividades que desarrolle.

' Originar y actualizar mensualmente y de forma acumulativa las bases de datos
sobre las estadísticas e información empresarial y diligenciar formatos
preestablecidos.

2. Acatar las decisiones de la Unidad Organizativa o Unidad de Gestión
respectiva y cumplirlas.

3. Actualizar sus conocimientos en temas relacionados con el desarrollo de los
rocedimientos asignados y retroalimentar en conocimientos v experienc

7
www.epa.gov,co
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7. Proponer y participar activamente en proyectos para el mejoramiento dE
las aplicac¡ones existentes y de las metodologías empleadas en el
desarrollo de éstas, teniendo en cuenta los avances y tendencias
tecnológicas.

8. Dar soporte a las áreas de la organización en cuanto a las soluciones
informáticas ya operativas.

9. Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de
la alta dirección y política institucional

l0.Aplicar acciones de mejora en el desempeño en cumplimiento del
Sistema lntegrado de Gestión

11. Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con
la necesidad del proceso.

V. CONOC!MIENTOS BASICOS
a) Conocimiento en Teoría de base de datos, Hardware
b) Conocimiento en Sistemas de informática.
c) Conocimiento en Manejo de equipo de oficina.
d) Conocimientos básicos de gestión de la calidad
e) Conocimientos básicos de control interno.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES
b,-Por Nivel

- Orientación al usuario y al
ciudadano

- Orientación a resultados
- Compromisoinstitucional

- Manejo de la lnformación.
- Adaptación al cambio.
- Disciplina.
- Relaciones lnterpersonales
- Colaboración

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Título de bachiller en cualquier
modalidad

Un (1) año de experiencia laboral.

2..DIRECCION DE COMUNICACIONES

2.1 .- Auxiliar Administrativo yl
td
ffi

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominación del empleo:

lnmediato: Director COM U N ICACION ES
Dirección de Comunicaciones

¡I. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Gerencia General/ Dirección de Comunicaciones

tu

a.-Comunes

Formación Académica Experiencia

Nivel: Asistencial
Auxi liar adm inistrativo

Códiqo: 407
Grado: 01

§ ffiNúmero de carqos: Uno (1)

Dependencia:

rffi2 cl: ww.epa.gov.c0
rstrativo Municipal
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¡ La effipresa de todos !

- Orientación a resultados
- Transparencia
- Compromisolnstitucional
- Orientación al usuar¡o y al

ciudadano

- AprendizajeContinuo.
- Experienciaprofesional.
- Trabajo en Equipo y Colaboración
- Creatividad e Innovación

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Título profesional en el Núcleo Básico
de Conocimiento de lngeniería de
Sistemas, Telemática y Afines del Área
del conocimiento .

Dos (2) años de experiencia profesional

relacionada

1 .3.-Auxiliar Administrativo TICS:

I

I. ¡DENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominación del empleo: Auxiliar Adm ínistrativo

Número de cargos: Uno (1)

Cargo del jefe lnmediato: Director TICS

Dirección TICS
II. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Proceso Gerencial/ Dirección Tics

III. OBJETO CONTRACTUAL
Manejar los recursos de lnformática, ejecutando procedimientos establecidos, a
fin de apoyar el desarrollo de los procesos académicos y administrativos en la
institución.

IV. RESPONSABILIDADES CONTRACTUALES
Llevar el control del mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e
infraestructura informática de la empresa.
Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.
Adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadísti"o. $lnstalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos é
instrumentos y efectuar los controles periódicos necesarios.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,
acuerdo con las instrucciones recibidas.
Aportar la experiencia adquiridas en el manejo de herrami
informáticas y en el conocimiento de los procesos administrativos y
operativos de la empresa a fin de desarrollar soluciones más ajustadas a

las necesidades de esta.

My
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Nivel: Asístencial

Código: 407

Grado: 01

Dependencia:

19
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IV. RESPONSABIL!DADES CONTRACTUALES
1. Apoyar en la instalación de nuevos equipos servidores o la reinstalación

y puesta a punto de máquinas existentes.
2. Apoyar en la procura por la seguridad física y lógica del Data Center y

todos sus componentes.
3. Apoyar los procesos de instalación de software en servidores

requeridos por todos los procesos
4. Apoyar en la administración de las aplicaciones instaladas alojadas en

los equipos servidores
5. Apoyar la administración, gestión, operación y custodia en la seguridad

de los motores de bases de datos.
6. Apoyar las actividades de optimización de arquitectura, implementación

de dispositivos de seguridad perimetral, administración de dominios y
otras inherentes al roll del Datan Center que le sean requeridas.

7. Apoyar la elaboración de políticas para asignaciÓn de usuarios y las
medidas de control aplicables a los mismos.

8. Apoyar en la recopilación de informe mensual de uso de servidores y
aplicaciones

9. Apoyar la elaboración de documentación de políticas para

administración y uso de servidores.
10.Apoyar en la mejora e implementación de innovaciones tecnológicas en

el Data Center
11.Apoyar en el respaldo de aplicaciones y bases de datos alojadas en

servidores
12.Apoyar en la creación e implementación de políticas que aseguren Ia

información
13.Apoyo en el desarrollo sobre herramientas de software libre de

utilidades que impliquen soluciones de bajo en impacto en los procesos
administrativos y puedan ser utilizadas por la entidad

14. Apoyar en los procesos de bases de datos Oracle como administración,
backup y afinamiento

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
a) Conocimiento de la ley y las normas que regulan los servicios públicos

domiciliarios en Colombia.
b) Cocimiento en diseño, implementación y mantenimiento y reparaciones de

redes intranet y extranet.
c) Conocimiento avanzado sobre el uso de software de procesamiento dg

datos (Excel entre otros), software de bases de datos, de palabras, df
presentaciones.

d) Conocimiento de los sistemas informáticos, redes y productos de software
e) Conocimiento sobre legislación aplicable a su cargo.
0 Conocimiento del sistema de gestión de la calidad
g) Conocimiento en el modelo estándar de control interno.

V!. COMPETENCIAS GOMPORTAMENTALES

tffi@cr
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n el desarrollo de las actividades de acuerdo

la necesidad del proceso.
v. coNoc¡lt4lEÑros BASICOS

y1ásnormaSqueregulanlosserviciospúblicos
domiciliarios en Colombia.

b) Cocimiento en diseño, implementación y

redes intranet y extranet.
mantenimiento y reParaciones de

c) Conocimiento avanzado sobre el uso de software de procesamiento

datos (Excel entre otros), software de bases de datos, de palabras,

presentaciones
d) Conocimiento ie los sistemas informáticos, redes y productos de software'

e) Conocimiento sobre legislación aplicable a su cargo'

0 Conocimiento del sistema de gestión de la calidad
g) Conocimiento en el modelo estándar de control intérno'

VI. COIVIPETENCIAS COMPORTAMENTALES
b. Por Nivel

- AprendizajeContinuo.
- Experienciaprofesional.
- Trabajo en Equipo y Colaboración
- Creatividad e lnnovación

- Orientación a resultados
- Transparencia
- Compromiso lnstitucional
- Orientación al usuario y al

ciudadano
WE FoRMACION AcADEM¡cA Y EXPERIENCIA

Un (1) año de experiencia profesional

relacionada
Título profesional en el Núcleo Básico
de Conocimiento de lngeniería de
Sistemas, Telemática y Afines del Area
del conocimiento.

1.2.-Profesional Especializado de TIC's:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominación del empleo:

Carqo del iefe lnmediato:

¡I. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Proceso Gerencial/ Dirección Tics

III. OBJETO CONTRACTUAL
Apoyar la Dirección TlCs, en la administración del DATA CENTER, Ios Sistemas
de lnformación y/o aplicaciones instaladas en servidores y administración
bases de datos de Empresas Publicas de Armenia ESP.

W
ñrlffi]4'@

Nivel: Profesional
Profesional Especializado

Códiqo: 222
Grado: 05
Número de carqos: Uno (1) .i

Director Tics ¡;

Dependencia:
\l,a
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¡ La empresa de todos !

ARTICULO SEGUNDO. Expedir el Manual de Obligaciones y Com
Laborales de los 104 cargos de Trabajadores Oficiales creados en la Planta de
Personal de Trabajadores Oficiales de Empresas Públicas de Armenia, EPA ESP,
atendiendo las instrucciones del Departamento Administrativo de la Función
Pública, DAFP, contenidas en la GuÍa de Octubre de 2014 y lo establecido en el
Decreto Nacional 2484 del2 de diciembre de 2012, así:

1.-DTRECCTON T|CS

1.1.-Profesional Universitario de TIC's:

I. ¡DENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional U n iversitarioDenominación del empleo:

Director TicsCarqo del iefe lnmediato:

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Proceso Gerencial-/ Dirección Tics

I¡I. OBJETO CONTRACTUAL
Asegurar la ejecución eficiente de la operación y mantenimiento de los servidores
de la empresa, v del cumplimiento de la estrategia de gobierno en línea.

IV. RESPONSABIL!DADES CONTRACTUALES
1. Garantizar la instalación, soporte y mantenimiento del sistema o servidor

informático.
2. Realizar periódicamente el mantenimlento preventivo y correctivo de los

equipos e infraestructura informática de la empresa.
3. Actualizar el software de los diferentes equipos, registrando en la hoja de

vida de los equipos de la empresa las distintas novedades.
4. Facilitar espacios de socialización y capacitación sobre temas pertinentes

y relacionados con la infraestructura de hardware y software de la

empresa.
5. Asegurar la copia periódica de la información almacenada en los

servidores de la entidad, garantizando su buena disposición de acuerdo a
las políticas trazadas por la empresa.

6. Participar en la adquisición de equipos de hardware y software para
entidad.

7. Generar estadísticas de información cualitativa y cuantitativa relacionadas'
con la implementación de gobierno en línea, así como del uso
optimización de los equipos de hardware y software.

8. Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices
Ia alta dirección y política institucional

L Aplicar acciones de mejora en el desempeño en cumplimiento del
Sistema lnteqrado de Gestión

lry
L-¡lffilY'@
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Nivel: Profesional

Códiqo: 219
Grado: 0'1

Número de carqos: Uno (1)

Dependencia: Dirección Tics
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1.5. Tramita requisiciones de materiales de mantenimiento y reparaciones.
15. Evalúa y analiza los costos de las reparaciones necesarias.
17. Prepara órdenes de ejecución de trabajo.
18. Adiestra al personal a su cargo sobre los trabajos a realizar.
19. Atiende las solicitudes y reclamos por servicio, mantenimiento y

reparaciones, e imparte las correspondientes órdenes para la solucíón de
éstos problemas.

20. Desarrolla proyectos que ayuden a la mejora de los procesos, equipos y
vehículos propiedad de la empresa.

21. Elabora y presenta los reportes estadísticos referidos a aspectos de su
competencia.

22. Transcribe y accede a información.
23. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,

establecidos por la empresa.
24. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalía.
25. Elabora informes periódícos de las actividades realizadas.
26. Realiza cualquier otra tarea afín que le sea as

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
a) Conocimiento de la ley y las normas que regulan los

domiciliarios en Colombia.
b) Conocimiento sobre legislación aplicable a su cargo.
c) Conocimiento del sistema de gestión integral de calidad
d) Conocimiento en el modelo estándar de control interno.
e) Conocimientos en lngeniería Mecánica o Mecatrónica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
b.-Por Nivel

- Orientación a resultados
- Orientación al usuario y al ciudadano
- Transparencia
- Compromiso con la Organización

- Liderazgo
- Planeación
- Toma dé decisiones
- Dirección y desarrollo de personal
- Conocimiento del entorno

VI¡. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

a. Título profesional en el Núcleo
Básico de Conocimiento de
Afines del Área del Conocimiento
en lngeniería Mecánica o
Mecatrónica.

b. Título de postgrado en relación
con su área de desempeño.

Dos (2) años de experiencia
profesional relacionada.

IM
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a.-Comunes

Formación Académica Experiencia
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Conocimiento de lngeniería y afines.
Título de Posgrado en áreas
relacionadas

I. ¡DENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominación del empleo: Jefe de Oficina Mantenimiento

Número de ca

Sub Gerencia Administrativa
I¡. AREA FUNCIONAL/PROCESO

Sub Gerencia Administrativa /Proceso Recursos
III. PROPOSITO PRINCIPAL

JEFE DE OFICINA DE MANTENIMIENTO

Programar las actividades de mantenimiento y controlar su ejecución, así mismo,
las reoaraciones locativas en todas las depenclencias de la empresa,
distribuyendo, coordinando y supervisanCo los trabajos del personal a su cargo
para garantizar el buen funcíonamiento y conservación de vehículos, maquinaria
y equipos, además de la planta física de la empresa. Realizar labores técnicas
relacionadas con su área cie trabajo de acuerdo con procedimientos normativos
institucionales

IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Planifica las actividades del personal a su cargo.
7-. Asigna las actividades al personal a su cargo.
3. Ordena y supervisa la reparación de equipos.
4. Estima el tiempo y los insunros necesarios para reaiizar las labores de

mantenimiento y' reparaciones.
5. Elabora notas de pedidos cie insumos y repuestos.
6. Supervisa el uso de los insumos y equipos necesarios para realizar las

tareás asignadas.
7. Rinde información al jeie inmediato, del mantenimiento y las reparaciones

realizadas.
8. Planifica, coordina y controla el mantenimiento preventivo y correctivo de

equipos, maquinaiia y vehículos, sistemas eléctricos, electrónicos y/
mecánicos, adetnás de las instalaciones locativas.

9. Controla el mantenimiento y las reparaciones realizadas.
10. Controla y registi'a la asistencia y permiso del personal a su cargo.
11. lnspecciona el progreso, calidad y cantidad de trabajos ejecutados.
12. Supervisa y controla elperscnal a su cargo,
13. Evalúa el pbrsonal a su cargo.
14. Detecta fallas, dificultades y/o problemas que se presenten durante la

ción en las diferentes sedes y decicje la meior solución,

vl
w
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Nivel: Directivo

Códiqo: 006
Grado: 01

Uno (1)
Carqo del iefe lnmediato: Gestor de Recursos.
Dependencia:

I ffi ffi
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5. Propiciar la comunicac¡ón efectiva
comunidad, la autoridad ambiental y las demás entidades involucradas con
el desarrollo del municipio.

6. Planificar, coordinar y controlar las actividades operativas y documentales
inherentes a la operación de Ia planta de Tratamiento de Aguas
Residuales, e informar a tiempo anomalías arjefe inmediato.

7. Asistir al Gestor o subgerente en el desarrollo de planes, programas,
proyectos, procesos y procedimientos incorporados en el objeto social de la

- Empresa y que impliquen el fortalecimiento de la Unidad Organizativa.
8. Tramítar y diligenciar los informes periódicos que presenten los resultados

exigidos por la Empresa e información permanente a la unidad
Organizativa de todas las situaciones atinentes, producidas cotidianamente,
así como aquellas que se presenten puntual y eventualmente

I' Atender requerimientos realizados por las diferentes Entidades de Control y
Vigílancia, previa revisión y aprobación der Gestor o subgerente.

10. Propender por sostener el Sistema de Gestión lntegrado de la organización.
11.Ulilizar, mantener, cuidar e inventariar los bienés patrimoniales que Ie

fueron confiados, informando sobre irregularidades, deslindando
responsabilidades futuras.

12' Registrar y archivar toda Ia documentación que deba conservarse en la
Empresa y de conformidad con los procedimientos establecidos para ello

V. CONOC¡MIENTOS
a) Conocimiento de sistemas
b) Conocimiento sobre documentos normativos de Ia superintendencia de

Servicios Públicos Domiciliarios
c) Manejar bases de datos
d) Capacidad de procesamiento de información
e) Conocimiento sobre gestión de la calidad
0 Conocimiento sobre Control lnterno
g) Conocimiento sobre lngenierÍa Sanitaria

VI. COMPETENcIAS EouIffi

- Aprendizaje Continuo.
- Experiencia profesional.
- Trabajo en Equipo y Colaboración.
- Creatividad e lnnovación

VII. REQUISITOS DE ACADEMICA Y EXPERIENC!A

Título profesional en el Núcleo de
Conocimiento de Ingeniería Cívil y
Afines o lngeniería Ambiental,
Sanitaria y Afines del Área del

Dos (2) años de experiencia relacionad

Orientación a resultados
- Orientación al usuario y al ciudadano
- Transparencia
- Compromiso con la Organización

IM iGir',
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a. Comunes b. Por Nivel
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Formación Académica Experiencia I
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O Título profes¡onal en el Núcleo Básico
de Conocimiento de Administración del
Área del Conocimiento: Profesional en
salud ocupacional, higiene y seguridad
lndustrial y Afines.

Título de Postgrado en relación con su

JEFE DE OF¡CINA DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS
RESTDUALES ( P.T.A.R. LA MARTNA)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominación del Jefe de Oficina PTAR LA MARINA

o del iefe lnmediato: Gestor Tratamiento de Aquas Residuales

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Subgerencia de Aguas / Procesos Productivos o de Cadena de Valor

I!I. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la realización de las actividades de operación y mantenimiento
preventívo y correctivo de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales,
conforme al manual de operación y en cumplimiento a los requisitos de Ley y de la

¡V. FUNCIONES ESENCIALES

Propender por el cumplimiento de la normatividad ambiental establecida en
el Decreto 631 de 2015, expedida por el Ministerio de Ambiente, compilada
por el Decreto Único Reglamentario 1076 de 2015 y demás normas
vigentes aplicables al proceso productivo realizado en la Planta de
Tratamiento de Aguas Residuales la Marina.
Establecer las medidas de seguimiento y monitoreo de los impactos
ocasionados por la operación de la planta de tratamiento de agu
residuales la marina a través de indicadores que revelen el grado
afectación de la operación sobre los componentes del medio ambiente.
Generar una cultura de concientización ambiental tanto entre q
operan la planta como en la comunidad en general.

Establecer el sistema de registro y seguimiento de indicadores y demás
resultados exigidos por la corporación para garantizar el cumplimiento

ltur
htKl'!¿ Iw'

tffi-

Nivel: Directivo

Códiqo: 006
Grado: 03
Número de carqos: Uno (1)

Dependencia: Subqerencia de Aquas
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8. Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con
la necesidad del proceso.

9. Elaborar la planeación y realizar su seguimiento en lo relacionado con el
Plan de trabajo Anual de seguridad y salud en el trabajo.

10. Hacer cumplir las políticas internas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
l l.ldentificar, registrar, evaluar y controlar los peligros que puedan ocasionar

accidentes, incidentes y/o enfermedades ocupacionales..
12. Garantizar una comunicación eficaz y oportuna en materia de Seguridad y

Salud en el Trabajo con el grupo de trabajo a cargo y toda la organización.
13.Dar conceptos técnicos en de Seguridad y Salud en el Trabajo que

requiera la organización.
14.Conformar, capacitar y fomentar los grupos de apoyo del sistema de

gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, Copasst, Comité de
Convivencia, comité de sustancias psicoactivas, brigadas de emergencia.

l5.Garantizar el funcionamiento, mantenimiento, actualización, socialización
de todo el sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

l6.Garantizar el entrenamiento y reentrenamiento para los trabajadores que
realicen trabajo en alturas.

17. Realizar negociación de recambio con la ARL que tenga la entidad.
lS.Realizar seguimiento a los diferentes profesionales de apoyo de la

V. CONOC¡MIENTOS BASICOS
a. Conocimiento de la ley y las normas que regulan los servicios públicos

domiciliarios en Colombia.
b. Conocimiento sobre legislación aplicable a su gestión.
c. Conocimiento del sistema de gestión de la calidad
d. Conocimiento en el modelo estándar de control interno.
e. Conocimiento en legislación en Seguridad y Salud en el Trabajo
f . conocimiento de la Norma NTC OHSAS 18001-2007, sistema General de

Seguridad Social
. Conocimiento en Legislación laboral

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
b.-Por Nivel

- Orientación a resultados
- Orientación al usuario y al ciudadano
- Transparencia
- Compromiso con la Organización

- Liderazgo.
- Planeación.
- Toma de decisiones.
- Dirección y Desarrollo de Personal.
- Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formación Académica

Título profesional en el Núcleo Básico de
conocimiento de Profesional en salud
ocupacional, higiene y seguridad
lndustrial y Afines del Área del
Conocimiento: Ciencias Sociales y
Humanas

Dos (2) años de experiencia
profesional relacionada.

e'//_J
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JEFE DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

!. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominación del empleo: Jefe de Oficina Seguridad y Salud en

el Trabaio
Códiqo: 006
Grado: 02
Número de carqos: Uno (1)

Cargo del iefe lnmediato: Gestor Talento Humano
Dependencia: Sub Gerencia Administrativa

II. AREA FUNC¡ONAL/PROCESO
Sub Gerencia Administrativa/Proceso Talento Humano

III. PROPOSITO PR¡NCIPAL
Coordinar, supervisar y controlar las actividades, resultados, desempeño y
gestión realizada en lo relacionado con el sistema de gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo de manera que se asegure trazabilidad, documentación e
informes periódicos para la toma de decisiones y se produzcan los resultados
previstos en el plan de acción de la entidad, además de promover, mantener y
mejorar las condiciones de salud y seguridad de trabajo en la Organización, con
el fin de preservar un estado de bienestar físico, mental y social de los
trabajadores, tanto a nivel individual como colectivo, que mejore la productividad
de la misma.

¡V. FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar actividades de prevención de Enfermedades laborales y

accidentes de trabajo a todo nivel en la Empresa, con el fin de dismínuir
las pérdidas generadas por ausentismo laboral.
Evaluar de forma cualitativa y cuantitativa la magnitud de los factores de
riesgos presentes en la Empresa.
Analizar la magnitud de los factores de riesgo e implementar los sistemas
de control requeridos para evitar efectos nocivos en los trabajadores, las
instalaciones, la comunidad y el medio ambiente.
Elaborar, analizar y actualizar las estadísticas de Ia información
recolectada en los diferentes registros implementados, los cuales
permitirán controlar el comportamiento de los factores de riesgo existentes
y detectar la presencia de nuevos agentes agresores. 

f,a:

Promover las Normas Internas de Seguridad y Salud en el Trabajo y etj J

Reglamento de Higiene y Seguridad lndustrial, para facilitar el control de "

los factores de riesgo y prevenir la aparición de accidentes yG,

Enfermedades laborales. lW

Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices del ':

la alta dirección y política institucional 
I 'qe vrrvvrrrvva vvh

Aplicar acciones de mejora en el desempeño en cumplimiento del
Sistema lnteqrado de Gestión #
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.Z
la alta dirección y política institucional w&!

l4.Aplicar acciones de mejora en el desempeño en cumplimiento del
Sistema lntegrado de Gestión

15. Practicar el autocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo
con la necesidad del proceso.

l6.Representación Judicial en asuntos laborales, conceptos, asesorías,
Asistencia asuntos laborales a Talento Humano, respuesta derechos de
petición relacionados asuntos laborales y de pensionados.

17.Pago nomina, aportes a seguridad social, actualización de novedades
18. Calculo, revisión, pago y cobro de Cuotas partes pensionales
l9.Administración de Pasivocol. 

I

20. Reporte de novedades para actualización del cálculo actuariar 
I

21. Revisión de pensiones de jubilación y la reclamación pertinente 
I

22. Seguimiento a los Jubilados para tramite de pensión de vejez. 
I

23. Consulta de Supervivencia. 
I

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
a. Conocimiento de la ley y las normas que regulán los seruícios púbtt-cos

domiciliarios en Colombia.
Conocimiento sobre legislación aplicable a su cargo.
Conocimiento del sistema de gestión de la calidad
Conocimiento en el modelo estándar de control interno.
Conocimientos en Legislación laboral y de seguridad social
Conocimiento Manejo de nómina y contratación laboral.

b.
c.
d.
e.
f.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
a.-Comunes b.-Por Nivel

- Orientación a resultados
- Orientación al usuario y al ciudadano
- Transparencía
- Compromiso con la Organización

- Liderazgo
- Planeación
- Toma de decisíones
- Dirección y desarrollo de personal
- Conocimiento del entorno

VII. REQUISTTOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formación Académica Experiencia
a) Título profesional en el Núcleo

Básico de Conocimiento de
Derecho y Afines del Área del
Conocimiento de Ciencias
Sociales y humanas.

b) Título de postgrado en relación
con su área en Laboral y
Sequridad Social

Dos (2) años de experiencia
profesional relacionada.

',¡i,
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JEFE DE OFIC¡NA FONDO DE PENSIONES

I. IDENT¡FICACION DEL EMPLEO

Jefe de Oficina Fondo de PensionesDenominación del em

Gestora Talento Humano.lnmediato:
Sub Gerencia AdministrativaDependencia:

!¡. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Sub Gerencia Administrativa /Proceso Talento Humano y D¡999!9!!! q

¡II. PROPOSITO PRINCIPAL
Representar judicialmente la empresa en la parte laboral y de seguridad social,
asesorar los procesos internos laborales competencia de Talento humano,
mantener actualizados los parámetros y variables de los Estudios Actuariales que

determinan los Aportes Pensionales de los empleados y cuotas partes

IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Suministrar la información pertinente con respecto a los fondos de

pensión de la empresa.
2. Realizar las diligencias pertinentes con el fin de lograr los desembolsos

oportunos para el pago de las mesadas.
3. Velar por el oportuno trámite documental tendiente a lograr el recaudo o

ingreso de los Aportes Prestacionales.
4. Adelantar las gestiones necesarias tendientes a que el Fondo Pensional

mantenga la disponibilidad de caja necesaria para atender
oportunamente los pagos.

5. Tramitar la afiliación y el registro de los funcionarios al servicio de la

ínstitución en las Entidades Prestadoras de Servicios de Salud -EPS-,
Fondos de Pensiones y Administradoras de Riesgos Laborales ARL.

6. Asesorar e informar a las directivas en lo referente al Fondo de
Pensiones.

7. Calcular e informar a las instancias pertinentes de la lnstitución los
rubros del Fondo de Pensiones.

8. Adelantar las reclamaciones legales cuando se presenten diferencias en,
los giros pensionales ¿f

9. Velar por la adecuada financiación del Fondo Pensional.
l0.Supervisar que la prestación de los servicios del Fondo de Pensiones

realicen en forma oportuna y eficiente.
11.Crear y mantener actualizado el Sistema de lnformación y la base

datos de la Dirección.
12. Rendir informes de Gestión periódicos a las directivas de la empresa.
13.Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices

()t.
Cl .¡,

kl
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Nivel: Directivo

Códiqo: 006
Grado: 02
Número de carqos: Uno (1)
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5. Mantener en adecuadas condiciones de acceso el sitio WEB*
lnstitucional, con información actualizada y vetaz, en coord¡nación
con la Dirección de TICS

6. Organizar el archivo de documentaciones gráficas, audiovisuales y
por escrito (también en formato digital) de las diversas actividades de
la empresa que estará disponible al público en general.

7. Procesar informaciones de los medios de prensa escrita, radial y
televisiva y canales electrónicos (lnternet), encuestas o sugerencias
de la ciudadanía, a fin de que los mismos estén a conocimiento de las
autoridades del.

8. Proponer, asesorar y coordinar con el Gerente; Subgerentes, jefes de
oficína y directores, los lineamientos y criterios básicos en materia de
comunicaciones e informaciones generadas en la Empresa

L Promover la permanente actualización técnica en materia de
comunicación institucional y de administración de la información pública.

V. CONOC¡MIENTOS BASICOS
a. Cocimientos en Sistemas, informática, comunicación y medios,

diagramación y diseño.
b. Organización de eventos.
c. Conocimiento en administración y manejo de medios virtuales, locución y

periodismo.
d. Conocimiento sobre legislación aplicable a su cargo.
e. Conocimiento del sistema de gestión de la calidad
f . Conocimiento en el modelo estándar de control interno.

VI. COMPETENC¡AS COMPORTAMENTALES
a.-Comunes b.-Por Nivel
- Orientación a resultados
- Orientación al usuario y al

ciudadano
- Transparencia
- Compromisoinstitucional

- Liderazgo
- Planeación
- Toma de decisiones
- Dirección y desarrollo de

personal
- Conocimiento del entorno

VII, REQUISITOS DE FORMAC¡ON ACADEMICA Y EXPERIENCIÁ
Formación Académica Experiencia

Título profesional en el Núcleo Básico
de Conocimiento de Comunicación
Social, Periodismo y afines delÁrea del
Conocimiento de Ciencias Sociales y
Humanas.

Título de postgrado en relación con su
área de desempeño

Dos (2) años de experiencia
profesional relacionada.

I
MI
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- Planeación
- Toma de decisiones
- Dirección y desarrollo de personal
- Conocimiento del entorno

- Orientación al usuario y al
ciudadano

- Transparencia
- Compromisoinstitucional

Vr. neoutstros DE FoRMActoN AcADEMIcA Y EXPERIENcIA

Dos (2) años de exPeriencia
profesional relacionad a.

Título profesional en el Núcleo Básico
de Conocimiento de Ingeniería de .
Sistemas, Telemática y Afines del Area
del Conocimiento de lngeniería,
Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Título de postgrado en relación con su

DTRECTOR(A) DE COMUNICAGIONES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominación del empleo:

Número de ca
Carqo del jefe lnmediato:

Dirección de Comunicaciones.Dependencia:
II. AREA FUNC¡ONAL/PROCESO

Gerencia general/Proceso Gerencial
III. PROPOS¡TO PR¡NCIPAL

Administrar las actividades de
referentes a las gestiones,
Públicas de Armenia.

prensa, comunicación,
programas y eventos

e imagen institucional
que realice Empresas

IV. FUNCIONES ESENCIALES
1. Divulgar la información institucional dirigida a la ciudadanía, por

intermedio de los medios de comunicación.
2. Procesar y compilar todas las informaciones de los medios de prensa

encuestas o reclamos ciudadartos y su
Ias dependencias de la entidad.

3. Coordinar la realización de ruedas
autoridades así lo requieran.

4. Cubrir periodísticamente (con el equipo de comunicaci
disponible) las actividades del Gerente y de los subgerentes, as

como de las demás autoridades superiores de la Empresa de acuerdo a

correspondiente derivación

de prensa cuando

M
elffil**. @

ilm

Nivel: Directivo
Director (a)

Códiqo: 009
Grado: 06

Uno (1)

Gerente

los requerimientos.
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Empresa de acuérdo con los niveles de servicio establecidos con

distintas un¡dades y dependenc¡as.
Apoyar el sistema de gestión integrado de acuerdo con las directrices de

la alta dirección y política institucional
Aplicar acciones de mejora en el desempeño en cumplimiento del

Sistema lntegrado de Gestión.
g. -Practicar el áutocontrol en el desarrollo de las actividades de acuerdo con

la necesidad del Proceso.
10.Apoyar a todos los clientes internos en requerimientos tecnológicos de

software y hardware.
11. Liderar los Comités relacionados con TIC'
12.Diseñar, implementar, ejecutar y el presupuesto anual de inversión,

referente a TIC y someterlo a consideración del Gerente para el trámite

correspondiente.
13.Diseñar, lmplementar y Supervisar los planes anuales de AdquisiciÓn,

mantenimientos de software y hardware.
14.Velar por el cumplimiento de Ley en lo referente a derechos de autor y de

más normas en la entidad.
l5.Gestionar herramientas de apoyo para el mejoramiento de procesos

nuevos o existentes de la entidad.
lO.Apoyar la política de seguridad de la información para disminuir el impacto

de perdida en conectividad, acceso a los sistemas de información y

respaldo de datos.
17.Yel,ar por la conectividad entre la sede principal y las diferentes

dependencias externas al edificio.
lS.Administrar el centro de datos: Servidores

a. Hardware (Equipo físico instalado en el centro de datos).

b. Software (Sistemas Operativos, Bases de datos)'
19.Apoyar al Cliente interno, que interactúe con la plataforma tecnológica,

cuando genere y recopile datos desde las aplicaciones de uso corporativo,

institucionales y ofimáticas.
20. Apoyar al Cliente interno cuando necesite o requieran reportes de

información ante los entes de control.
21. Supervisar los contratos del departamento TlC.

7.

L

V. CONOCIM¡ENTOS BASICOS
a) Conoctm'tento Oé la ley y las normas que regulan los servicios públicos

domiciliarios en Colombia.
b) Conocimiento de los sistemas informáticos, redes y productos de software.

c) Conocimientos en manejo de software, manejo de tablas dinámicas y cruce

bases de datos.
d) Conocimiento sobre legislación aplicable a su cargo.
e) Conocimiento del sistema de gestión de Ia calidad

Conocimiento en el modelo estándar de control interno.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

b. Por Nivel

Orientación a resultados

il¿[gr
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DTRECTOR (A) DE TrCS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominación del

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Dirección Tics/Proceso Gerencial

¡II. PROPOSITO PRINCIPAL
-Coordinar la planeación, ejecución y control de las actividades relacionadas con:
los equípos de comunicación y de cómputo, dispositivos de infraestructura
electrónicos, aplicativos y sistemas de información que prestan servicios, apoyan
y soportan el procesamiento y distribución de la información requerida por la
Empresa de Servicios Públicos- EPA para su operación, desarrollo y crecimiento
(Tecnologías de lnformación y Comunicación - TIC).
-Gestionar y ejecutar planes, programas, proyectos tecnológicos y sistemas de
información en EPA ESP, brindando soporte oportunamente la continuidad del
servicio a los clientes internos y externos velando por la seguridad de la
información y acogiendo los lineamientos establecidos por la normatividad vigente
del ministerio de las tecnoloqías.

IV. FUNCIONES ESENClALES

Dirigir la planeación, ejecución y control de las actividades relacionadas
con: los equipos de comunicación y de cómputo, dispositivos de
infraestructura electrónicos, aplicativos y sistemas de información que
prestan servicios, apoyan y soportan el procesamiento y distribución de Ia
información requerida por la Universidad para su operación, desarrollo y
crecimiento (Tecnologías de lnformación y Comunicación - TIC).
Coordinar las acciones descritas con las dependencias de la empresa que
emplean tecnologías como soporte para el ejercicio de sus actividades.
Presentar al Gerente para el trámite correspondiente las propuestas de
directrices relativas a la integridad de la información, la seguridad
informática y la seguridad física de la infraestructura tecnológica de
Empresa.
Coordinar la ejecución del plan estratégico en el ámbito de su
competencia y realizar la evaluación y control correspondientes.
Responder, en el ámbíto de su competencia, por los procesos
relacionados con la adquisición, desarrollo, operación, soporte,
mantenimiento y renovación en la Empresa de las TlC.

H#$eq¡
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Técnico, presentado y adoptado por la Junta Directiva según acta 019 de
diciembre de 2015 y mediante Acuerdo No.032 del 21 de Diciembre de
2015, que establece la nueva estructura orgánica interna de la empresa,
de acuerdo a las capacidades financieras y presupuestales de la Empresa.

3. Fijar la planta de cargos de trabajadores oficiales, conforme a las
recomendaciones dadas por la ESAP en el Estudio Técnico presentado y
adoptado por la Junta Directiva según acta 019 de diciembre de 2015 y
mediante Acuerdo No.032 del21 de Diciembre de 2015, que establece la

nueva estructura orgánica interna de la empresa, de acuerdo a las
capacidades financieras y presupuestales de la Empresa.

10. Que las decisiones administrativas a adoptar se fundamentan en el Estudio
Técnico elaborado por la ESAP, mediante trabajo conjunto entre
representantes y designados por las partes, el cual hace parte integral del
presente acto.

11.- Que en cumplimiento de tales obligaciones se expidió la Resolución 0496
del22 de díciembre de 2015 Por el cual se crearon (6) seis Empleos Públicos
y (104) ciento cuatro cargos de Trabajadores Oficiales en la Planta de
Empleos Públicos y de Personal de Trabajadores Oficiales de Empresas
Públicas de Armenia, primera fase, EPA ESP y se dictaron otras
disposiciones.

12.-Que se hace necesario incorporar y adicionar al Manual Específico de
Funciones y Competencias Laborales esos Empleos Públicos y al Manual
de Obligaciones y Compromisos Laborales de los cargos de Trabajadores
Oficiales creados en la Planta de Empleos Públicos y de Personal de
Trabajadores Oficiales de Empresas Públicas de Armenia, EPA ESP,
atendiendo las instrucciones del Departamento Administrativo de la Función
Pública, DAFP, contenidas en la Guía de Octubre de 2014 y lo establecido en
el Decreto Nacional 2484 del2 de diciembre de 2012.

Que en mérito de lo expuesto, el Gerente General de Empresas Públicas de
Armenia ESP, dfRESUELVE: 

,feli6l
ARTíCULO PRIMERO. Expedir el Manual Específico de Funciones , ":-' ffi
Competencias Laborales de los 6 Empleos públicos creados en la Planta dq,ro")
Empleos Públicos de Empresas Públicas de Armenia, EPA ESP, atendiendo ta§Kil
instrucciones del Departamento Administrativo de la Función Pública, DAFPL:::*: I

contenidas en la Guía de Octubre de 2014 y lo establecido en el Decreto NacionaW
2484 del2 de diciembre de 2012, asi:

ffiffi0 1'3#,.Sr.+i1
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4. Que así mismo, se ¡ntegró un equipo de enlace conformado por profesionales

designados por la Empresa y profesionales seleccionados por la ESAP, quienes

aplicaron la técnica de Bottom Up para el levantamiento de la información,
cooperada entre las partes y de manera integral levantada in situ, incluyendo el

análisis en la prestación de servicios, caracterización de procesos, análisis de
en la aplicación de encuestas y validación de datos, con el fin de facilitar el

diagnóstico en los aspectos exigidos para la elaboración del estudio técnico.

5. Que luego de obtenida la información de los dos equipos de trabajo de la

Empresa y de la ESAP, se comenzó la formulación de las alternativas viables
para ser aplicadas en la empresa y la selección de la alternativa que ha de

implementarse en definitiva, en consideración a las capacidades
presupuestales, financieras, económicas y normativas que rigen la operación
de la EPA ESP.

6. Que con base en la información acopiada y la alternativa seleccionada (bajo
los parámetros técnicos y financieros), la ESAP presentó y socializo, ante la
Junta Directiva de la empresa, el estudio técnico correspondiente, el cual
desarrolla la alternativa escogida y los proyectos de actos administrativos que

fueron sometidos por el Gerente a discusión y decisión de la Junta Directiva.

7. Que correspondió a la Junta Directiva decidir sobre la propuesta de Estructura
Organizacional presentada en el Estudio Técnico elaborado por la ESAP, a
iniciativa del Gerente, que luego de las discusiones de rigor fue aprobada
mediante Acuerdo No. 032 del veintiuno (21) de diciembre de 2015.

8. Que en la misma medida, le correspondió a la Junta Directiva decidir sobre la
propuesta de EScala Salarial o de Remuneración para los diferentes empleos
públicos y cargos de trabajadores oficiales que conforman la Planta de Personal
de Empresas Públicas de Armenia ESP, presentada en el Estudio Técnico
elaborado por la ESAP, a iniciativa del Gerente, aprobada según acuerdo 033
de diciembre 21 de 2015.

9. Que la Junta Directiva de Empresas Públicas de Armenia EPA ESP, mediante
Acuerdo de Junta No. 034 del21 de Diciembre de 2015, delegó en el Gerente
General de Empresas Públicas de Armenia ESP, de manera pro tempore, por *o.{*
espacio de seis (6) meses, la precisa facultad consagrada en el numeral 1ff'#¿}
del artículo 22 del Acuerdo No.013 del 8 de Octubre de 2007 o Estatutos de"lq'+
la Empresa, en cabeza de la Junta Directiva, autorización que le permite:

1. Ajustar la Escala Salarial o de Remuneración del año 2015, conforme a

reajuste salarial aprobado por Ia Junta Directiva para el año 2016.

2. Establecer la Planta de Empleos Públicos de dirección o gerencia medi
conforme a las recomendaciones dadas por la ESAP en el Estudio

0 2,.i*.
CAM. Centro AdminisJrativo Municipal
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RESOLUCION No.0497
(Diciembre 22 de 2015)

Por la cuat se tncorpora y adiciona el Manual Específico de F-u-nciones y

Competencias Laboiales áe unos Empleos Públicos y e! Manual de

Oblijaciones y compromisos Laborales de unos cargos de Trabajadores

Oficiales creados en la planta de Empteos Públicos y de Personal de

iraÚa¡aOores Oficiates de Empresas Públicas de Armenia, EPA ESP y se

dictan otras disPosiciones".

EL GERENTE GENERAL DE EMPRESAS PÚBLICAS DE ARMENIA' EPA ESP'

en uso de sus facultades legales, en especial las que le confiere el Acuerdo de

Junta Directiva No. 034 del21 de Diciembre de 2015' y 
'

CONSIDERANDO:

1. Que Empresas PÚblicas cje Armenia EPA ESP, y la Escuela superior de

AdministraciÓn Pública ESAP, territorial Quindío y Risaral-da, 
-celebraron 

el

convenio lnteradministrativo No 051 fechado 22de Junio de2015, con el fin de

adelantar el Estudio Técnico que le permitiera a ésta Empresa lndustrial y

comercial del Estado, del orden municipal, identificar sus debilidades

estructurales internar, io, problemas organizacionales que la afectan en Ia

administración , operación de los seÑicios públicos a su cargo' siendo

necesario prr, állo adelantar la revisión de la estructura orgattizacional de la

empresa, para mejorar la atenciÓn de nuevos servicios y atender

adecuadamente a las demandas ciudadanas e institucionales , gestando la

necesidad en la creación de nuevos empleos y cargos, en cumplimiento de la

normatividad que rige el sector y por haber reasumido la prestación directa del

servicio de aseo a- partir del áno 2012 que genero una ampliación en su

estructura organizacional que hoy se hace necesario fortalecer'

2. eue el objetivo o propósito fundamental del Convenio lnteradministrativo era

lograr el diseño de'una propuesta de reorganización administrativa y operativa

iniegral, que le permita a la Empresa estructurars.e de tal manera, que sea

r*rli:- ft;;l*',:**- i r§I#idiHli i*t, *"lff r' * ffi
^ r^ A,*^ "*'" @E

3. Que la ejecuciÓn del convenio se llevó a cabo con la participación de- I fg

para el análisis estratégico y de posicionamiento empresarial'

,wWril.epa.g0lf.co0 i':ii
GAM. Centro Administrativo Municipal


