EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CAJICA S.A. ESP
REUNION EXTRAORDINARIA DE JUNTA DIRECTIVA

Acta No 205 del 27 de junio del 2018
Lugar: Sala de Juntas EPC, Calle 3 Sur N° 1-07 Centro Multiferial 2°piso.

ACUERDO No. JDEPC-014 DE 2018

1SO 8001

(Junio 27 de 2018) O icontec

1nrernaciene

SC-CER253674

“Por el cual determina el manual especifico de funciones, requisitos y
competencias laborales para la planta de empleos de La Empresa de Servicios
Pudblicos de Cajica S.A E.S.P”

R,
LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS :37, : L
DE CAJICA S.AE.S.P. 3
En ejercicio de las facultades Constitucionales, legales y especialmente lo Cenmpcat®

establecido en el articulo 26, numeral 5 de los estatutos y,
CONSIDERANDO

e ——
Que con la expedicion del Acuerdo No. JDEPC-011 del 27 de junio de 2018, se @
determind la Estructura Orgénica de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica

S.A E.S.P y se dictan otras disposiciones. NTCGP
1000

Que con la expedicion del Acuerdo No. JDEPC-012 del 27 de junio de 2018, se BASECLTS
estableci6 la escala salarial basica de los empleos de la Empresa de Servicios ™ cp.cerassero
Publicos de Cajica S.A E.S.P y se dictan otras disposiciones.

Que con la expedicion del Acuerdo No. JDEPC-013 del 27 de junio de 2018, se
establecio nueva planta de personal, el sistema de nomenclatura y clasificacion de
los empleos de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A E.S.P.

De conformidad con lo anteriormente expuesto.
ACUERDA:

ARTICULO 1°.- APLICACION: Establecer el manual especifico de funciones,
requisitos y competencias laborales para los empleos que conforman la planta de wir832.002.385-5

empleos de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A E.S.P. empresa_epc@yahoo.es

empresa_epc@epccajica.gov.co
Www.epccajica.gov.co

Teléfonos: 8662845-8796531
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ARTICULO 2°.- ESTRUCTURA DEL MANUAL: El manual presenta la descripcion

de las funciones, requisitos y competencias laborales, para la planta de empleos
gue integran la estructura orgénica de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica
S.A E.SP y para cada uno de los empleos se detallaran los siguientes
componentes:

v

IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO: Representa el conjunto de
datos que corresponde al nivel jerarquico, la denominacion del empleo, cédigo,
grado de asignacion salarial, nUmero de cargos, area a la que pertenece el
empleo y denominacion del empleo del superior inmediato.

CONTENIDO FUNCIONAL: Comprende a la descripcion o determinacion del
proposito principal del empleo y la descripcion de las funciones necesarias para
el cumplimiento del propdsito principal del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: Corresponde a la descripcion
de los saberes que debe poseer y comprender quien esté llamado al desempefio
del empleo y que se consideren necesarias para atender de manera eficiente y
eficaz las funciones esenciales del cargo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Estan determinadas por las
competencias comportamentales que debe poseer quien sea llamado a
desempeiiar el empleo, de acuerdo con la naturaleza funcional del empleo y su
clasificacion, para lo cual se cuenta con una descripcion de éstas en el Titulo 4
del Decreto 1083 de 2015, tanto comunes como de nivel jerarquico.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA: Determina los
rangos de educacidén y experiencia exigidos para el titular del empleo, de
conformidad con el Decreto - Ley 785 de 2005.

ARTICULO 3°.- CARACTERIZACION DE LOS EMPLEOS: A partir de la
estructura organica y la planta de empleos definidos para la Empresa de Servicios
Publicos de Cajica S.A E.S.P; se especifican las funciones, requisitos y
competencias laborales para cada uno de los cargos.

GERENCIA

|. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Gerente
Cdédigo: 050

CAJICA, NUESTRO COMPROMISO
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Grado: 07

No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencia
Cargo del jefe inmediato: Junta Directiva

II. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, plantear y dirigir la accion administrativa, realizar la representacion
legal y la gestion de negocios de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A
E.S.P., a partir de la aplicacion de buenas practicas de gobierno y los lineamientos
establecidos por la normatividad vigente, la Asamblea General de Accionistas y la
Junta Directiva; Con el objetivo de garantizar la adecuada y eficiente prestacion de
los servicios publicos domiciliarios a los usuarios.

1SO 9001

SC-CER253674

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Cumplir y hacer cumplir los estatutos y reglamentos de la sociedad, asi como las
decisiones de la asamblea de acciones y la Junta Directiva.

Compilar las practicas de gobierno en el codigo de buen gobierno de la sociedad
asegurar su cumplimiento, resolver las reclamaciones que se presenten en ese
tema que sean de su competencia e informar a la junta directiva sobre estos
asuntos.

Manejar los asuntos y operaciones de la sociedad, tantos los externos como los
concernientes a su actividad interna y en particular las operaciones técnicas, la
contabilidad, la correspondencia y la vigilancia de sus bienes, todo dentro de las
orientaciones e instrucciones emanadas de la Asamblea General de Accionistas
y la Junta Directiva.

Celebrar los contratos, contraer obligaciones en nombre de la sociedad hasta la
cuantia de mil (1.000) salarios minimos legales mensuales vigentes y dentro de
los criterios autorizados por la Junta Directiva y de acuerdo con el reglamento
de contratacion su cargo.

Adquirir y enajenar bienes sociales, grabarlos y limitar su dominio; negociar
acciones cuotas o pates de interés y ejercer todos actos de administracion de
las mismas; constituir apoderados transigir, comprometer y desistir, tomar o dar
dinero a titulo de mutuo, hacer emprestiticos bancarios, girar, negociar,
protestar, avalar, tener y pagar titulos valores y otros efectos de comercio,
apoderar los asuntos juridicos o administrativos que tengan relacion con conflicto
colectivo de trabajo o que contemplan las politicas generales de la sociedad,
con facultades para transigir, comprometer y desistir los asuntos econdémicos
gue se encuentren dentro de la cuantia equivalente hasta la suma de mil (1.000)

Cermpca®®
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9.

saliros minimos mensuales vigentes, y responder por la contratacion,

asegurando que en la sociedad se cumplan los procedimientos de contratacion
establecidos en el manual de contratacién a su cargo.

Designar las personas que deban desempefiar los empleos de direccion y
confianza creados por la Asamblea de Accionistas, contratar a los trabajadores
oficiales que requiera vincular la sociedad, designar y resolver sobre sus
renuncias y dirigir las relaciones labores.

Responder por el control interno de la sociedad de tal manera que dicho control
disponga de medidas objetivas de resultados e indicadores de gestion que
aseguren el mejoramiento y evaluaciéon permanente de las actividades de la
sociedad.

Constituir apoderados para atender los asuntos judiciales y extrajudiciales, asi
como para los tramites que deban adelantarse ante las autoridades de cualquier
orden.

Delegar funciones en asuntos especificos.

10.Presentar el plan de desarrollo institucional y le presupuesto a la Junta Directiva

para su aprobacion y ejecutarlos una vez aprobados.

11.Decidir sobre los asuntos comerciales, financieros, técnicos y administrativos de

la sociedad.

12. Velar por que se lleven correctamente la contabilidad y los libros de la sociedad,

autorizar y suscribir los balances e informes periddicos y someterlos a
consideracion de la Junta, lo mismo que los estados financieros.

13.Presentar a consideracion de la Junta Directiva, informes sobre la marcha de la

sociedad y sobre la situacion comercial, técnica, administrativa y financiera.

14.Presentar anualmente y en forma oportuna a la Junta Directiva y Asamblea de

Accionistas las cuentas, el inventario, el Balance general ( estado de situacion )
y estado de ganancias y perdias ( estado de resultados) y los demas estados
financieros obligatorios o pertinentes, junto con un informe general sobre la
marcha de los negocios sociales durante el ejercicio inmediatamente anterior,
las innovaciones introducidas y aquellas por acometerse en el futuro para el
cumplimiento del objetivo social.

CAJICA, NUESTRO COMPROMISO
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15.Determinar la inversion de los fondos disponibles que no sean necesarios para

las operaciones inmediatas de la sociedad.

16. Expedir el manual de contratacién y ademas expedir los manuales de funciones
de los servidores publicos, administradores y operativos y demas manuales y
procedimientos que ordena la ley.

17.Convocar a la Asamblea General de Accionistas a su reunién ordinaria anual,
para la fecha previamente determinada por la Junta Directiva y convocar
igualmente dicho 6rgano a sesiones extraordinarias.

18.Convocar a la Junta Directiva a reuniones ordinarias y extraordinarias.

19.Comparecer ante el notario, para legalizar las decisiones de la Asamblea
General de Accionistas o de la Junta Directiva que requieran elevarse a escritura
publica.

20.Presentar para la aprobacion de la Junta Directiva y velar por su permanente
cumplimiento, las medidas especificas respecto del gobierno de la sociedad, su
conducta y su informacién. Con el fin de asegurar el respecto de los derechos
de quienes inviertan en sus acciones 0 en cualquier otro valor que emita, la
adecuada administracion de sus asuntos y el conocimiento publico de su gestion.

21.Publicar el cédigo del Buen Gobierno en la pagina web de la sociedad y
mantenerlo permanentemente en las instalaciones de la sociedad a disposicion
de los Accionistas e Inversionistas para su consulta.

22.Asegurar el respeto de los derechos de sus accionistas y demas inversionistas,
de acuerdo con los parametros fijados por los érganos de control del mercado.

23.Suministrar al mercado informacién oportuna, completa y veraz sobre los actos
o hechos, incluidas las decisiones, que tengan la potencialidad de afectar a la
compafiia y los negocios e influir en la determinacion del precio o la circulacién
de las acciones y demas valores emitidos por la sociedad.

24 . Certificar que los estados financieros y otros informes relevantes para el publico
no contiene vicios, imprecisiones o errores que impidan conocer la verdadera
situacion patrimonial o de las operaciones de la sociedad.

25.Las demas que sefale la ley, Estatutos y el cédigo de buen gobierno.
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Empresa de Servicios Publicos
de Cajica S.A. ES.P.

v' Ley 142 de 1994

v" Regulacién y normatividad en el sector de agua potable y saneamiento basico.

v" Metodologias de formulacion y evaluacion de proyectos.

v' Administracion publica y privada.

v Plan de Desarrollo Municipal y Plan de Ordenamiento Territorial POT.

v' Manejo de herramientas Gerenciales.

v" Principios de economia.

v' Planeacion Estratégica.

v Sistemas de Gestion de Calidad.

v Administracién y Direccién del Talento Humano. 1SO 9001
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO Sleontes

leerazgo SC-CER253674

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

Transparencia . .
i o Direccion y desarrollo de personal
Compromiso con la Organizacion. .
Conocimiento del entorno

| V.REQUISITOSDEESTUDIOYEXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en  Disciplina| Treinta y seis (36) meses de experiencia

académica de cualquier Nucleo Basico | relacionada.

de Conocimiento y acreditar titulo de

posgrado en la modalidad de
especializacion.

| I IDENTIFICACIONY UBICACIONDELEMPLEO

Planeacion
Toma de Decisiones

Nivel: Asesor N1T(§:<>Gop
. - . Jefe de oficina asesora de control
Denominacién del empleo: :
interno
Co dlgO 115 GP-CER253670
Grado: 03
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Gerencia
Cargo del jefe inmediato: Gerente
. IL.CONTENIDOFUNCIONAL |
PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, evaluar e integrar todos los componentes del direccionamiento
estratégico de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A E.S.P, suscitando en
todas las actuaciones, los principios de la autorregulacién, el autocontrol y la

NIT 832.002.386-5

empresa_epc@yahoo.es
empresa_epc@epecajica.gov.co

WWWw.epccajica.gov.co
Teléfonos: 8662845-8796531
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autogestion; en beneficio del desarrollo institucional y fortaleciendo la adecuada y
eficiente prestacién de los servicios a los usuarios.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, presentar y ejecutar el plan de auditorias internas de control interno,
realizando énfasis en la existencia, funcionamiento y coherencia de los
componentes y los elementos que conforman cada una de las dimensiones del
modelo; con el objetivo de que alli se evallen, decidan y adopten oportunamente
las propuestas de mejoramiento continuo del mismo.

2. Realizar seguimiento y acompafiamiento a los planes de mejoramiento, de 1S0 9001
acuerdo a los hallazgos encontrados, aplicando los respectivos mecanismos de lconfec
control, de tal manera que se orienten a la optimizacién de la calidad en los piscsesisent

SC-CER253674

servicios prestados y eficiencia en la ejecucion de los procesos.

3. Realizar seguimiento a los procesos de calidad que ejecuta la EPC, asi como
los avances en las metas y objetivos trazados; formulando recomendaciones
imparciales de ajuste 0 mejoramiento de los mismos a partir de evidencias,
soportes y criterios validos; con el fin de soportar el proceso de toma de
decisiones.

Cfnnncw"

4. Coordinar y apoyar la realizacion de las auditorias externas por parte de las
entidades de control, realizando seguimiento y asesoria posterior a los
responsables de los procesos auditados, aplicando los pardmetros establecidos
por la autoridad competente, a fin de dar respuesta oportuna a los hallazgos y
generar los planes de mejoramiento necesarios.

5. Realizar seguimiento a los PQRS, que se presenten en la EPC, promoviendo la
oportunidad y conformidad en la respuesta, la informacién o las inquietudes
presentadas, con el objetivo de apoyar la gestion administrativa de la empresa.

GP-CER253670

6. Revisar y realizar seguimiento a la politica de riesgo, suscitando la ejecucién de
los componentes de la misma, en cada una de las areas involucradas; con el fin
de mitigar el estado de riesgo, dirigiendo y promoviendo su implementacién y
evaluacion.

7. Coordinar el desarrollo de la auditoria interna con los directivos de la
Administracion Municipal o lideres de proceso, teniendo en cuenta los aspectos
basicos de cumplimiento, direccionamiento estratégico y los indicadores de
resultados; con el objetivo de mejorar la funcionalidad y la gestion administrativa
de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A E.S.P.

NIT 832.002.386-5
empresa_epc@yahoo.es
empresa_epc@epccajica.gov.co
www.epccajica.gov.co
Teléfonos: 8662845-8796531
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8. Evaluar el cumplimiento de los objetivos, principios y fundamentos del Sistema
de Control Interno, frente a los diferentes modulos, componentes y elementos,
de acuerdo a la programacion establecida para tal fin o de manera eventual;
comprobando la efectividad de cada uno de ellos y su interaccion para apoyar el
cumplimiento de los objetivos y permitir asi, establecer los mecanismos para
definir los acuerdos sobre los Planes de Mejoramiento de la entidad.

9. Implementar, actualizar y evaluar el sistema de gestién de calidad, en cada uno
de los procesos de su responsabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas y
los instrumentos establecidos; con el objetivo de lograr la operatividad y 1SO 9001

funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en los servicios prestados.
Olcontec

10.Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestidén y ejecucion de las Fe-ERZSEA
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propdsito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes. SOloma,
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11.Custodiar y administrar la documentacion e informacidén que por razones de su
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién
indebida de los mismos.
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12.Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

l1l. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos generales sobre planeacion y direccionamiento estratégico.
Conocimientos generales sobre las Leyes: 87/93 - 90/93 - 115/94 - 136/94 -
489/98 - 594/00 — 617/00 - 715/01 - 734/02 — 819/03 - 909/04 — 1474/2011.
Sistema de Control Interno, de calidad y Auditoria.
Estatuto Anticorrupcion.
Conocimientos basicos sobre sistemas de gestion.
Liderazgo y trabajo en equipo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano. Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion. Iniciativa
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AN

GP-CER253670
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ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo  Profesional en Disciplina | Treinta y seis (36) meses de experiencia
académica de cualquier Nucleo Basico | profesional y relacionada.
de Conocimiento.

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cdodigo: 219 )

Grado: 01 O icontec
No. de cargos. uno (01) SC-CER253674
Dependencia: Gerencia

Cargo del jefe inmediato: Gerente

II. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Preparar y gestionar las actividades relacionadas con la agenda del gerente, el
manejo de caja menor, con el fin de brindar atencion tanto al personal interno como
a los usuarios que lo requieran contribuyendo con el buen funcionamiento de la
empresa.

j )

Oongneg e
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar atencion telefénica, entregando la informacion de acuerdo a la solicitud
presentada, contestando directamente y/o proyectando las respuestas,
atendiendo a la Constitucion y el marco normativo vigente, de acuerdo a las
solicitudes presentadas.

2. Preparar y organizar todo lo concerniente con reuniones de Asamblea de
Accionistas y Junta Directiva, de acuerdo con los procedimientos y
requerimientos establecidos; generando un normal desarrollo de las actividades
administrativas planteadas.

GP-CER253670

3. Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucién de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propésito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

4. Gestionar la agenda del gerente, teniendo en cuenta las actividades sociales y
administrativas que se requieran para el cumplimiento de los compromisos
adquiridos.

NIT 832.002.386-5
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Participar y apoyar las actividades del sistema de gestién de calidad, en cada

5.
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propoésito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

6. Manejar la caja menor promoviendo la utilizacion racional de los recursos,
reportando los informes al area contable, a través de los lineamientos
institucionales y normativos y teniendo en cuenta las necesidades de la EPC.

1SO 9001

7. Archivar la documentacion del area, bajo los lineamientos impartidos para la
custodia, conservacién y manejo de los documentos, con el fin de garantizar el Slcontec
derecho a la informacion y garantizando la preservacion del acervo documental Fe-ERZSEA
de la dependencia.

8. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se "R
encuentre ubicado el cargo. ‘z’;

l1l. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

v/ Competencias basicas en administracion publica. h

v" Conocimientos basicos relacionados con la normatividad y la prestacion de
servicios publicos.

v" Conocimientos basicos en normas técnicas.

v/ Capacidad para el ejercicio del liderazgo y direccion.

v/ Conocimientos basicos de contabilidad.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional GP-CER253670

Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion

Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacion

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina | Sin experiencia profesional, Articulo 14

académica del Nuacleo Basico de|lLey 1780 de 2016.

Conocimiento en Administracion y afines

o contaduria publica y afines o economia

y afines.

NIT 832.002.386-5
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Empresa de Servicos Publicos

de Cajica S.A. ES.P.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y COMERCIAL

I IDENTIFICACIONY UBICACIONDEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominaciéon del empleo: Director administrativo y comercial

Caodigo: 009

Grado: 06

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Gerencia 150 9001
Cargo del jefe inmediato: Gerente O icontec

nternaciensl

PROPOSITO PRINCIPAL

Plantear, dirigir y orientar los métodos, lineamientos o instrumentos para la
planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los componentes del
direccionamiento estratégico de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A
E.S.P; promoviendo el alcance de los grandes propdésitos institucionales, orientados
a la satisfaccion de las necesidades de los usuarios, bajo los principios de eficiencia,
responsabilidad y transparencia.

0. ¥
‘7’73‘_1;:;;10

1. Planear, dirigir y Coordinar las actividades con los funcionarios del éarea
administrativa y comercial, inherentes al quehacer administrativo; con el
propdésito de permitir el alcance de las metas trazadas.

2. Asistir a las reuniones y a los comités programados por la EPC, de acuerdo con
los procedimientos y requerimientos establecidos; generando un normal ier
desarrollo de las actividades administrativas planteadas. 1000

3. Brindar atencién y seguimiento a las solicitudes presentadas por los usuarios de
la EPC, contestando directamente y/o proyectando las respuestas, atendiendo
a la Constitucion y el marco normativo vigente, de acuerdo a las solicitudes
presentadas.

GP-CER253670

4. Planear, coordinar y realizar seguimiento al proceso de contratacion, a través de
la aplicacién de los lineamientos normativos e institucionales existentes; con el
fin de dar funcionalidad y agilidad a la accion administrativa de la empresa de
servicios publicos.

NIT 832.002.386-5
empresa_epc@yahoo.es

empresa_epc@epccajica.gov.co
WWWw.epccajica.gov.co

Teléfonos: 8662845-8796531
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Coordinar, revisar y aprobar las actividades de talento humano que desarrolla la

EPC, velando por el cumplimiento de los deberes por parte de los funcionarios,
en concordancia con los objetivos institucionales.

Revisar, aprobar y realizar seguimiento a las actividades desarrolladas en la
dependencia, teniendo en cuenta los requerimientos de la empresa de servicios
publicos, enmarcado en los principios de oportunidad, transparencia, celeridad
y economia.

Implementar, actualizar y evaluar el sistema de gestion de calidad, en cada uno
de los procesos de su responsabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas y
los instrumentos establecidos; con el objetivo de lograr la operatividad y
funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en los servicios prestados.

Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucién de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el proposito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

Custodiar y administrar la documentacion e informacidén que por razones de su
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.

10.Responsabilidades frente al sistema de gestion de seguridad en el trabajo:

Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo, en las
inspecciones de seguridad. Garantizar la participacion activa de su equipo de
trabajo en las sesiones de capacitacién, formacion y apropiacion del sistema.
Realizar la implementacién de actividades de prevencion de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.

11.Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad

competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

1SO 9001

O icontec

1nternacienel

SC-CER253674

Cermpca®®

GP-CER253670

lIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ANANANANA N

Competencias basicas en administracion publica.

Ley 142 de 1994.

Fundamentos de la administracion publica y de las entidades estatales.
Normatividad del Sector de Agua Potable y Saneamiento Béasico.
Normatividad relacionada con la administracion del Talento Humano.
Fundamentos en normas de Derecho laboral.

CAJICA, NUESTRO COMPROMISO
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Empresa de Servicios Publicos
de Cajica S.A. ES.P.

Fundamentos en Contratacion publica.
Sistemas de Gestion.
Normatividad en Gestion Documental.
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000, version
actualizada.
. IV.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
Planeacion
Toma de Decisiones IS0 9001

Transparencia : g,

. o Direccion y desarrollo de personal

Compromiso con la Organizacion. - > contec
Conocimiento del entorno

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia ot
académica del Ndcleo Basico de|relacionada. o‘;‘;"_“""’"“%
Conocimiento en Administracion y afines
o Ingenieria Industrial y afines y acreditar
titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion. Cermpca®®

AN NI NN

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
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Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Cdédigo: 219

Grado: 06

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Direccidon Administrativa y Comercial s
Cargo del jefe inmediato: Director Administrativo y Comercial

PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar los procedimientos y actividades relacionadas con la gestion
administrativa, especificamente en relacién con los procesos de contratacion y del
talento humano, cooperando con el cumplimiento de los planes de desarrollo, la
correcta y eficaz asignacion de los recursos humanos y técnicos, entre otras; bajo
los lineamientos y las instrucciones impartidas, para lograr el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales y el buen funcionamiento y operacion de la

Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A E.S.P.

NIT 832.002.386-5
empresa_epc@yahoo.es
empresa_epc@epccajica.gov.co

WWWw.epccajica.gov.co
Teléfonos: 8662845-8796531
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Gestionar el proceso precontractual de los contratos que requiere la EPC, para
el cumplimiento de los objetivos institucionales, a través de la aplicacion de los
lineamientos normativos e institucionales existentes; con el fin de dar
funcionalidad y agilidad a la accion administrativa de la empresa de servicios
publicos.

Realizar control y supervision de las facturas y cuentas de cobro que presentan
los contratistas, de acuerdo a las actividades desarrolladas en la dependencia,
a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

1SO 9001

Brindar respuesta a las solicitudes prestadas por funcionarios y usuarios de la
EPC, inherentes al quehacer administrativo; con el propédsito de permitir el Sicontes
alcance de las metas trazadas. RE-GERABIETH

Participar en el comité de estratificacion de acuerdo a las solicitudes
presentadas, de acuerdo con los procedimientos y requerimientos establecidos;
generando un normal desarrollo de las actividades administrativas planteadas.

Gestionar las pélizas de acuerdo a las solicitudes presentadas por las areas, de
acuerdo a los lineamientos normativos existentes para tal fin; con el propdésito de . 4
evitar un posible detrimento patrimonial. R
Controlar y gestionar que los SOAT de los vehiculos se encuentren vigentes, de
acuerdo a los lineamientos normativos existentes para tal fin; con el propdésito de
dar cumplimiento a las obligaciones de la EPC y evitar las sanciones que se
pueden generar.

Proyectar y autorizar la financiacion de las acometidas nuevas del servicio,
siguiendo los parametros definidos para este proceso, a fin de garantizar la
prestacion de los servicios publicos.

GP-CER253670

Revisar y gestionar el cierre del almacén, garantizando que no se presenten
incongruencias con los elementos que entran y salen del almacén, de acuerdo
a los lineamientos normativos existentes para tal fin; con el propdsito de evitar
un posible detrimento patrimonial.

Implementar, actualizar y evaluar el sistema de gestion de calidad, en cada uno
de los procesos de su responsabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas y
los instrumentos establecidos; con el objetivo de lograr la operatividad y
funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en los servicios prestados.

NIT 832.002.386-5
empresa_epc@yahoo.es

empresa_epc@epccajica.gov.co
Www.epccajica.gov.co
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10. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada

uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propoésito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

11.Garantizar y coordinar las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos
establecidos; con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en
cada uno de los puestos de trabajo del a EPC.

12.Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el proposito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

13. Custodiar y administrar la documentacién e informacidén que por razones de su
empleo o funcion conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.

14.Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

lIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Competencias basicas en administracion publica.

Conocimientos bésicos relacionados con la normatividad y la prestacién de
servicios publicos.

Conocimientos basicos en Derecho laboral.

Conocimientos basicos en Contratacion publica.

Conocimientos basicos en Sistemas de Gestion de Calidad.

Norma Técnica de Calidad en la Gestiébn Publica NTCGP 1000, versiéon
actualizada.

AN

AN NI NN
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IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacion

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

NIT 832.002.386-5
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ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina| Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nuacleo Basico de|relacionada.
Conocimiento en Administracion y afines
o Ingenieria Industrial y afines.

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
. _ Profesional universitario - Contratos y R
Denominacién del empleo: )
convenios O Icontec
Cé d I g 0: 2 19 SC-CER253674
Grado: 05
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Direccion Administrativa y Comercial
Cargo del jefe inmediato: Director Administrativo y Comercial 0N

j )

II. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar y elaborar todo lo relacion con el proceso de contratacion y la firma de
convenios con base en la normatividad vigente para lograr el cumplimiento de los
objetivos institucionales de la EPC.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar el proceso de contratacion y la firma de convenios que requiera la

EPC, para el cumplimiento de sus objetivos institucionales, de acuerdo con el

plan de desarrollo econdémico, social y con el presupuesto, observando las

normas juridicas aplicables.

Oongneg e

Cermpca®®

2. Implementar, actualizar y evaluar el sistema de gestién de calidad, en cada uno
de los procesos de su responsabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas y
los instrumentos establecidos; con el objetivo de lograr la operatividad y
funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en los servicios prestados.

GP-CER253670

3. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el proposito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

NIT 832.002.386-5
empresa_epc@yahoo.es
empresa_epc@epccajica.gov.co
www.epccajica.gov.co
Teléfonos: 8662845-8796531
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Participar en los comités donde se requiera su asistencia, de acuerdo a las

4.
directrices del jefe inmediato, generando un normal desarrollo de las actividades
administrativas planteadas.
5. Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.
6. Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las 1SO 9001
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propdésito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias Slcontec
com petentes . SC-CER253674
7. Custodiar y administrar la documentacién e informacion que por razones de su
empleo o funcion conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual| — ewsetion,,
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion| & XY
indebida de los mismos. " i
8. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad X . 4 /
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se e
encuentre ubicado el cargo.
l1l. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
v" Competencias basicas en administracion publica.
v/ Conocimientos basicos relacionados con la normatividad y la prestacion de
servicios publicos.
v' Conocimientos basicos en legislacion relacionada con los procesos de NTCGP
contratacion estatal. 1000
v/ Capacidad para el ejercicio del liderazgo y direccion.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES I
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacion
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina| Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico de|relacionada.
NIT 832.002.386-5
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Conocimiento en Derecho y afines o
Administracion y afines.

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

. - _ Profesional universitario - Facturacion y
Denominacién del empleo:

cartera

Cdédigo: 219
Grado: 04
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Direccién administrativa y comercial
Cargo del jefe inmediato: Director administrativo y comercial

II. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar y generar los procesos de facturacién con el diligenciamiento de sus
debidos reportes de recaudo y cartera, con el fin de dar atencién a todas las
solicitudes y servicios que se requieran dentro de la Empresa de Servicios Publicos
de Cajica S.A E.S.P. asi como usuarios que lo soliciten

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar el proceso de facturacién, a partir de las actividades de lectura e
impresién de los servicios prestados a los usuarios, por la EPC, coordinando las
suspensiones y reconexiones, teniendo en cuenta los lineamientos
institucionales y normativos aplicables; con el propoésito de facilitar y agilizar el
pago de los mismos, por parte de los usuarios.

2. Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propdsito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

3. Brindar respuestas a las solicitudes presentadas por los usuarios, contestando
directamente y/o proyectando las respuestas, atendiendo a la Constitucion y el
marco normativo vigente, de acuerdo a las solicitudes presentadas.

4. Generar los reportes de facturado, recaudo y cartera a las areas de la empresa
gue lo soliciten, siguiendo los lineamientos establecidos; con el fin de presentar
el respectivo reporte y/o consolidado a las instancias correspondientes.

1SO 9001

O icontec

1nternacienel

SC-CER253674
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Facturar servicios especiales prestados a los usuarios que los soliciten, teniendo

en cuenta los lineamientos institucionales y normativos aplicables; con el
proposito de facilitar y agilizar el pago de los mismos, por parte de los usuarios.

Gestionar la cartera pendiente por cobrar a los usuarios que no han realizado
los pagos a la EPC, a través de campafas de socializacion de las
responsabilidades de los usuarios; con el fin de generar cultura de pago en los
usuarios.

Implementar, actualizar y evaluar el sistema de gestion de calidad, en cada uno
de los procesos de su responsabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas y
los instrumentos establecidos; con el objetivo de lograr la operatividad y
funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en los servicios prestados.

Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

Custodiar y administrar la documentacién e informacion que por razones de su
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.

10.Asistir a las reuniones programadas por la EPC, de acuerdo con los

requerimientos y procedimientos establecidos; con el objetivo de generar un
adecuado y normal desarrollo de las actividades programadas y asignadas.

11.Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad

competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

lIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

AN

AN

Conocimientos basicos relacionados con la Ley 142 de 1994 y su
reglamentacion vigente.

Competencias basicas en administracion publica.

Conocimientos basicos relacionados con la normatividad y la prestacion de
servicios publicos.

Normas de Auditoria y Control.

Normas y manejo de contabilidad publica.

Sistemas de Gestion de Calidad.

Conocimientos bésicos de estadistica.

CAJICA, NUESTRO COMPROMISO
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Empresa de Servicdos Piblicos
de Cajica S.A. ES.P.

. IV.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacioén a resultados.

Transparencia

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacion.

Toma de decisiones

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo

afines o economia
Administracion y afines.

y

afines

Conocimiento en contaduria publica y
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I IDENTIFICACION Y UBICACIONDELEMPLEO

Nivel:

Profesional

Denominacién del empleo:

Profesional universitario - Talento
humano

Cédigo:

219

Grado:

04

No. de cargos:

Uno (01)

Dependencia:

Direccién administrativa y comercial
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ESTUDIO EXPERIENCIA 1809001
Titulo Profesional en disciplina | Dieciocho (18) meses de experiencia| BAY=uad
académica del Nucleo Bésico de |profesional y/o relacionada. SC.CER253674

WICGP 700y

°r°.‘»"'° %) ,,:;;?’

0y, #vo- °
Ngng uos>

Cargo del jefe inmediato: Director administrativo y comercial
| I.CONTENIDOFUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, organizar y ejecutar las actividades relacionadas con la gerencia del talento
humano de la EPC, a través de las diferentes acciones encaminadas a la planeacion
y desarrollo de programas orientados al mejoramiento del ambiente laboral con el
fin de lograr el escenario necesario para aumentar los estdndares de calidad en la

prestacion del servicio.

| DESCRIPCIONDE FUNCIONESESENCIALES

1. Dirigir, organizar y ejecutar las actividades relacionadas con la vinculacion,
contratacién y afiliacion a las entidades de seguridad social, de cada empleado,
a través de la aplicacion de los lineamientos normativos e institucionales
existentes; con el fin de dar funcionalidad y agilidad a la accién administrativa de
la empresa de servicios publicos.

NTCGP
1000

GP-CER253670
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Planificar y ejecutar la programacion de las capacitaciones que se brindaran a
los funcionarios de la EPC, a través de la aplicacion de los lineamientos
normativos e institucionales existentes; dirigidos a mejorar la productividad y los
estandares de calidad en la prestacion del servicio.

Planificar y ejecutar la programacion de las actividades de bienestar social que
se ofrecen a los funcionarios de la EPC, siguiendo los lineamientos y protocolos
establecidos para tal fin; con el objetivo de mejorar la calidad de vida de los
funcionarios.

1SO 9001

Gestionar el pago de la ndmina, vacaciones y la seguridad social de los

funcionarios de la EPC, teniendo en cuenta las novedades presentadas; con el Slcontec
propoésito de efectuar el respectivo pago, previo cumplimiento de los requisitos Fe-ERZSEA
normativos, presupuestales y autorizacién administrativa correspondiente.

Efectuar certificaciones laborales, y generar los comprobantes de pago
solicitados por los funcionarios, de acuerdo con los procedimientos y
requerimientos establecidos; generando un normal desarrollo de las actividades
administrativas planteadas.

Csﬁ‘nnchoo
Implementar, actualizar y evaluar el sistema de gestién de calidad, en cada uno
de los procesos de su responsabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas y
los instrumentos establecidos; con el objetivo de lograr la operatividad y
funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en los servicios prestados.

Coordinar, promover y participar las actividades del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los
estandares minimos establecidos; con el objetivo de mejorar las condiciones de
seguridad y salud en cada uno de los puestos de trabajo del a EPC.

GP-CER253670

Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucién de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propdsito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el proposito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

NIT 832.002.386-5
empresa_epc@yahoo.es

empresa_epc@epccajica.gov.co
Www.epccajica.gov.co

Teléfonos: 8662845-8796531

CAJICA, NUESTRO COMPROMISO arks Moot Do, O aan




10.Realizar los procesos disciplinarios de acuerdo a las situaciones presentadas, y
generar las medidas correspondientes, garantizando el cumplimiento del debido
proceso y la preservacion de los derechos de los funcionarios.

11.Asistir a las reuniones programadas por la EPC, de acuerdo con los
procedimientos y requerimientos establecidos; generando un normal desarrollo
de las actividades administrativas planteadas.

12.Custodiar y administrar la documentacion e informacion que por razones de su
empleo o funcion conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.

13.Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

1SO 9001
O icontec

1nternacienel

SC-CER253674

lIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

“c,
Oongneg e

Conocimientos basicos relacionados con la Ley 142 de 1994 y su
reglamentacion vigente.

Manejo de ndmina, liquidacién de parafiscales y prestaciones sociales.
Conocimientos basicos en normatividad relacionada con higiene y seguridad
industrial.

Fundamentos basicos en derecho administrativo y laboral.

Metodologias en la formulacién de planes, programas y proyectos.
Fundamentos de la Administracién publica.

Planeacion estratégica.

Fundamentos en normatividad de higiene y seguridad industrial.

Fundamentos en prevencién y atencién de emergencias.

Sistemas de Gestion de Calidad.

Capacidad para el ejercicio del liderazgo y direccion.
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IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacion

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA

NIT 832.002.386-5
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Titulo Profesional en disciplina | Dieciocho (18) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico de|profesional y/o relacionada.
Conocimiento en Administracion y afines
o Psicologia y afines o Trabajo social y
afines.
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional universitario — Sistemas
Codigo: 219 1S0 9001
Grado: 04 O lcontec
No. de cargos: Uno (01) e
Dependencia: Direccion administrativa y comercial
Cargo del jefe inmediato: Director administrativo y comercial

II. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los procesos, procedimientos y actividades encaminadas al fortalecimiento
de infraestructura tecnolégica de la EPC, por medio de la realizacion del
mantenimiento de los equipos, programacién de copias de seguridad y del soporte
técnico, con el fin lograr el buen funcionamiento de las herramientas tecnoldgicas, Brwos®
indispensables para el buen funcionamiento, comunicacién y operacién de la
Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A E.S.P.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asegurar el buen funcionamiento de la infraestructura tecnologica de la EPC, de

acuerdo a las instrucciones impartidas; con el propdsito de optimizar su

funcionalidad.
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2. Realizar el mantenimiento de los equipos de cédmputo, de manera preventiva y
correctiva de acuerdo a las solicitudes de los funcionarios, o la programacion
establecida; con el propdsito de optimizar su funcionalidad.

GP-CER253670

3. Programar las copias de seguridad para los equipos de la EPC. de acuerdo a las
instrucciones impartidas; con el fin de salvaguardar la informacion, su
transmision y procesamiento.

4. Brindar soporte tecnoldgico y realizar las adecuaciones necesarias, a través de
programas y proyectos que favorezcan la apropiacién y aplicacion de las
tecnologias, como instrumentos que facilitan el desempefio y el desarrollo de las
funciones.
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Implementar, actualizar y evaluar el sistema de gestién de calidad, en cada uno
de los procesos de su responsabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas y
los instrumentos establecidos; con el objetivo de lograr la operatividad y
funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en los servicios prestados.

o

6. Elaborary presentar los informes relacionados con la gestién y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, especialmente chip, CGR, SIA contraloria,
SIA observa, DIAN y Tesoreria Municipal, siguiendo los lineamientos existentes;
con el propésito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e

instancias competentes. IS0 9001
7. Partici ivi [ i ' Siconles
: par en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el s

Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estdndares minimos establecidos; Fe-ERZSEA
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.
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8. Custodiar y administrar la documentacion e informacion que por razones de su
empleo o funcion conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.
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9. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.
[1l. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Competencias basicas en administracion publica.
Conocimientos basicos relacionados con la normatividad y la prestacion de
servicios publicos.
v/ Conocimientos basicos en legislacion relacionada con manteniendo de software,

sistemas office y Windows.
v' Capacidad para el ejercicio del liderazgo y direccion.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

AN

GP-CER253670

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacion
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO H EXPERIENCIA

NIT 832.002.386-5
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Titulo Profesional en la disciplina|Dieciocho (18) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico de|profesional y/o relacionada.
Conocimiento en ingenieria de sistemas,

telematica y afines.

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional universitario - Ambiental IS0 9001
Cadigo: 219 Olcontec
Grado: 03

SC-CER253674
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Direccién administrativa y comercial
Cargo del jefe inmediato: Director administrativo y comercial

II. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, realizar y ejecutar actividades relacionadas con la conservacion
ambiental por medio del seguimiento a los planes y compromisos adquiridos en
temas de preservacion del ecosistema, el agua y el ambiente con miras a lograr un Brmmcs
desarrollo sostenible
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y ejecutar actividades programas Yy politicas ambientales

implementadas por la EPC, que garanticen adecuadas condiciones para la

prestacion de los servicios publicos.

. - . - : . NTCGP
2. Realizar el seguimiento al plan ambiental de la empresa, verificando su ejecucién 1000

en obras civiles, y en las actividades desarrolladas por los contratistas que

presten sus servicios a la EPC, a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

GP-CER253670

3. Coordinar el plan de manejo de agua de rios, de acuerdo a las directrices y la
normatividad vigente, con el fin de evitar la tala de arboles y la disposicién de
desechos sdlidos y liquidos en las areas de influencia de los mismos.

4. Participar y organizar reuniones y comités en temas de gestion ambiental, de
acuerdo con los procedimientos y requerimientos establecidos; generando un
normal desarrollo de las actividades administrativas planteadas.

5. Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucién de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
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el propdsito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias

competentes.

6. Garantizar la aplicabilidad de la normatividad, de acuerdo a las directrices de las
entidades e instancias competentes, y garantizar la actualizacion permanente de
las normas en materia ambiental.

7. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propdésito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

8. Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estdndares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

9. Implementar, actualizar y evaluar el sistema de gestion de calidad, en cada uno
de los procesos de su responsabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas y
los instrumentos establecidos; con el objetivo de lograr la operatividad y
funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en los servicios prestados.

10.Coordinar la ejecucion, desarrollo, seguimiento y actualizacion del plan de
Gestion de Residuos Sélidos — PGIRS, El Plan de Saneamiento y Manejo de
vertimientos — PSMV, y el Programa de Uso Eficiente y Ahorro de Agua del
Municipio de Cajicd; aplicando los lineamientos establecidos, con el propdsito de
lograr la concientizacion y participacion de todos los actores involucrados.

11.Capacitar a la comunidad y a los empleados de la EPC, en temas de
normatividad y gestion ambiental, a través de programas de educacion ambiental
sobre el aprovechamiento y uso racional de los mismos.

12.Custodiar y administrar la documentacion e informacion que por razones de su
empleo o funcion conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién
indebida de los mismos.

13.Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

1SO 9001
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Empresa de Servicos Publicos

de Ca

jica S.A. ES.P.

| I.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

AN

servicios publicos.
Politicas Ambientales y Ecoldgicas.

AN

Planes de Reforestacion.

COMUNES

Competencias basicas en administracion publica.
Conocimientos basicos relacionados con la normatividad y la prestacion de

Manejo de Residuos Sdlidos y Liquidos.

POR NIVEL JERARQUICO

@

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso con la Organizacion.

ESTUDIO

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

EXPERIENCIA

1SO 9001

Q, icontec

1ternaciene

SC-CER253674

Titulo Profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en Ingenieria Forestal y
afines o ambiental y afines o

Administracion Ambiental y afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional.

Cermpca®®

I IDENTIFICACION Y UBICACIONDELEMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional universitario — SGSST
Caodigo: 219

Grado: 03

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia:

Direccion administrativa y comercial

GP-CER253670

Cargo del jefe inmediato: Director administrativo y comercial

PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, implementar y coordinar los procedimientos y actividades relacionadas
con la planificacién, mantenimiento, actualizacion e implementacion del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo a los estandares minimos
y la politica de SST; con el objetivo de proteger la seguridad y salud de todos los

trabajadores de la Entidad.

CAJICA, NUESTRO COMPROMISO
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1. Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, aplicando los protocolos y lineamientos
normativos establecidos, efectuado las evaluaciones periodicas; con el fin de
garantizar la funcionalidad, continuidad y calidad del Sistema, al interior de la
Entidad.

2. Adoptar las disposiciones efectivas y apropiadas para desarrollar las acciones
dirigidas a la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de los riesgos y
el establecimiento de controles; con el objetivo de prevenir dafios en la salud de

los trabajadores y/o contratistas de la EPC. 1SO 9001
. . . O icontec
3. Promover y desarrollar las actividades de prevencion y las correctivas del st

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta los Fe-ERZSEA
resultados de la revision anual y las auditorias internas, con el proposito de
mejorar la calidad del sistema de riesgos profesionales.

4. Formular y actualizar el Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el
Trabajo, en concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio
de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales; con el
objetivo de alcanzar las metas, responsabilidades y objetivos propuestos en el . 4

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. e

5. Coordinar la elaboracién y actualizacién de la matriz de identificacion de peligros,
valoracion y evaluaciéon de los riesgos de la EPC, siguiendo los lineamientos
establecidos para tal fin; con el objetivo de priorizar y dar cumplimiento a los
estandares minimos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

6. Promover y coordinar la conformacion del comité paritario de seguridad y salud
en el trabajo y el comité de convivencia laboral, realizando el acompafiamiento
en el desarrollo de las actividades inherentes al funcionamiento de cada uno,
con el proposito de lograr una dinamica favorable para el sistema.

GP-CER253670

7. Implementar, actualizar y evaluar el sistema de gestion de calidad, en cada uno
de los procesos de su responsabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas y
los instrumentos establecidos; con el objetivo de lograr la operatividad y
funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en los servicios prestados.

8. Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucién de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propdsito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes en relacion con el SGSST.
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9. Construir en coordinacion con los jefes de las areas, los respectivos planes de
accion, con base en la informacion pertinente, programando el seguimiento a su
cumplimiento; de acuerdo a los lineamientos normativos y procedimentales
establecidos; con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en
cada uno de los puestos de trabajo del a EPC.

10.Asistir a las reuniones programadas por la EPC, de acuerdo con los
procedimientos y requerimientos establecidos; generando un normal desarrollo

de las actividades administrativas planteadas. IS0 9001
11.Custodiar y administrar la documentacién e informacién que por razones de su Sicontes

empleo o funcion conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual Fe-ERZSEA
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.

12.Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.
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lIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v Constitucién Politica.
v" Resolucion 1111 de 2017 y demas normas que la modifiquen o adicionen.
v Decreto 1072 de 2015.
v' Conocimientos basicos relacionados con equipos y elementos de proteccion
personal.
v Liderazgo y trabajo en equipo.
v' Conocimientos basicos relacionados con la Ley 142 de 1994 y su
reglamentacioén vigente.
v" Fundamentos en normatividad de higiene y seguridad industrial. prp—
v' Fundamentos en prevencién y atencién de emergencias.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacion
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO H EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en disciplina | Dieciocho (18) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico de|profesional.

Conocimiento en Salud Ocupacional y
afines o Seguridad y Salud en el Trabajo
y afines y Licencia en Seguridad y Salud
en el Trabajo.

ll. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional 1SO 9001
Dgngmlnamon del empleo: Profesional universitario - Calidad Slcontec
Caodigo: 219
G r ad o 03 SC-CER253674
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Direccion administrativa y comercial e

- - - - P - - 39 Nk oe 2005
Cargo del jefe inmediato: Director administrativo y comercial 7 %

N
V>

II. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Disenar, liderar, administrar y armonizar los procedimientos y actividades inherentes
a los procesos del sistema de gestion de calidad, con base en los requerimientos,
protocolos y marcos propuestos; con el propésito de promover una mejora continua
en cada una de las &reas de la Entidad.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Disefar y orientar el proceso de elaboracién y actualizacion del componente
documental del sistema de gestion de calidad, aplicando los lineamientos y
protocolos establecidos por la norma ISO; con el objetivo de evidenciar los
pardmetros y procedimientos a establecer a través del sistema.

v
0

Qongng

1\ON Dg
(,?.s munut: 04(

Cermpca®®

2. Armonizar y socializar la politica de calidad, junto con los requerimientos del
sistema de gestion de calidad, a través de la participacion de todos los servidores
publicos de la EPC, con el propésito de concientizarlos del papel preponderante
gue cada uno tiene frente a los objetivos trazados, en beneficio de la Entidad.

GP-CER253670

3. ldentificar y coordinar con los responsables de los procesos la realizacion del
analisis de riesgos, las acciones de verificacién, la elaboracién de resefias de
disefo y las auditorias, aplicando los indicadores y procedimientos establecidos,
con el fin de garantizar un ciclo de mejoramiento continué en cada uno de los
procesos de la EPC.
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4. Promover la interaccion y la participacion entre los equipos que intervienen en
los procesos de la entidad y que son responsables de cada servicio, realizando
sesiones de trabajo y actualizacion de la mision, vision, objetivos, politica de
calidad, procedimientos, procesos, caracterizacion, indicadores, acciones de
mejora, mapa de riesgos y valoracion de los mismos; con el propésito de revisar
la calidad y eficiencia de los servicios que se ofrecen.

5. Planear y ejecutar las auditorias internas, implementando el respectivo plan de
seguimiento a las acciones preventivas, correctivas o de mejora, que se hayan
formulado, como consecuencia de las no conformidades encontradas; con el 1SO 9001

objetivo de mantener el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestion de
Calidad. Olcontec

SC-CER253674

6. Implementar, actualizar y evaluar el sistema de gestién de calidad, en cada uno
de los procesos de su responsabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas y
los instrumentos establecidos; con el objetivo de lograr la operatividad y
funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en los servicios prestados.

7. Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propdsito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes en relacion con el sistema de gestion de calidad.

Cermpca®®

8. Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

9. Asistir a las reuniones programadas por la EPC, relacionadas con el Sistema de
Gestion de Calidad, de acuerdo con los procedimientos y requerimientos
establecidos; generando un normal desarrollo de las actividades administrativas
y operativas planteadas.

GP-CER253670

10.Custodiar, revisar, actualizar y administrar la documentacion, registros e
informacion que por razones de su empleo o funcidon conserve bajo su cuidado
o al cual tenga acceso; de igual forma impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida de los mismos.

11.Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.
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Empresa de Servicios Publicos
de Cajica S.A. ES.P.

Constitucion Politica.

Liderazgo y trabajo en equipo.

Conocimientos bésicos relacionados con la Ley 142 de 1994 y su
reglamentacion vigente.

ANANIN

v' Conocimientos basicos de las normas ISO 9001.
v' Generalidades de auditoria.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 150 9001
Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo « Icontec
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional SC.CER253674
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacion

M

\TCGP 7,
Oxuvm oe 800.?

ESTUDIO EXPERIENCIA *’3'7. =
Titulo Profesional en disciplina| Dieciocho (18) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico de|profesional.
Conocimiento en ingenieria industrial y
afines o administracion y afines. s

)
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Nivel: Técnico

. ., ) Técnico administrativo - Atencioén al
Denominacién del empleo: )

usuario y PQRS

Caodigo: 367
Grado: 03
No. de cargos: Uno (01) GP-CER253670
Dependencia: Direccion administrativa y comercial
Cargo del jefe inmediato: Direccion administrativa y comercial

PROPOSITO PRINCIPAL
Recibir, direccionar y garantizar la atencién al usuario, de tal forma que permitan el
mejoramiento continuo hacia la satisfaccion del cliente, a través del tramite de las
Peticiones, Quejas y Recursos presentados por los usuarios a la EPC, por medio
del control, el manejo de los tiempos de respuesta y los responsables, con el fin de
asegurar una contestacion oportuna a las solicitudes recibidas.

NIT 832.002.386-5
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir las solicitudes que presentan los usuarios de la EPC, en relacién con la
prestacion del servicio, direccionando las solicitudes a los responsables de dar
respuesta a las peticiones, a fin de asegurar la calidad en la prestacion del
servicio.

Verificar y controlar la respuesta oportuna, a las solicitudes presentadas a la
EPC, de acuerdo a las directrices impartidas, a fin de asegurar la calidad en la
prestacion del servicio.

Revisar, clasificar y consolidar las PQR'S radicadas, solicitando informacion a
las oficinas y/o Divisiones en caso de ser necesario 0 hacer el traslado a la
entidad respectiva cuando no sea de competencia de la EPC.

Implementar, actualizar y evaluar el sistema de gestién de calidad, en cada uno
de los procesos de su responsabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas y
los instrumentos establecidos; con el objetivo de lograr la operatividad y
funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en los servicios prestados.

Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el proposito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

Custodiar y administrar la documentacién e informacion que por razones de su
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.

Realizar las deméas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

1SO 9001

O icontec

1nternacienel

SC-CER253674

Cermpca®®

GP-CER253670

lIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

AN

AN NI NN

Conocimientos basicos Ley 142 de 1994 y sus Decretos reglamentarios.
Conocimientos basicos relacionados con la Normatividad y regulacion del Sector
de Servicios Publicos Domiciliarios (Agua Potable y Saneamiento Basico).
Conocimientos béasicos referentes a la Constitucion Nacional.

Conocimientos basicos Ley 1755 de 2015.

Conocimientos basicos sobre el Cédigo Contencioso Administrativo.
Conocimientos basicos relacionados con el Coédigo de Procedimiento
Administrativo.

CAJICA, NUESTRO COMPROMISO
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v Atencion al usuario y servicio al cliente.

COMUNES

Empresa de Servicios Publicos

POR NIVEL JERARQUICO

de Cajica S.A. ES.P.

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso con la Organizacion.

ESTUDIO

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacion de un (01) afio
del pénsum académico de formacién
superior en el Nuacleo Basico de
Conocimiento en contaduria publica y
afines o economia y afines o terminacion
y aprobacion de estudios del nivel técnico
o tecnolégico en las mismas areas del

conocimiento.

Doce (12) meses de experiencia

relacionada.

1SO 9001

TN\ icontec

1ternaciene

SC-CER253674

Cermpca®®

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico administrativo - Almacén
Caodigo: 367

Grado: 03

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia:

Direccion administrativa y comercial

Cargo del jefe inmediato: Director administrativo y comercial

PROPOSITO PRINCIPAL

GP-CER253670

Registrar, remitir y realizar los tramites relacionados con las érdenes de compra y
registro de entradas y salidas de bienes de la EPC, para lograr un abastecimiento
oportuno y constante; con el objetivo de lograr un buen funcionamiento y operacion
de la EPC.

1. Registrar las entradas y salidas de bienes que adquiere la EPC, y que se
entregan a los funcionarios de acuerdo a las directrices impartidas por el jefe
inmediato, con el fin de satisfacer las necesidades de los mismos y contribuir al
normal funcionamiento y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

CAJICA, NUESTRO COMPROMISO
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2. Remitir los medidores a los bancos de pruebas de acuerdo a las solicitudes
presentadas por el area de acueducto, a fin de garantizar la calidad en la
prestacion del servicio.

3. Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propdsito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

4. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestién de calidad, en cada 1SO 9001
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propésito de Slcontec
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en Fe-ERZSEA
los servicios prestados.

5. Realizar las 6rdenes de compra de acuerdo a las necesidades presentadas por
las diferentes areas, a fin de solicitar los equipos, materiales, elementos de
consumo Yy devolutivos indispensables para el normal funcionamiento de la
empresa.

6. Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el o>

Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estdndares minimos establecidos;

con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de

los puestos de trabajo del a EPC.

7. Elaborar los inventarios de los bienes que tiene la EPC, por dependencia o
funcionario responsable, a través de la utilizacion de instrumentos funcionales y
generales; con el proposito de establecer las necesidades de los mismos para
el normal funcionamiento de la Entidad.

GP-CER253670

8. Custodiar y administrar la documentacion e informacion que por razones de su
empleo o funcion conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.

9. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

[1l. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
v' Conocimientos basicos Ley 142 de 1994 y sus decretos reglamentarios.
v/ Conocimientos basicos relacionados con el manejo de inventarios.
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Empresa de Servicios Publicos
de Cajica S.A. ES.P.

v' Conocimientos basicos sobre contratacion.

v' Conocimientos basicos relacionados con estadistica.

v' Manejo de herramientas informaticas y hojas de célculo.

v/ Conocimientos basicos relacionados con los lineamientos de las adquisiciones

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

y suministros.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso con la Organizacién.

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién

1SO 9001

TN\ icontec

1ternaciene

SC-CER253674

ESTUDIO EXPERIENCIA
Terminacién y aprobacion de un (01) afio| Doce (12) meses de experiencia
del pénsum académico de formacién|relacionada.

superior en el Nuacleo Basico de
Conocimiento en contaduria publica o
economia y afines o terminacién y
aprobacion de estudios del nivel técnico
o tecnoldgico en las mismas areas del

\TCGP 7,
Oxuvm oe 800.?
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conocimiento.

|| IDENTIFICACION Y UBICACIONDEL EMPLEO |

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico administrativo - Comercial

Caodigo: 367

Grado: 03

No. de cargos: Uno (01) Wicontec
Dependencia: Direccién administrativa y comercial Sresmse
|Cargo del jefe inmediato: | Director administrativo y comercial |

. IL.CONTENIDOFUNCIONAL |
PROPOSITO PRINCIPAL

Tramitar, convocar y proyectar todo lo relacionado con las solicitudes de viabilidades

de servicios publicos, formalizando el proceso a nivel interno y externo con las

autoridades e instancias competentes, de forma tal que se logre una respuesta

oportuna al usuario, que cumpla con los estandares de calidad de la prestacion del

servicio.
NIT 832.002.386-5
empresa_epc@yahoo.es
empresa_epc@epccajica.gov.co

WWWw.epccajica.gov.co

Teléfonos: 8662845-8796531

Calle 3 Sur No. 1-07 Segundo Piso
Centro Multiferial, Cajica, Cundinamarca

CAJICA, NUESTRO COMPROMISO




1. Tramitar la solicitud de viabilidades de servicios publicos, para los proyectos que
presenten los ciudadanos a la EPC, de acuerdo a las instrucciones impartidas
por el jefe o responsable del proceso; con el propdsito de adelantar el control y
seguimiento necesario.

2. Convocar al comité de viabilidades, y exponer las solicitudes presentadas por
los ciudadanos, de acuerdo a las directrices normativas e institucionales
impartidas; con el proposito de que alli se evalien, decidan y adopten
oportunamente las propuestas presentadas.

1SO 9001

3. Proyectar los oficios para notificar las negaciones de las viabilidades a los
usuarios, siguiendo los protocolos establecidos; con el objetivo de apoyar la| Qi
gestion administrativa de la EPC. SC-CER253674

4. Solicitar conceptos técnicos a las autoridades e instancias competentes, para la
gestion de las viabilidades presentadas a la EPC, a fin de asegurar la pertinencia
en la respuesta a las solicitudes presentadas.

5. Elaborar documento de pre viabilidad para gestionar la liquidacién, y pago de la
viabilidad de los proyectos presentados, con el fin de dar funcionalidad y agilidad
a la accién administrativa de la empresa de servicios publicos.

Cermpca®®

6. Solicitar mesas de concertacidon con el constructor de acuerdo a las solicitudes
presentadas, para verificacion de tramites y conceptos técnicos que brinda la
EPC, con el propésito de que alli se evalten, decidan y adopten oportunamente
las propuestas presentadas.

7. Brindar respuesta a las PQRS, presentadas por los ciudadanos en temas de
solicitud de viabilidades, a fin de dar contestacién oportuna de conformidad con
la informacion solicitada; con el objetivo de apoyar la gestion administrativa de
la empresa.

GP-CER253670

8. Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestién y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propoésito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

9. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestién de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propésito de

NIT 832.002.386-5
empresa_epc@yahoo.es

empresa_epc@epccajica.gov.co
Www.epccajica.gov.co

Teléfonos: 8662845-8796531
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mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

10.Registrar informacion relacionada con el cumplimiento de las metas establecidas
en el plan institucional, siguiendo los procedimientos normativos y
administrativos establecidos; con el propdsito de dar cumplimiento a los objetivos

de la EPC.
11.Participar en las actividades del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estdndares minimos establecidos; 1SO 9001
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC. Slcontec

SC-CER253674

12.Custodiar y administrar la documentacién e informacién que por razones de su

empleo o funcion conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual

forma impedir o evitar la sustraccién, destruccién, ocultamiento o utilizacion (ONICOR Toa,..

indebida de los mismos. § 5 3
13.Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

l1l. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos basicos Ley 142 de 1994 y sus Decretos reglamentarios.
Atencién al usuario y servicio al cliente.
Conocimientos basicos en legislacidn relacionada con la administracidon publica.
Metodologias para la elaboracion, ejecucion y evaluacién de proyectos.
Ley 388 de 1997.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia
Compromiso con la Organizacion.
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de un (01) afio|Doce (12) meses de experiencia
del pénsum académico de formacion|relacionada.
superior en el Nucleo Bésico de
Conocimiento en contaduria publica o
economia y afines o terminacién y

Oongneg e

Cermpca®®
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GP-CER253670

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

NIT 832.002.386-5
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aprobacion de estudios del nivel técnico
o tecnolégico en las mismas areas del
conocimiento.

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico administrativo - Almacén
Cdédigo: 367

Grado: 02

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Direccién administrativa y comercial
Cargo del jefe inmediato: Director administrativo y comercial

II. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de cada uno de los procesos del almacén, especialmente el
procedimiento de adquisicion y registro de la informacion de bienes y activos en el
modulo correspondiente, garantizando y promoviendo las acciones dirigidas al
mejoramiento continuo de las mismas; con el objetivo de garantizar el adecuado
funcionamiento del almacén.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar las entradas y salidas de los elementos del almacén, aplicando los
protocolos y lineamientos institucionales y normativos establecidos; con el
objetivo de para organizarlos en las estanterias, y entregar los elementos a los
funcionarios, de acuerdo a las directrices del jefe inmediato, a fin de garantizar
la calidad en la prestacion del servicio.

2. Apoyar la ejecucion de los procedimientos y actividades de los diferentes
procesos desarrollados en el almacén, coordinando las acciones con el jefe
inmediato y atendiendo las exigencias operacionales de la Entidad, a través de
la aplicacién de los diferentes lineamientos organizacionales establecidos; con
el proposito de garantizar el cumplimiento de las metas establecidas y el
oportuno funcionamiento del area.

3. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestién de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propésito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

1SO 9001

O icontec

1nternacienel

SC-CER253674

Cermpca®®

GP-CER253670
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4. Elaborary presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propdsito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

5. Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

1SO 9001

6. Custodiar y administrar la documentacién e informacion que por razones de su
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual Slcontec
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién Fe-ERZSEA
indebida de los mismos.

7. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.
[1l. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos béasicos Ley 142 de 1994 y sus decretos reglamentarios.
Conocimientos basicos relacionados con el manejo de inventarios.
Conocimientos béasicos sobre métodos de conservacion y almacenaje de
materiales.
Politicas publicas en materia de compras adquisiciones y suministros.
Conocimiento en el manejo de programas de ofimatica e Internet.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia
Compromiso con la Organizacion.
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Terminacion y aprobacion de un (01) afio | Doce (12) meses de experiencia laboral.
de educacion técnica o tecnoldgica y
curso minimo de sesenta (60) horas
relacionado con las funciones del cargo.
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Oongneg e
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Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

GP-CER253670
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|. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Técnico

Denominacién del empleo:

Técnico administrativo — Facturacion y
cartera

Caodigo: 367
Grado: 02
No. de cargos: Uno (01)

Dependencia:

Direccion administrativa y comercial

Cargo del jefe inmediato:

Director administrativo y comercial

1SO 9001

[I. CONTENIDO FUNCIONAL

O icontec

PROPOSITO PRINCIPAL

1nternacienel

SC-CER253674

Apoyar todos los procedimientos y las actividades de la Direccidon administrativa,
especialmente en lo relacionado con el proceso de facturacion y cartera de la EPC,
orientadas al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales; con el objetivo
de entregar a tiempo las respectivas facturas a los usuarios de los servicios
prestados por la Entidad, a cada uno de los usuarios legalmente inscritos.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar todas las actividades y procedimientos relacionados con el proceso de
facturacion a los usuarios, aplicando los lineamientos normativos y las
orientaciones del jefe inmediato; con el propésito de expedir las respectivas
facturas en cada uno de los ciclos programados.

Colaborar con la compilaciéon y tramite de la informacion necesaria para la
expedicion del ciclo de facturacion de la EPC, siguiendo los protocolos y
lineamientos normativos e institucionales establecidos; con el objetivo de lograr
una Optima gestion administrativa en la Division.

Preparar las respuestas a las solicitudes que se presenten los usuarios, en
relacion con el proceso de facturacion, de acuerdo a los lineamientos impartidos
por el jefe inmediato; con el objetivo de satisfacer las necesidades de cada uno
de los suscriptores de la EPC.

Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estdndares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucién de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
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Empresa de Servicios Publicos
de Cajica S.A. ES.P.
el propdsito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

6. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propdésito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

7. Custodiar y administrar la documentacion e informacion que por razones de su 1SO 9001
empleo o funcion conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual :
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccidén, ocultamiento o utilizacion Slcontes

indebida de los mismos. SC-CER253674

8. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

v/ Conocimientos basicos Ley 142 de 1994 y sus Decretos reglamentarios.

v Atencion al usuario y servicio al cliente.

v Conocimientos basicos en gestién documental.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacioén a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion. N’ITOCOGOP
ESTUDIO EXPERIENCIA
Terminacion y aprobacién de un (01) Doce (12) meses de experiencia SF-CER2R3TD

afio de educacion técnica o tecnologica |relacionada.
y curso minimo de sesenta (60) horas
relacionado con las funciones del cargo.

Nivel: Técnico

Denominaciéon del empleo: Técnico administrativo - Archivo
Cdodigo: 367

Grado: 01

NIT 832.002.386-5
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No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Direccion administrativa y comercial
Cargo del jefe inmediato: Director administrativo y comercial
II. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar los procedimientos y acciones relacionadas con el archivo central, a partir
de la aplicacion de los lineamientos impartidos para su custodia, conservacion y
manejo; con el fin de lograr dar cumplimiento al derecho de la informacion y
armonizar la gestion documental al interior de la EPC.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES NENEY)
1. Custodiar, conservar, clasificar y administrar la documentacion e informacién del
archivo central de la EPC, bajo los lineamientos impartidos para cada uno de los SC-CER253674
procedimientos; con fin de garantizar el derecho a la informacion y garantizando
la preservacion del acervo documental de la empresa.

2. Realizar los procedimientos establecidos en los diferentes instrumentos
archivisticos elaborados y aplicables a la EPC, a corto, mediano y largo plazo;
garantizando su implementacion y seguimiento en coordinacion con las
instancias correspondientes y la oficina de control interno o quien haga sus
veces. Cenmpcat®

3. Recibir las transferencias documentales, de los archivos de gestion, de acuerdo
con lo establecido en la Tabla de Retencion Documental, fijando los controles
necesarios en cumplimiento de las normas legales vigentes, dando cumplimiento
al cronograma anual de transferencias.

4. Elaborary presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucién de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propdsito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
Competentes. GP-CER253670

5. Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estdndares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

6. Coordinar las reuniones del comité interno de archivo, bajo los lineamientos
establecidos por entidades competentes, con el propdsito de garantizar un
manejo mas eficiente, eficaz y efectivo de los documentos producidos y
recibidos.

NIT 832.002.386-5
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de Cajica S.A. ES.P.

7. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propoésito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

8. Custodiar y administrar la documentacion e informacion que por razones de su
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizaciéon

indebida de los mismos. 1SO 9001
9. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad Slcontes

competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se RR-GERRSEET
encuentre ubicado el cargo.

Conocimientos basicos Ley 142 de 1994 y sus decretos reglamentarios.
Ley 594 de 2000.
Gestion archivistica territorial.
Ley 527 de 1999.
Decreto 1080 de 2015

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano. . :
i Trabajo en equipo
Transparencia

i L, Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion.

1000

AN NN NAN

Experticia Técnica

ESTUDIO EXPERIENCIA
Terminacién y aprobacion de un (01) afio | Doce (12) meses de experiencia laboral.
de educacion técnica o tecnolbgica y RP-GERIEEIY

curso minimo de sesenta (60) horas
relacionado con las funciones del cargo.

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico administrativo — Apoyo juridico
Caodigo: 367

Grado: 01

No. de cargos: Uno (01)
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Dependencia: Direccion administrativa y comercial
Cargo del jefe inmediato: Director administrativo y comercial
II. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Controlar el tramite y tratamiento de las PQRS en teméticas relacionadas con los
entes de control, por medio del seguimiento a los tiempos de respuesta, el tramite
interno, la compilacién de la informacion y los procesos de archivo; con el objetivo
de apoyar la gestion administrativa de la EPC.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar el tiempo de respuestas a las PQRS vy las solicitudes que llegan por

parte de los entes de control a la EPC, a fin de dar respuesta oportuna de| BNYZLES
conformidad con la informacion solicitada; con el objetivo de apoyar la gestidén SC.CER253674
administrativa de la empresa.

1SO 9001

2. Archivar la documentacion de la gestion realizada en el control de las PQRS,
bajo los lineamientos impartidos para la custodia, conservacion y manejo de los
documentos, con el fin de garantizar el derecho a la informacién y garantizando
la preservacion del acervo documental de la dependencia.
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3. Apoyar las actividades de calidad de acuerdo a las instrucciones impartidas, con CeRmCA®
el propdsito de rendir los informes a las autoridades e instancias competentes.

4. Elaborary presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propdsito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

5. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propésito de GP-CER253670
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

6. Elaborar actas de reunion de acuerdo a las directrices del jefe inmediato, con el
fin de dar funcionalidad y agilidad a la accidon administrativa de la EPC.

7. Participar en las actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

NIT 832.002.386-5
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8. Custodiar y administrar la documentacion e informacion que por razones de su
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién
indebida de los mismos.

9. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

v Conocimientos basicos Ley 142 de 1994 y sus Decretos reglamentarios. | | 1509001
Conocimientos béasicos Ley 1755 de 2015.
L L . L . .. . O lcontec
Conocimientos basicos sobre el Codigo Contencioso Administrativo. isiesaeesns

Ley 594 de 2000. SeromRassers

Gestion archivistica territorial.

Ley 527 de 1999.

Decreto 1080 de 2015

. IV.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano. . :
i Trabajo en equipo
Transparencia

. L Creatividad e innovacién
Compromiso con la Organizacion.
| V.REQUISITOSDEESTUDIOYEXPERIENCIA |

ESTUDIO EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacion de un (01) afio | Doce (12) meses de experiencia laboral.
de educacion técnica o tecnolbgica y
curso minimo de sesenta (60) horas
relacionado con las funciones del cargo.

AN N N NN

Experticia Técnica

Cermpca®®

GP-CER253670

. ., . Técnico administrativo — Ventanilla Gnica
Denominacién del empleo: i
de correspondencia
Cdodigo: 367
Grado: 01
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Direccién administrativa y comercial
Cargo del jefe inmediato: Director administrativo y comercial
NIT 832.002.386-5
empresa_epc@yahoo.es
empresa_epc@epccajica. gov.co
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PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades inherentes al manejo, administracion y tramite de las
comunicaciones oficiales, siguiendo y aplicando los lineamientos normativos
existentes, garantizando el normal funcionamiento de la EPC y el cumplimiento de
los objetivos y metas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Orientar y proporcionar informacion a los usuarios internos y externos de manera
personal o telefénica, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la
EPC, en relacién con la confidencialidad y seguridad de la informaciéon a su
cargo.

Administrar y gestionar el tramite documental oportuno de la correspondencia
de la EPC, aplicando las directrices establecidas por la normatividad vigente y la
entidad.

Recibir, clasificar y radicar la correspondencia dirigida a la EPC, que llega a la
ventanilla Unica de correspondencia, aplicando los procedimientos y los
instrumentos establecidos; con el propésito de que se adelanten con calidad y
oportunidad los tramites correspondientes.

Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propésito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el proposito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

Brindar informacién y orientar las solicitudes de los ciudadanos con respecto a
los servicios que presta la EPC, de acuerdo con el procedimiento y los
instrumentos establecidos; con el propdsito de que se adelanten con calidad y
oportunidad los tramites correspondientes.

Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estdndares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

1SO 9001
O icontec

1nternacienel

SC-CER253674

Cermpca®®

GP-CER253670
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8. Custodiar y administrar la documentacién e informacion que por razones de su
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir 0 evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.

9. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

v' Conocimientos basicos Ley 142 de 1994 y sus Decretos reglamentarios. & Icontec

v Atencion al usuario y servicio al cliente. S Seanss

v/ Conocimientos basicos en gestion documental. SeromRassers
v Con00|m|entos enerales en sistemas.

| COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano. . :

Trabajo en equipo

Transparencia o : L
i o Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion. Cermpca®®

| V.REQUISITOSDEESTUDIOYEXPERIENCIA |
ESTUDIO EXPERIENCIA
Terminacién y aprobacion de un (01) afio | Doce (12) meses de experiencia laboral.
de educacion técnica o tecnolbgica y
curso minimo de sesenta (60) horas
relacionado con las funciones del cargo.

1SO 9001

Experticia Técnica

. IDENTIFICACION Y UBICACIONDELEMPLEO

GP-CER253670

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Conductor

Caodigo: 480

Grado: 05

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Direccion administrativa y comercial
Cargo del jefe inmediato: Director administrativo y comercial

PROPOSITO PRINCIPAL

NIT 832.002.386-5
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Conducir y mantener en adecuadas condiciones el vehiculo asignado, respetando
estrictamente las normas de transito y los protocolos de seguridad vigentes; con el
fin de lograr la continua prestacion del servicio.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Conducir el vehiculo asignado, previa verificacion de las condiciones técnico -
mecanicas basicas del mismo; con el fin de evitar inconvenientes en los
traslados que se realicen.

2. Coordinar con el jefe inmediato, para que al vehiculo asignado se le efectlen las

revisiones y/o actividades técnicas o mecanicas de mantenimiento periédicas, 1SO 9001
estipuladas por el fabricante; con el propésito de garantizar el buen lconfec
funcionamiento y evitar el deterioro del mismo. isbessestront

SC-CER253674

3. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestién de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propoésito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

4. Realizar las reparaciones indicadas por el jefe inmediato, de acuerdo a los
planes de trabajo indicados y las indicaciones del jefe inmediato; con el fin de
garantizar la prestacién del servicio de manera oportuna.

Cermpca®®

5. Custodiar y administrar la documentacion e informacion que por razones de su
empleo o funcion conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccién, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.

6. Participar en las actividades del Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

GP-CER253670

7. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.
lll. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ley 142 de 1994 y sus decretos reglamentarios.
Conocimientos Generales de Mecanica.
Conocimientos Basicos Sobre Primeros Auxilios.
Trabajo en equipo.

AN NI NN
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Empresa de Servicios Publicos
de Cajica S.A. ES.P.

W

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacion.
Adaptacion al cambio.

Disciplina.

Relaciones Interpersonales.
Colaboracion.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso con la Organizacion.

ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier|Dieciocho (18) meses de experiencia )
modalidad. relacionada. O icontec

1nterneciene)

SC-CER253674

Nivel: Asistencial P,

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo — Talento humano 33';3"’7- "“ﬁt«g

Codigo: 407 EH i
o8 ’§

Grado: 04 Y S

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Direccion administrativa y comercial

Cargo del jefe inmediato: Director administrativo y comercial

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar todos los procedimientos y las actividades de la Direccion administrativa,
especialmente en lo relacionado con la Funcion Publica de la EPC, orientadas al

cumplimiento de los objetivos y metas institucionales; asi como mantener un NTCGP
sistema de informacién de todos los asuntos relacionados con la gerencia del talento 1000
humanao.

GP-CER253670
1. Apoyar todas las actividades y procedimientos relacionados con la gerencia del
talento humano, aplicando los lineamientos normativos y las orientaciones del
jefe inmediato; con el propésito de satisfacer las necesidades administrativas y

laborales de los servidores publicos de la EPC.

2. Colaborar con la realizacién de los tramites relacionados con las vinculaciones
al sistema de seguridad social integral de los empleados de la EPC, ante las
entidades competentes, realizando las acciones necesarias que puedan
garantizar la atencion y la proteccién de los empleados; con el objetivo de lograr
una adecuada afiliacién de los mismos.

NIT 832.002.386-5
empresa_epc@yahoo.es
empresa_epc@epccajica.gov.co

WWWw.epccajica.gov.co
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3. Proyectar los actos administrativos que se requieren para el desarrollo de los
procesos laborales y las situaciones administrativas de los empleados, de
acuerdo a las directrices impartidas por el jefe inmediato; con el objetivo de
apoyar la gestion administrativa de la EPC.

4. Preparar las respuestas a las solicitudes que se presenten los servidores
publicos de la Entidad, en temas relacionados con la Gerencia del Talento
Humano, de acuerdo a los lineamientos impartidos por el jefe inmediato; con el
objetivo de satisfacer las necesidades de cada uno de los empleados de la EPC.

1SO 9001

5. Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estdndares minimos establecidos; Slcontec
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de - EERZRE8TH
los puestos de trabajo del a EPC.

6. Apoyar el proceso de elaboracién y ejecucion de los programas de capacitacion,
bienestar social e incentivos, teniendo en cuenta las necesidades identificadas
de los servidores publicos de la Entidad; con el objetivo de lograr un ambiente
organizacional apropiado y un 6ptimo clima laboral de los empleados.

7. Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las o>

actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con

el proposito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

8. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propésito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

GP-CER253670

9. Custodiar y administrar la documentacién e informacion que por razones de su
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacién
indebida de los mismos.

10.Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.
lIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
v/ Conocimientos basicos Ley 142 de 1994 y sus Decretos reglamentarios.
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Empresa de Servicdos Piblicos
de Cajica S.A. ES.P.
v Atencion al usuario y servicio al cliente.

v Conocimientos bésicos en gestién documental.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
: . Manejo de la informacion.
Orientacion a resultados. 9 .
) - : : Adaptacion al cambio.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Disciplina
Transparencia plina.
i o Relaciones Interpersonales.
Compromiso con la Organizacion. i
Colaboracion.
1SO 9001
ESTUDIO EXPERIENCIA Olcontec
Diploma de Bachiller en cualquier Doce (12) meses de experiencia| occerossera
modalidad. relacionada.

Nivel:

Asistencial
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Denominacién del empleo:

Cdodigo:

Grado:

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Direccién administrativa y comercial

Cargo del jefe inmediato: Director administrativo y comercial

. IL.CONTENIDOFUNCIONAL |

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar todos los procedimientos y las actividades de la Direccién administrativa,

especialmente en lo referente al proceso de suscripcion o matricula de los usuarios

de la EPC, orientadas al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales; con

el objetivo de legalizar y garantizar una Optima prestacion de los servicios.

| DESCRIPCIONDE FUNCIONESESENCIALES |

1. Apoyar todas las actividades y procedimientos relacionados con el proceso de
suscripcién o matricula de los usuarios, aplicando los lineamientos normativos y

las orientaciones del jefe inmediato; con el proposito de legalizar y prestar un
adecuado servicio.

Auxiliar Administrativo — Matriculas
407
04

NTCGP
1000

GP-CER253670

2. Colaborar con el proceso de matricula de los usuarios a la EPC, siguiendo los
protocolos y lineamientos normativos e institucionales establecidos; con el
objetivo de lograr una Optima gestion administrativa en la Division.

NIT 832.002.386-5
empresa_epc@yahoo.es
empresa_epc@epccajica.gov.co
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3. Preparar las respuestas a las solicitudes que se presenten los usuarios, en
relacion con el proceso de suscripcion o matricula, de acuerdo a los lineamientos
impartidos por el jefe inmediato; con el objetivo de satisfacer las necesidades de
cada uno de los usuarios de la EPC.

4. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propésito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en

los servicios prestados. 1SO 9001
5. Implementar, actualizar y evaluar el sistema de gestion de calidad, en cada uno Olcontes

de los procesos de su responsabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas y Fe-ERZSEA
los instrumentos establecidos; con el objetivo de lograr la operatividad y
funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en los servicios prestados

6. Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el proposito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

Cermpca®®

7. Participar en las actividades del Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

8. Custodiar y administrar la documentacion e informacion que por razones de su
empleo o funcion conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.

GP-CER253670

9. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

[1l. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v' Conocimientos basicos Ley 142 de 1994 y sus Decretos reglamentarios.

v' Atencién al usuario y servicio al cliente.

v/ Conocimientos basicos en gestion documental.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Manejo de la informacion.
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Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Adaptacion al cambio.
Disciplina.

Compromiso con la Organizacion.

Relaciones Interpersonales.
Colaboracion.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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ESTUDIO EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier Doce (12) meses de experiencia
modalidad. relacionada.

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo — Contratacion
Caodigo: 407
Grado: 04
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Direccion administrativa y comercial
Cargo del jefe inmediato: Director administrativo y comercial

STION DE
o¥ mum.uf 04(
O, #4v0-¥
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II. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Cermpca®®

Apoyar todos los procedimientos y las actividades de la Direccidon administrativa,
principalmente en lo relacionado con el proceso de contratacion de la EPC,
encaminadas al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales; con el
objetivo de legalizar y garantizar una optima prestacion de los servicios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar todas las actividades y procedimientos relacionados con el proceso de
lineamientos normativos existentes y las
orientaciones del jefe inmediato; con el propdsito de legalizar y prestar un

Colaborar con realizacién de las diferentes etapas del proceso de contratacion
de la EPC, aplicando los protocolos y lineamientos normativos e institucionales
establecidos; con el objetivo de lograr una éptima gestion administrativa en la

1.
contratacién, aplicando los
adecuado servicio.

2.
Division.

3.

Preparar los diferentes documentos e informacion necesaria para el proceso
precontractual de cada uno de los contratos que desarrolle la Entidad, en
relacion con el proceso de contratacion, de acuerdo a los lineamientos
impartidos por el jefe inmediato; con el objetivo de satisfacer las necesidades de
cada una de las dependencias de la EPC.

GP-CER253670

.2 ) cAJICA, NUESTRO COMPROMISO
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4. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propésito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

5. Elaborary presentar los informes relacionados con la gestién y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propdsito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias 1SO 9001

com petentes.
O icontec

1nternacienel

6. Participar en las actividades del Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Fe-ERZSEA
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.
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7. Custodiar y administrar la documentacién e informacion que por razones de su
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.

1\ON Dg
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Cermpca®®

8. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

l1l. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v' Conocimientos basicos Ley 142 de 1994 y sus Decretos reglamentarios.

v Atencion al usuario y servicio al cliente.

v/ Conocimientos basicos en gestién documental.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion.

Adaptacion al cambio.

Disciplina.

Relaciones Interpersonales.

Colaboracion.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier Doce (12) meses de experiencia

modalidad. relacionada.

GP-CER253670

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso con la Organizacion.
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo — Archivo

Caodigo: 407

Grado: 04

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Direccion administrativa y comercial

Cargo del jefe inmediato: Director administrativo y comercial 150 9001
II. CONTENIDO FUNCIONAL O icontec

PROPOSITO PRINCIPAL SC-CER253674

Apoyar todos los procedimientos y las actividades de la Direccidon administrativa,

especialmente en lo referente al proceso de archivo y correspondencia de la EPC,

orientadas al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales; con el propdsito (ONICGP 1o,

de obtener una éptima gestion administrativa de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades inherentes al archivo central de la EPC, bajo los
lineamientos impartidos para la custodia, conservacidon y manejo de los
documentos, con fin de garantizar el derecho a la informacion y garantizar la
preservacion del acervo documental de la Entidad.
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Cermpca®®

2. Colaborar con el desarrollo de las actividades relacionadas con la gestidn
documental de la Entidad, a partir de la utilizacion de los instrumentos
archivisticos establecidos, incentivando su aplicacion bajo los principios
archivisticos; con el objetivo de garantizar un manejo mas eficiente, eficaz y
efectivo de los documentos producidos y recibidos.

3. Ayudar a la ejecucion de las actividades referentes al desarrollo de los diferentes
instrumentos archivisticos elaborados y aplicables a la EPC, a corto, mediano y
largo plazo, como parte del Plan de Acciéon Anual, siguiendo los lineamientos
establecidos por el Jefe inmediato; con el fin de garantizar su implementacion y
funcionalidad.

GP-CER253670

4. Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

NIT 832.002.386-5
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5. Recibir las transferencias documentales, de los archivos de gestidn, de acuerdo
con lo establecido en la Tabla de Retencion Documental, aplicando los
lineamientos normativos e institucionales vigentes, dando cumplimiento al
cronograma anual de transferencias.

6. Elaborary presentar los informes relacionados con la gestidn y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el proposito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

1SO 9001

7. Realizar los recorridos internos que sean necesarios para la entrega y recepcion
de los documentos, en cada una de las oficinas o Divisiones, siguiendo los Slcontec
lineamentos impartidos por el jefe inmediato; con el propdsito de garantizar la Fe-ERZSEA
agilidad, custodia, conservacion, confiabilidad, integralidad y oportunidad de la
informacion primaria y secundaria de la EPC.
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8. Custodiar y administrar la documentacion e informacion que por razones de su
empleo o funcion conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.
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9. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

l1l. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
v' Conocimientos basicos Ley 142 de 1994 y sus Decretos reglamentarios.
v Atencion al usuario y servicio al cliente.
v/ Conocimientos basicos en gestién documental.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacion.
Adaptacion al cambio.
Disciplina.
Relaciones Interpersonales.
Colaboracion.
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier Doce (12) meses de experiencia
modalidad. relacionada.

GP-CER253670

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso con la Organizacion.

NIT 832.002.386-5
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I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar administrativo - Almacén

Caodigo: 407

Grado: 04

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Direccion administrativa y comercial

Cargo del jefe inmediato: Director administrativo y comercial 150 9001

II. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Registrar los elementos que ingresan al almacén con su oportuna revision, para
asegurar que cumplan con los lineamientos de seguridad y calidad establecidos, y
asi lograr mantener el flujo constante de insumos dentro de la EPC.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recepcionar los elementos que llegan al almacén para organizarlos en las
estanterias, y entregar los elementos a los funcionarios, de acuerdo a las
directrices del jefe inmediato, a fin de garantizar la calidad en la prestacion del
servicio.

O icontec

1nternacienel

SC-CER253674
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2. Registrar los medidores en la podket, de acuerdo a los lineamientos
institucionales y normativos establecidos; con el objetivo de garantizar la
adecuada prestacién de los servicios a los usuarios de la EPC.

3. Apoyar la ejecucion de los procedimientos y actividades de los diferentes
procesos desarrollados por la Division, en relacion al cumplimiento de metas
establecidas, a través de la aplicacion de los diferentes lineamientos
organizacionales establecidos; con el fin de dar cumplimiento a las exigencias
normativas aplicables a la EPC.

GP-CER253670

4. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propoésito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

5. Elaborary presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
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Empresa de Servicios Publicos
de Cajica S.A. ES.P.
el propdsito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

6. Custodiar y administrar la documentacion e informacion que por razones de su
empleo o funcion conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.

7. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se 1SO 9001
encuentre ubicado el cargo.

| l.CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES | Qs

v' Conocimientos basicos Ley 142 de 1994 y sus decretos reglamentarios. SeromRassers

v/ Conocimientos basicos relacionados con el manejo de inventarios.

v' Conocimientos basicos sobre métodos de conservacion y almacenaje de

__materales. |
__ IV.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. . Manejo de la informacion.
Orientacion a resultados. - )

. i : , Adaptacion al cambio. Cenmpcac®
Orientacion al usuario y al ciudadano. o

Disciplina.

Transparencia .
. L Relaciones Interpersonales.
Compromiso con la Organizacion. -
Colaboracion.

ESTUDIO EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier{Doce (12) meses de experiencia
modalidad. relacionada.

ferracien

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo - Mensajeria
Cdodigo: 407

Grado: 03

No. de cargos: Dos (02)

Dependencia: Direccién administrativa y comercial
Cargo del jefe inmediato: Director administrativo y comercial

PROPOSITO PRINCIPAL
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Radicar, recoger y realizar todas diligencias y tramites relacionados con el envio de
comunicaciones oficiales y documentos de la EPC, para contribuir con el perfecto
funcionamiento y comunicacion publica de la empresa con otras entidades o
usuarios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Radicar las comunicaciones oficiales ante los destinatarios y recoger los
documentos de acuerdo a las directrices impartidas por el jefe inmediato, de
acuerdo con el procedimiento y los instrumentos establecidos; con el propésito
de que se adelanten con calidad y oportunidad los tramites correspondientes.

1SO 9001

2. Realizar las pruebas de los medidores que los usuarios llevan a la EPC, de
acuerdo a las directrices impartidas por el jefe inmediato; a fin de garantizar la
calidad en la prestacion del servicio.

O icontec

1nternacienel

SC-CER253674

3. Apoyar las areas en temas administrativos de acuerdo a las directrices del jefe
inmediato, aplicando el procedimiento y los instrumentos establecidos; con el
propdsito de que se adelanten con calidad y oportunidad los tramites
correspondientes.

4. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propésito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

Cermpca®®

5. Elaborary presentar los informes relacionados con la gestién y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el proposito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

GP-CER253670

6. Participar en las actividades del Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

7. Custodiar y administrar la documentacion e informacion que por razones de su
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.
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Empresa de Servicios Publicos

de Cajica S.A. ES.P.
8. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se

encuentre ubicado el cargo.

v' Conocimientos basicos Ley 142 de 1994 y sus Decretos reglamentarios.
v Atencion al usuario y servicio al cliente.

v/ Conocimientos basicos en gestién documental.

v/ Conocimientos generales en mensajeria.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 150 9001
Orientacion a resultados. X;Q?gc?gnlzllgg)rm%mon. ylsontec
Orientacion al usuario y al ciudadano. dapta ' SC-CER253674
Disciplina.

Transparencia

. o Relaciones Interpersonales.
Compromiso con la Organizacion.

Colaboracion.

ESTUDIO EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier|Dieciocho (18) meses de experiencia
modalidad. laboral.

Cermpca®®

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar de servicios generales

Cédigo: 470

Grado: 01

No. de cargos: Tres (03)

Dependencia: Direccion administrativa y comercial icontes
Cargo del jefe inmediato: Director administrativo y comercial GP-CER253670

PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar y atender en la EPC todas las actividades que se relacionan con el servicio
de cafeteria, teniendo en cuenta los lineamientos normativos e institucionales
vigentes, con el fin de contribuir con el buen funcionamiento y bienestar de la
empresa.

1. Prestar el servicio de cafeteria, de la EPC, siguiendo los lineamientos y
procedimientos establecidos; con el propésito de brindar atencion y bienestar a
los funcionaros y visitantes.
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2. Realizar actividades de secretaria de acuerdo a la directriz del jefe inmediato,
con el objetivo de apoyar la gestion administrativa de la empresa.

3. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propoésito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

1SO 9001
4. Elaborary presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con Slcontec
el propdsito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias Fe-ERZSEA
competentes.

5. Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

j )
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6. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

lIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES @

v/ Atencién al usuario y servicio al cliente.
v' Conocimientos Generales sobre Manejo de Cafeteria.

v' Conocimientos generales sobre el manejo y uso de los materiales de aseo. NTCGP
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 1000
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. .. Manejo de la informacion. GP-CER253670
Orientacion a resultados. - )

) - : . Adaptacion al cambio.
Orientacion al usuario y al ciudadano. o

Disciplina.

Transparencia

. . Relaciones Interpersonales.
Compromiso con la Organizacion.

Colaboracion.
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Terminacion y aprobacion de educacion | Doce (12) meses de experiencia laboral.
basica primaria.
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DIRECCION FINANCIERA

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director financiero

Caodigo: 009

Grado: 06

No. de cargos: Uno (01) 1S0 9001
Dependencia: Direccion financiera O lcontec
Cargo del jefe inmediato: Gerente e

II. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, establecer y evaluar las politicas, los programas, proyectos vy
procedimientos financieros, por medio de la elaboracion de estados y balances que
permitan garantizar el correcto financiamiento, operatividad y sostenibilidad de la
Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A E.S.P.

j )

Oongneg e

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los informes financieros de la empresa de servicios publicos, y enviarlos

a las autoridades e instancias competentes que lo requieran, bajo los

lineamientos normativos vigentes, y teniendo en cuenta los aspectos
econdmicos, financieros, fiscales y de crédito publico de la EPC.

2. Elaborar y presentar la declaracion de Renta y Complementarios, y la
declaracion de Impuesto al Patrimonio, siguiendo los lineamientos establecidos;
con el fin de presentar el respectivo reporte y/o consolidado a las instancias
correspondientes.

GP-CER253670

3. Brindar respuesta a la informacion solicitada por usuarios, y autoridades e
instancias competentes. contestando directamente y/o proyectando las
respuestas, atendiendo a la Constitucion y el marco normativo vigente, de
acuerdo a las solicitudes presentadas.

4. Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propoésito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

NIT 832.002.386-5
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5. Elaborar y presentar los estados financieros, de acuerdo a las directrices de las

autoridades e instancias competentes, con el propdsito de consolidar y analizar
el proceso contable de la empresa de servicios publicos.

6. Coordinar el proceso de contratacion del area, y ejercer supervision en su
ejecucioén a fin de cumplir con los objetos por los cuales fueron contratados, a
través de la aplicacion de los lineamientos normativos e institucionales
existentes.

7. Revisar la deuda publica de la empresa de servicios publicos, y presentar los
informes que le soliciten las autoridades e instancias competentes, bajo los
lineamientos normativos vigentes y teniendo en cuenta los aspectos
econdmicos, financieros, fiscales y de crédito publico.

8. Examinar y aprobar la informacién financiera del area de calidad, de acuerdo a
las instrucciones impartidas, con el propésito de rendir los informes a las
autoridades e instancias competentes.

9. Garantizar la aplicabilidad y funcionalidad del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, de acuerdo a los estandares minimos establecidos; con
el propdésito de lograr los objetivos planteados para del SGSST.

10.Implementar, actualizar y evaluar el sistema de gestion de calidad, en cada uno
de los procesos de su responsabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas y
los instrumentos establecidos; con el objetivo de lograr la operatividad y
funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en los servicios prestados.

11.Revisar y aprobar las causaciones generadas por los funcionarios del area,
verificando que cumplan con las directrices y la normatividad vigente, a fin de
consolidar y analizar el proceso contable de la empresa de servicios publicos.

12.Custodiar y administrar la documentacion e informacidén que por razones de su
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.

13.Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

1SO 9001

O Icontec

1nternacienel

SC-CER253674

Cermpca®®
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Empresa de Servicios Publicos
de Cajica S.A. ES.P.

Conocimientos béasicos Ley 142 de 1994 y sus Decretos reglamentarios.
Contratacion Estatal.

Estatuto de rentas municipal.

Decreto 111 del 15 de enero de 1996.

Decreto 115 de 1196.
Ley 358 de 1997.
Ley 549 de 1999.

Ley 550 de 1999.
Ley 617 de 2000. 1SO 9001
Ley 715 de 2001.

Estatuto Anticorrupcion.

| v Liderazgoy trabajo en equipo. |

\\\\\\\\\\\\

| COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Orientacion a resultados. Planeacién
Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de Decisiones
Transparencia Direccion y desarrollo de personal
Compromiso con la Organizacion. Conocimiento del entorno Cemmpcat®
. V.REQUISITOSDEESTUDIOYEXPERIENCIA |

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en la disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico de|relacionada.

Conocimiento en Administracion y afines,
ingenieria financiera, contaduria publica,
economia y afines y acreditar titulo de
posgrado en la modalidad de

especializacion. GP-CER253670
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 219
Grado: 06
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Direccion financiera
Cargo del jefe inmediato: Director financiero
NIT 832.002.386-5
empresa_epc@yahoo.es
empresa_epc@epccajica.gov.co

WWWw.epccajica.gov.co
Teléfonos: 8662845-8796531

CAJICA, NUESTRO COMPROMISO Sake Mol Gape, Ot




II. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, gestionar y ejecutar todos los procesos y actividades del area por medio de
la elaboracion de informes a las autoridades competentes, atencion al usuario y
desarrollo de las tareas asignadas, con miras a lograr controlar y vigilar la
sostenibilidad financiera y de los recursos de la Empresa de Servicios Publicos de
Cajica S.AE.S.P.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar la informacién de pagos y saldos que tienen las cuentas bancarias de la

EPC, teniendo en cuenta los lineamientos normativos y administrativos| | 09001

existentes; con el fin de elaborar el respectivo informe o reporte a las instancias O lcontec

respectivas.

SC-CER253674

2. Administrar y controlar las cuentas bancarias de la empresa, giros bancarios,
traslados de fondos, dispersiones, avances y pagos de acuerdo con las
disposiciones legales.

3. Pagar los servicios publicos y otros pagos, por medio de los portales
transaccionales de los bancos, siguiendo los procedimientos normativos y
administrativos establecidos; con el propésito de dar cumplimiento a las Cermmca®
obligaciones de la administracion y evitar las sanciones que se pueden generar.

4. Gestionar los pagos con cheque que se deben realizar a los contratistas,
siguiendo los procedimientos normativos y administrativos establecidos; con el
propésito de dar cumplimiento a las obligaciones de la administracién y evitar las
sanciones que se pueden generar.

5. Archivar la documentacion del area, bajo los lineamientos impartidos para la
custodia, conservacién y manejo de los documentos, con el fin de garantizar el
derecho a la informacién y garantizando la preservacion del acervo documental e
de la dependencia.

6. Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propoésito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

7. Apoyar el proceso de cargue de la némina, y la generacion de los comprobantes
de pago, teniendo en cuenta las novedades reportadas; con el proposito de
efectuar el respectivo pago, previo cumplimiento de los requisitos normativos,
presupuestales y autorizacion administrativa correspondiente.

NIT 832.002.386-5
empresa_epc@yahoo.es
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8. Elaborar el plan anualizado de caja como instrumento fundamental para la
ejecucion del presupuesto, de acuerdo a las necesidades de las diferentes
dependencias, guardando el equilibrio financiero de la empresa de servicios
publicos.

9. Colaborar con la aplicabilidad y funcionalidad del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo a los estdndares minimos
establecidos; con el proposito de lograr los objetivos planteados para del

SGSST. 1SO 9001
. . g . O icontec
10.Implementar, actualizar y evaluar el sistema de gestion de calidad, en cada uno e

de los procesos de su responsabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas y Fe-ERZSEA
los instrumentos establecidos; con el objetivo de lograr la operatividad y
funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en los servicios prestados.

11.Gestionar la apertura y cierre de cuentas bancarias, siguiendo los lineamientos
establecidos; con el fin dar cumplimiento a las obligaciones de la administracion
y evitar las sanciones que se pueden generar.

j )

Oongneg e

Cermpca®®

12.Garantizar y coordinar las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos
establecidos; con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en
cada uno de los puestos de trabajo del a EPC.

13.Custodiar y administrar la documentacion e informacién que por razones de su
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizaciéon
indebida de los mismos.

GP-CER253670

14.Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.
lIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Competencias basicas en administracion publica.
Conocimientos basicos Ley 142 de 1994 y sus Decretos reglamentarios.
Estatuto de rentas municipal.
Decreto 111 del 15 de enero de 1996.
Decreto 115 de 1996.
Ley 358 de 1997.
Ley 549 de 1999.

AN NN N NN
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Empresa de Servicios Publicos
de Cajica S.A. ES.P.
Ley 550 de 1999.
Ley 617 de 2000.
Ley 715 de 2001.
Estatuto Anticorrupcion.

Liderazgo y trabajo en equipo.

AN NI NN

<

COMUNES
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion 1SO 9001

Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacion  Iconfec

—— SC-CER253674

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en la disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia

académica del Nucleo Basico de |relacionada. ot
.. .. ., . O Nustwo oe 2005

Conocimiento en Administracion y afines, o,\f}';_’ %

ingenieria financiera, contaduria publica, 3¢

\ON DE
OLPAR

economia y afines.

o

Cermpca®®

Nivel: Profesional

Profesional universitario — Presupuesto
y contabilidad

Denominacién del empleo:

Caodigo: 219
Grado: 05
No. de cargos: Uno (01)

Dependencia:

Direccion financiera

Cargo del jefe inmediato: Director financiero
PROPOSITO PRINCIPAL

1.

Planear, Formular y evaluar la ejecucion presupuestal teniendo en cuenta los
lineamientos normativos e institucionales para realizar la preparacion, seguimiento
y ajuste del presupuesto con el fin de lograr una correcta implementaciéon y
ejecucion de recursos de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A E.S.P.
| DESCRIPCIONDE FUNCIONESESENCIALES
Elaborar y presentar el presupuesto a la Junta Directivo y al COMFIS, teniendo
en cuenta los requerimientos de la empresa de servicios publicos, encaminando
las acciones necesarias para su seguimiento y evaluacién; enmarcado en los
principios de oportunidad, transparencia, celeridad y economia.

GP-CER253670
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2. Planear, coordinar y ejecutar los procesos y procedimientos relacionados con la
ejecucion activa y pasiva del presupuesto de la EPC, de acuerdo a los
lineamientos normativos e institucionales establecidos; con el objetivo de
fortalecer la gestion presupuestal de la Empresa.

3. Presentar informacion exogena solicitada por la Dian, de acuerdo con los
procedimientos y requerimientos establecidos; generando un normal desarrollo
de las actividades administrativas planteadas.

1SO 9001

4. Expedir certificados de disponibilidad presupuestal, registros de compromiso,
registros de obligacion, reservas, superavit y/o déficit presupuestal, de acuerdo
a las necesidades funcionales y lineamientos existentes; con el propésito de Fe-ERZSEA
atender las obligaciones y responsabilidades de la EPC.

O icontec

1nternacienel

5. Elaborary presentar los informes relacionados con la gestién y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propdsito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

6. Archivar la documentacién del area, bajo los lineamientos impartidos para la o>

custodia, conservacion y manejo de los documentos, con el fin de garantizar el

derecho a la informacion y garantizando la preservacion del acervo documental
de la dependencia.

7. Implementar, actualizar y evaluar el sistema de gestion de calidad, en cada uno
de los procesos de su responsabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas y
los instrumentos establecidos; con el objetivo de lograr la operatividad y
funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en los servicios prestados.

GP-CER253670

8. Elaborar el cierre y la liquidacién del presupuesto, gestionando las adiciones en
caso que se presenten superdvit, con el propdsito de permitir el alcance de las
metas trazadas por la empresa de servicios publicos.

9. Garantizar y coordinar las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos
establecidos; con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en
cada uno de los puestos de trabajo del a EPC.

10.Revisar la n6mina para aprobacion y pago, teniendo en cuenta las novedades
reportadas; con el proposito de efectuar el respectivo pago, previo cumplimiento
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Empresa de Servicdos Piblicos
de Cajica S.A. ES.P.

de los requisitos normativos, presupuestales y autorizacion administrativa
correspondiente.

11.Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

1SO 9001

SC-CER253674

v/ Conocimientos basicos Ley 142 de 1994 y sus Decretos reglamentarios.
v' Conocimientos basicos en relacion con presupuesto y contabilidad.
v Decreto 111 del 15 de enero de 1996.
v Decreto 115 de 1996.
v Ley 358 de 1997.
v' Ley 549 de 1999.
v' Ley 550 de 1999.
v' Ley 617 de 2000.
v' Ley 715 de 2001.
v Estatuto Anticorrupcion.
v Liderazgo y trabajo en equipo.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion. Creatividad e Innovacion
| V.REQUISITOSDEESTUDIOYEXPERIENCIA |

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en la disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia o
académica del Nuacleo Basico de|relacionada.
Conocimiento en administracion y afines,
ingenieria financiera, contaduria publica, SF-CER2R3TD
economia y afines.
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico administrativo — Contabilidad
Caodigo: 367
Grado: 03
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Direccion financiera
Cargo del jefe inmediato: Director financiero
NIT 832.002.386-5

empresa_epc@yahoo.es
empresa_epc@epccajica.gov.co

WWWw.epccajica.gov.co

Teléfonos:

8662845-8796531
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II. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y ejecutar los procedimientos y actividades contables, por medio del registro
de consignaciones, conciliaciones, acuerdo de pago con el usuario, amortizaciones,
depreciaciones, con miras a lograr el correcto funcionamiento de la Empresa de
Servicios Publicos de Cajica S.A E.S.P.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Registrar las consignaciones, y elaborar los comprobantes de pago por
acometidas de servicio, que solicitan los nuevos usuarios de la EPC, de acuerdo
a los lineamientos establecidos y con los parametros de calidad que garantizan
la adecuada conservacion y manejo de los mismos.

Conciliar las cuentas bancarias que tiene la empresa de servicios publicos,
garantizando que se encuentren de acuerdo a los movimientos financieros,
teniendo en cuenta los lineamientos normativos y administrativos existentes; con
el proposito de consolidar y analizar el proceso contable.

Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucién de las
actividades y procesos desarrollados, en especial el de deuda publica de la
empresa, bajo los lineamientos normativos vigentes y teniendo en cuenta los
aspectos economicos, financieros, fiscales y de crédito publico, siguiendo los
lineamientos existentes; con el propdsito de cumplir con los requerimientos de
las autoridades e instancias competentes.

Apoyar en la elaboracion y rendicion de la deuda publica de la empresa, bajo los
lineamientos normativos vigentes y teniendo en cuenta los aspectos
econdmicos, financieros, fiscales y de crédito publico.

Verificar las depreciaciones generadas en los activos de la empresa de servicios
publicos, y generar los reportes correspondientes de acuerdo a los
procedimientos legales, a fin de mantener actualizado los inventarios.

Participar en las actividades del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estdndares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

Verificar las amortizaciones generadas, Yy elaborar los reportes
correspondientes, de acuerdo a los movimientos financieros, teniendo en cuenta
los lineamientos normativos y administrativos existentes; con el propdésito de
consolidar y analizar el proceso contable.

1SO 9001

O icontec

1nternacienel

SC-CER253674

Cermpca®®

GP-CER253670
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8. Generar copias de los certificados de retencion, de acuerdo a la solicitud de los
proveedores, de acuerdo con los procedimientos y requerimientos establecidos;
generando un normal desarrollo de las actividades administrativas planteadas.

9. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propésito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

10.Realizar las causaciones de las facturas, para aprobacion y pago por parte de
tesoreria, teniendo en cuenta los lineamientos normativos y administrativos
existentes; con el propdsito de consolidar y analizar el proceso contable.

11.Custodiar y administrar la documentacién e informacién que por razones de su
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.

12.Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

1SO 9001
O icontec

1nternacienel

SC-CER253674
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Oongneg e
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lIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v' Conocimientos basicos Ley 142 de 1994 y sus decretos reglamentarios.
v Conocimientos basicos relacionados con el manejo contable y presupuestal.
v' Competencias basicas en administracion publica.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso con la Organizacion.

Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de un (01) afio|Doce (12) meses de
del pénsum académico de formacion|relacionada.
superior en el Nucleo Bésico de

experiencia

C

NTCGP
1000
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Conocimiento en contaduria publica o
economia y afines o terminacion vy
aprobacion de estudios del nivel técnico
o tecnolégico en las mismas areas del
conocimiento.

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

. ., . Técnico Administrativo — Presupuesto y
Denominacion del empleo: o

contabilidad

Caodigo: 367
Grado: 01
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Direccion financiera
Cargo del jefe inmediato: Director financiero

II. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar todos los procedimientos y las actividades de la Direccion financiera,
especialmente en lo relacionado con el proceso de presupuesto y contabilidad de la
EPC, orientadas al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales; con el
objetivo de garantizar la gestion administrativa la Division.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar todas las actividades y procedimientos relacionados con el proceso de
elaboracion y afectacion del presupuesto, aplicando los lineamientos normativos
y las orientaciones del jefe inmediato; con el propésito de verificar el
cumplimiento de los requisitos y la causacion respectiva.

2. Colaborar con las acciones inherentes a los procedimientos contables de la
Dependencia, en especial, el proceso de depuracién, analisis y conciliacién de
las cuentas que conforman el balance general de la empresa, aplicando los
instrumentos y lineamientos establecidos, de acuerdo a la normatividad vigente
y atendiendo los lineamientos del jefe inmediato; con el objetivo de lograr una
Optima gestion administrativa en la Direccion.

3. Gestionar el pago de cuentas de cobro y facturas presentadas por los contratos
gue se ejecutan en la EPC, previo cumplimiento de los requisitos normativos,
presupuestales y autorizacion administrativa correspondiente.

1SO 9001
O icontec

1nternacienel

SC-CER253674
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4. Realizar la causacion de obligaciones de ndmina, cuentas de cobro, facturas
presentadas por los contratos que se ejecuten en la empresa, previo
cumplimiento de los requisitos normativos, presupuestales y autorizacion
administrativa correspondiente; con el objetivo de cumplir con las obligaciones y
compromisos adquiridos por la EPC.

5. Coordinar con el jefe inmediato la ejecucion de las actividades dirigidas al
cumplimiento de las obligaciones presupuestales y contables de la Entidad, de
acuerdo a la normatividad y estipulaciones institucionales establecidas; con el
propdsito de prevenir posibles sanciones o inconvenientes administrativos a la 1SO 9001
EPC.

O Icontec

6. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada BE-ERZGI0TY
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propoésito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

7. Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el proposito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

Cermpca®®

8. Revisary elaborar las declaraciones tributarias y demas tramites requeridos por
la Direccion de Impuestos Nacionales DIAN, la tesoreria municipal y otros entes
gue lo soliciten, de acuerdo con las normas contables, tributarias y demas
disposiciones reglamentarias sobre la materia; con el objetivo de dar
cumplimiento a las obligaciones y responsabilidades de la EPC.

9. Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

GP-CER253670

10. Custodiar y administrar la documentacion e informacion que por razones de su
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.
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Empresa de Servicios Publicos
de Cajica S.A. ES.P.
11.Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

v' Conocimientos basicos Ley 142 de 1994 y sus Decretos reglamentarios.
v Atencion al usuario y servicio al cliente.

v/ Conocimientos basicos en contabilidad.

v/ Conocimientos generales en presupuesto.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 150 9001
Orientacion a resultados. Experticia Técnica O icontec

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia
Compromiso con la Organizacién.

Trabajo en equipo SC-CER253674
Creatividad e innovacion

M

ESTUDIO EXPERIENCIA AP
Terminacién y aprobacion de un (01) afio | Doce (12) meses de experiencia laboral.
de educacion técnica o tecnolbgica y
curso minimo de sesenta (60) horas
relacionado con las funciones del cargo. Brmmcs
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DIRECCION DE ACUEDUCTO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director de acueducto

Codi go: 009 GP-CER253670
Grado: 06

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Direccién de acueducto

Cargo del jefe inmediato: Gerente

PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, gestionar, coordinar y supervisar el correcto funcionamiento de la red de
acueducto, por medio de la supervision de las obras y planes de trabajo operativo
con el fin de garantizar el correcto funcionamiento de la red y con ello una correcta
prestacion y operacion del servicio.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar y supervisar el correcto funcionamiento de red de acueducto del
municipio, determinando las necesidades de mantenimiento, con el propadsito de
optimizar su funcionalidad.

2. Supervisar las obras civiles que estan en ejecucion en el area de acueducto,
dirigidos a fortalecer el desarrollo e infraestructura fisica del municipio, a fin de
aumentar la cobertura y la calidad del servicio.

3. Coordinar y supervisar los planes de trabajo del personal operativo, de acuerdo 1SO 9001
a los objetivos y las metas establecidas, a fin de adelantan los procesos de
facturacion y critica del servicio de acueducto.

O icontec

1nternacienel

SC-CER253674

4. Brindar respuesta a las solicitudes presentadas en la dependencia, contestando
directamente y/o proyectando las respuestas, atendiendo a la Constitucion y el
marco normativo vigente, de acuerdo a las solicitudes presentadas.

5. Gestionar los planes de trabajo, para la prestacion del servicio a los nuevos
usuarios, de acuerdo a la normatividad vigente, y con el objetivo de prestar
servicios publicos de 6ptima calidad. e

6. Garantizar la aplicabilidad y funcionalidad del Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos
establecidos; con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en
cada uno de los puestos de trabajo del a EPC.

7. Colaborar con programacion y ejecucion de geofonias, inspeccién y verificacion
permanentemente el estado de las instalaciones, equipos, tuberias de
conduccion distribucion del servicio de acueducto, atendiendo las instrucciones
del jefe inmediato; con el fin de lograr una prestacion del servicio continua y de
calidad para los usuarios

GP-CER253670

8. Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucién de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propdsito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

9. Revisar y analizar los proyectos presentados a la dependencia, para su
aprobacion y ejecucion, con el fin de garantizar la calidad, cumplimiento y
estabilidad de los mismos.
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10.Implementar, actualizar y evaluar el sistema de gestion de calidad, en cada uno
de los procesos de su responsabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas y
los instrumentos establecidos; con el objetivo de lograr la operatividad y
funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en los servicios prestados.

11.Asistir a los comités, reuniones y convenios donde se requiera la asistencia
técnica, con el proposito de permitir el alcance de las metas trazadas y el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

12.Custodiar y administrar la documentacién e informacién que por razones de su 1SO 9001
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos. RE-GERABIETH

Sicontec

13.Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.
[1l. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v' Competencias basicas en administracion publica.
v' Ley 142 de 1994 y sus decretos reglamentarios. S
v" Normatividad del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico.
v Sistemas de Gestion de Calidad.
v Norma Técnica de Calidad en la Gestiébn Publica NTCGP 1000, versién
actualizada.
v' Ley 388 de 1997 y sus decretos reglamentarios.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso con la Organizacion.

Planeacion
Toma de Decisiones GP-CER253670
Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en la disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nuacleo Basico de|relacionada.
Conocimiento en ingenieria Industrial y
afines, ingenieria sanitaria, ingenieria
civli y afines y acreditar titulo de
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posgrado en la modalidad de
especializacion.

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional universitario

Caodigo: 219

Grado: 06

No. de cargos: Uno (01) 150 9001
Dependencia: Direccion de acueducto « kcontec
Cargo del jefe inmediato: Director de acueducto SC.CER253674

II. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar, coordinar, controlar y ejecutar todas las actividades tendientes a proteger
las fuentes hidricas y el medio ambiente; a traves de la supervision del cumplimiento
de los planes operativos de trabajo de la EPC, para lograr la conservacion y
preservacion del ambiente y el agua del municipio.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinary controlar los mecanismos tendientes a proteger las fuentes hidricas

y el medio ambiente. De acuerdo a los parametros establecidos por las

autoridades e instancias competentes, con el propdsito de suministrar agua de

calidad a los usuarios de la EPC.

j )

Oongneg e
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2. Implementar, actualizar y evaluar el sistema de gestion de calidad, en cada uno
de los procesos de su responsabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas y
los instrumentos establecidos; con el objetivo de lograr la operatividad y
funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en los servicios prestados.

GP-CER253670

3. Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestién y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, en especial al sistema Gnico de
informacién SUI de la SSPD vy al sistema de informacién ambiental, siguiendo
los lineamientos existentes; con el propdsito de cumplir con los requerimientos
de las autoridades e instancias competentes.

4. Realizar la viabilidad de los proyectos, para la aprobacion del director, de
acuerdo a los lineamientos impartidos por el jefe inmediato, con el fin de prestar
servicios que satisfagan las necesidades de los usuarios, con calidad y
oportunidad.
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5. Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el |

Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

6. Implementar, actualizar y evaluar el sistema de gestion de calidad, en cada uno
de los procesos de su responsabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas y
los instrumentos establecidos; con el objetivo de lograr la operatividad y
funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en los servicios prestados

7. Coordinar el proceso de contratacion del area, y ejercer supervision en su
ejecucioén a fin de cumplir con los objetos por los cuales fueron contratados, a
través de la aplicacion de los lineamientos normativos e institucionales
existentes.

8. Colaborar con programacion y ejecucion de geofonias, inspeccion y verificacion
permanentemente el estado de las instalaciones, equipos, tuberias de
conduccion distribucién del servicio de acueducto, atendiendo las instrucciones
del jefe inmediato; con el fin de lograr una prestacion del servicio continua y de
calidad para los usuarios

9. Colaborar en la coordinacién de los planes de trabajo del personal operativo, de
acuerdo a las directrices del jefe inmediato, y con el objetivo de prestar servicios
publicos de 6ptima calidad.

10.Brindar respuesta a las solicitudes presentadas a la dependencia, contestando
directamente y/o proyectando las respuestas, atendiendo los lineamientos del
Director, la Constitucion y el marco normativo vigente; con el objetivo de atender
a satisfaccion las solicitudes presentadas.

11. Asistir a los comités y convenios donde se requiera la asistencia técnica, con el
propdésito de permitir el alcance de las metas trazadas y el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

12.Custodiar y administrar la documentacion e informacién que por razones de su
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.

1SO 9001

O Icontec

1nternacienel

SC-CER253674
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Empresa de Servicdos Piblicos

de Cajica S.A. ES.P.
13.Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se

encuentre ubicado el cargo.

| . CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES |

Competencias basicas en administracion publica.

Ley 142 de 1994 y sus decretos reglamentarios.

Normatividad del Sector de Agua Potable y Saneamiento Bésico.

Sistemas de Gestion de Calidad.

Politicas Ambientales y Ecoldgicas.

Manejo de Residuos Sdlidos y Liquidos. 1SO 9001

Planes de Reforestacion.  Icontec
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion

 Compromiso con la Organizacién. | Creatividad e Innovacion |

_ V.REQUISITOSDEESTUDIO Y EXPERIENCIA |
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en la disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia

académica del Nucleo Basico de|relacionada.

Conocimiento en administracién y afines,

ingenieria Industrial y afines, ingenieria

sanitaria, ingenieria civil y afines.

AN NN N N NN

NTCGP
I IDENTIFICACION Y UBICACIONDELEMPLEO | | 1000

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo — Acueducto g
Caodigo: 407

Grado: 06

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Direccion de acueducto

Cargo del jefe inmediato: Director de acueducto
. IL.CONTENIDOFUNCIONAL |

PROPOSITO PRINCIPAL

Ayudar a la ejecucion de todos los procedimientos y las actividades de la Direccion
de acueducto, especialmente en lo relacionado con los procesos administrativos de

NIT 832.002.386-5
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la EPC, orientadas al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales; con el

propdésito de garantizar la gestion administrativa de la Division.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar todas las actividades y procedimientos relacionados con el proceso
administrativo de la Division, aplicando los lineamientos normativos y las
orientaciones del jefe inmediato; con el propésito de alcanzar las metas
institucionales de la Dependencia.

Preparar las respuestas a las solicitudes que presenten los usuarios de la
Entidad, en temas relacionados con la prestacion del servicio, de acuerdo a los
lineamientos impartidos por el jefe inmediato; con el objetivo de satisfacer las
necesidades de cada uno de los empleados de la EPC.

Recibir las solicitudes que competen con la Divisién de Acueducto, provenientes
de la oficina de Atencién al Usuario, programar la visita, revision, suspension,
reconexion, de acuerdo a la solicitud del usuario; siguiendo los lineamientos del
jefe inmediato; con el objetivo de garantizar un éptimo servicio a los usuarios.

Elaborar los formatos de revision de la facturacion, de acuerdo a los parametros
definidos por el area, para minimizar los errores que se presentan en el proceso

Colaborar en la elaboracion y el diligenciamiento del formato de novedades de
facturacién de cada periodo, para ser entregado a la Direccion Administrativa y
Comercial, para los fines pertinentes; con el fin de garantizar la continua
prestacion del servicio a los usuarios.

Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propoésito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucién de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propdsito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estdndares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

1SO 9001

O icontec

1nternacienel

SC-CER253674
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Empresa de Servicios Publicos
de Cajica S.A. ES.P.

9. Custodiar y administrar la documentacion e informacion que por razones de su
empleo o funcion conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.

10.Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

. II.CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES |
v' Conocimientos basicos Ley 142 de 1994 y sus Decretos reglamentarios.
v Atencion al usuario y servicio al cliente.

v' Conocimientos basicos en gestion documental.

v Con00|m|entos enerales en mensajeria.

| COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacion.
Adaptacion al cambio.

Disciplina.

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

Transparencia .
. L Relaciones Interpersonales.
Compromiso con la Organizacion. -
Colaboracion.

ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier|Veinticuatro (24) meses de experiencia

modalidad. relacionada.

. IDENTIFICACION Y UBICACIONDELEMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Conductor — Acueducto bobcat
Caodigo: 480

Grado: 05

No. de cargos: Dos (02)

Dependencia: Direccion de acueducto

Cargo del jefe inmediato: Director de acueducto

PROPOSITO PRINCIPAL
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Realizar la operacion y manejo del bobcat, solicitando todos los insumos y
elementos necesarios para tal fin; aplicando los procedimientos estipulados para los
procesos de excavacion y cometidas que se requieran, con el fin de lograr la
perfecta prestacion del servicio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el bobcat para el proceso de excavaciones y expansiones de redes, de
acuerdo a los procedimientos establecidos y las instrucciones del jefe inmediato;
con el objetivo de optimizar la prestacion del servicio.

2. Solicitar al almacén los materiales necesarios para realizar las acometidas del 1S0 9001
servicio, de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato, a fin de cumplir las lconfec
metas trazadas en los planes de trabajo. piscsesisent

SC-CER253674

3. Realizar las reparaciones indicadas por el jefe inmediato, de acuerdo a los
planes de trabajo indicados; con el propésito de para garantizar la prestacién del
servicio.

4. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propésito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

Cermpca®®

5. Custodiar y administrar la documentacion e informacion que por razones de su
empleo o funcion conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.

6. Elaborary presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propdsito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

GP-CER253670

7. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

lIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ley 142 de 1994 y sus decretos reglamentarios.
Conocimientos generales de mecanica.
Conocimientos generales sobre construcciones y reparaciones de redes.
Trabajo en equipo.

AN NI NN
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Empresa de Servicdos Piblicos
de Cajica S.A. ES.P.

|W

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacion.
Adaptacion al cambio.

Disciplina.

Relaciones Interpersonales.
Colaboracion.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso con la Organizacion.

ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier|Dieciocho (18) meses de experiencia
modalidad. relacionada. O icontec

1ternaciene

1SO 9001

SC-CER253674

Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Operario — Acueducto
Caodigo: 487

Grado: 02

No. de cargos: Quince (15)
Dependencia: Direccion de acueducto
Cargo del jefe inmediato: Director de acueducto

PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar, apoyar y atender las actividades relacionadas con la Direccién técnica del
acueducto, por medio de lecturas de medidores, apoyo al proceso de facturacion e
instalacién de redes de acueducto, atendiendo las instrucciones del jefe inmediato; NTCGP

con el fin de contribuir con el buen funcionamiento de la EPC. 1000
1. Realizar lecturas de medidores de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato GP-CER253670
y las rutas programadas, a fin de cumplir las metas trazadas en los planes de
trabajo.
2. Realizar la revision del proceso de facturacion, y la entrega de cada factura, de
acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato y las rutas programadas; a fin de
cumplir las metas trazadas en los planes de trabajo.
3. Instalar nuevos puntos solicitados por los usuarios, de acuerdo a las
instrucciones del jefe inmediato; con el objetivo de cumplir las metas trazadas
en los planes de trabajo.
NIT 832.002.386-5
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4. Efectuar la instalacion de redes para la prestacion del servicio, de acuerdo a las
instrucciones del jefe inmediato, con el propdsito de cumplir las metas trazadas
en los planes de trabajo.

5. Realizar las reparaciones pertinentes, de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediato, a fin de cumplir las metas trazadas en los planes de trabajo.

6. Atender las solicitudes de los usuarios, brindando informacion y llevando las
inquietudes, con el objetivo de manifestarlas a su jefe inmediato.

1SO 9001

7. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las Slcontec
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propdsito de Fe-ERZSEA
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

8. Apoyar la instalacion de redes de acueducto, de acuerdo a las instrucciones del
jefe inmediato, a fin de cumplir las metas trazadas en los planes de trabajo.

j )

Oongneg e

9. Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucién de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propdsito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

Cermpca®®

10.Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.
l1l. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos basicos Ley 142 de 1994 y sus Decretos reglamentarios.
Atencién al usuario y servicio al cliente.
Conocimientos generales sobre construcciones y reparaciones de redes.
Conocimientos generales sobre el manejo y uso de los materiales de acueducto.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacion.
Adaptacion al cambio.
Disciplina.
Relaciones Interpersonales.
Colaboracion.
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

GP-CER253670

AN NI NN

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso con la Organizacion.
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ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier|Doce (12) meses de experiencia laboral.

modalidad.
DIRECCION DE ASEO

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo 150 9001
Denominacién del empleo: Director de aseo O kcontec
Cé d I g 0: 009 SC-CER253674
Grado: 06
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Direccion de aseo
Cargo del jefe inmediato: Gerente Y

j )

II. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar, controlar y verificar todo lo relacionado con la prestacion del
servicio de aseo, a través de la operacion de las rutas de recoleccion y los planes
de trabajo de los operarios, verificando el estado de los vehiculos y la gestion de los
insumos y herramientas necesarias; con el objetivo de lograr una 6ptima prestacion
de los servicios.

Oongneg e

Cermpca®®

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar las rutas de recoleccion y los planes de trabajo de los operarios, de
acuerdo a los objetivos y las metas establecidas, con el fin de prestar servicios
gue satisfagan las necesidades de los usuarios, con calidad y oportunidad.

2. Controlar y realizar seguimiento a las rutas y a la operacion de recoleccion de
basura, de acuerdo a los objetivos y las metas establecidas, para garantizar la
calidad y la oportunidad en la prestacion del servicio.

GP-CER253670

3. Brindar informacion a las solicitudes presentadas en el area, contestando
directamente y/o proyectando las respuestas, atendiendo a la Constitucion y el
marco normativo vigente; con el propdésito de satisfacer las necesidades de los
usuarios.

4. Controlar las rutas y verificar el estado de los vehiculos, asegurando la
prestacion del servicio, en concordancia con la normatividad vigente, con el fin
de evitar inconvenientes en los traslados que se realicen.
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5. Supervisar el cumplimiento de los contratistas y los informes entregados, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales, a través de la aplicacion de los
lineamientos normativos e institucionales existentes; con el fin de dar
funcionalidad y agilidad a la accion administrativa de la empresa de servicios
publicos.

6. Elaborary presentar los informes relacionados con la gestidn y ejecucion de las
actividades y procesos ejecutados; con el propésito de rendir los informes a las
autoridades e instancias competentes. 1SO 9001

7. Asistir a los comités, reuniones y convenios donde se requiera la asistencia Sicontes

técnica, con el propdsito de permitir el alcance de las metas trazadas y el Se-GERREINTA
cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Gestionar los temas de salud ocupacional, que se presenten en el area, de
acuerdo con los procedimientos y requerimientos establecidos; generando un
normal desarrollo de las actividades administrativas planteadas.

9. Gestionar los insumos, herramientas y los mantenimientos necesarios para la
operacion, de acuerdo a los objetivos y las metas establecidas, con el fin de
prestar servicios que satisfagan las necesidades de los usuarios, con calidad y
oportunidad.

Cermpca®®

10.Revisar los aforos de los residuos recolectados, para gestionar los cobros a los
usuarios, de acuerdo a los objetivos y las metas establecidas, a fin de adelantar
los procesos de facturacion del servicio de aseo.

11.Implementar, actualizar y evaluar el sistema de gestion de calidad, en cada uno
de los procesos de su responsabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas y
los instrumentos establecidos; con el objetivo de lograr la operatividad y
funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en los servicios prestados.

GP-CER253670

12.Garantizar la aplicabilidad y funcionalidad del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos
establecidos; con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en
cada uno de los puestos de trabajo del a EPC.

13.Realizar la proyeccion de los presupuestos del area, de acuerdo a las
necesidades administrativas y especificaciones normativas establecidas;

NIT 832.002.386-5
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Empresa de Servicios Publicos

de Cajica S.A. ES.P.
enmarcado en los principios de oportunidad, transparencia, celeridad y
economia.

14.Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con

el proposito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

15. Custodiar y administrar la documentacion e informacion que por razones de su
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual 1SO 9001
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién
indebida de los mismos. Slcontes

Internaciene)

SC-CER253674

16.Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad

competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

Competencias basicas en administracion publica.
Ley 142 de 1994 y sus decretos reglamentarios.
Sistemas de Gestion de Calidad.

Norma Técnica de Calidad en la Gestiobn Publica NTCGP 1000, version
actualizada.

0. ¥
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. leerazg_g
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion -
. ' Toma de Decisiones NTCGP
Transparencia : y; 1000
. o Direccion y desarrollo de personal
Compromiso con la Organizacion.

Conocimiento del entorno

GP-CER253670
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en la disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico de|relacionada.

Conocimiento en ingenieria Industrial y
afines, ingenieria sanitaria, ingenieria
civil y afines y acreditar titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacion.

NIT 832.002.386-5
empresa_epc@yahoo.es

empresa_epc@epccajica.gov.co
WWWw.epccajica.gov.co

Teléfonos: 8662845-8796531

CAJICA, NUESTRO COMPROMISO Sake Mol Gape, Ot




|. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional universitario
Caodigo: 219

Grado: 06

No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Direccion de aseo
Cargo del jefe inmediato: Director de aseo

II. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar y gestionar las actividades relacionadas con los planes de trabajo
del personal operativo y la gestion de los pagos y de la recoleccion de servicios SC-CER253674
especiales con el fin de dar atencién y cumplimiento a todas las solicitudes recibidas
por los usuarios.

1SO 9001

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar los planes de trabajo del personal operativo y realizar la liquidacion
del tiempo laborado, para la prestacion del servicio a los nuevos usuarios, de
acuerdo a la normatividad vigente, y con el objetivo de prestar servicios publicos
de 6ptima calidad.

0
10y>>

Qongng

Cermpca®®

2. Gestionar los indicadores de gestion de acuerdo a los lineamientos impartidos
por el area de calidad, con el fin de establecer el avance, la funcionalidad, la
aplicabilidad de los mismos, proponiendo los respectivos ajustes que sean
conducentes para el logro de los objetivos planteados.

3. Tramitar el pago de pesaje de los residuos generados por el municipio, con el
propdésito de efectuar el respectivo pago, previo cumplimiento de los requisitos
normativos, presupuestales y autorizacién administrativa correspondiente.

GP-CER253670

4. Dirigir la recoleccion de los servicios especiales, previa solicitud del usuario, con
el fin de prestar servicios que satisfagan las necesidades de los usuarios, con
calidad y oportunidad.

5. Ejecutar los convenios presentados con el area para el desarrollo de los
objetivos institucionales, con el propdsito de permitir el alcance de las metas
trazadas y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

6. Apoyar el proceso de contratacion del area, y ejercer supervision en su ejecucion
a fin de cumplir con los objetos por los cuales fueron contratados, a través de la
aplicacion de los lineamientos normativos e institucionales existentes.
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7. Participar en comités y reuniones donde requieran su asistencia técnica, con el
propoésito de permitir el alcance de las metas trazadas y el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

8. Implementar, actualizar y evaluar el sistema de gestion de calidad, en cada uno
de los procesos de su responsabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas y
los instrumentos establecidos; con el objetivo de lograr la operatividad y
funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en los servicios prestados.

9. Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

10.Brindar informacion a las solicitudes presentadas en el area, contestando
directamente las respuestas, atendiendo a la Constitucion y el marco normativo
vigente.

11.Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestidon y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propdsito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

12.Custodiar y administrar la documentacién e informacién que por razones de su
empleo o funcion conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.

13.Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

1SO 9001

O icontec

1nternacienel

SC-CER253674

Cermpca®®

GP-CER253670

lIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Competencias basicas en administracion publica.

Ley 142 de 1994 y sus decretos reglamentarios.

Sistemas de Gestion de Calidad.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000, version
actualizada.

AN

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Empresa de Servicos Publicos
de Cajica S.A. ES.P.

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados. Experticia profesional

Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en equipo y Colaboracion
Transparencia Creatividad e Innovacion
Compromiso con la Organizacion. Liderazgo de Grupos de Trabajo

Toma de decisiones

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en la disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico de |relacionada. 150 9001
Conocimiento en administracion y afines, O Icontec
ingenieria Industrial y afines, ingenieria —

SC-CER253674

sanitaria, ingenieria civil y afines.

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo — Aseo
Caodigo: 407

Grado: 06

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Direccion de aseo

Cargo del jefe inmediato: Director de aseo

PROPOSITO PRINCIPAL

Ayudar a la ejecucion de todos los procedimientos y las actividades de la Direccion NTCGP

de aseo, especialmente en lo relacionado con los procesos administrativos de la 1000

EPC, orientadas al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales; con el
roposito de garantizar la gestibn administrativa de la Division.

GP-CER253670

1. Apoyar todas las actividades y procedimientos relacionados con el proceso
administrativo de la Division, aplicando los lineamientos normativos y las
orientaciones del jefe inmediato; con el propésito de alcanzar las metas
institucionales de la Dependencia.

2. Colaborar con programacion y ejecucion de las rutas de recoleccion, segun las
necesidades establecidas y/o solicitudes efectuadas, atendiendo las
instrucciones del jefe inmediato; con el fin de lograr una prestacion del servicio
continua y de calidad para los usuarios

NIT 832.002.386-5
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3. Preparar las respuestas a las solicitudes que presenten los usuarios de la
Entidad, en temas relacionados con la prestacion del servicio, de acuerdo a los
lineamientos impartidos por el jefe inmediato; con el objetivo de satisfacer las
necesidades de cada uno de los empleados de la EPC.

4. Recibir las solicitudes que competen con la Divisién de Aseo, provenientes de la
oficina de Atencion al Usuario, programar las acciones a seguir, de acuerdo a la
solicitud del usuario; siguiendo los lineamientos del jefe inmediato; con el
objetivo de garantizar un 6ptimo servicio a los usuarios.

1SO 9001

5. Ayudar en la realizacion de las actividades inherentes al reporte de la
informacidn técnica y operativa del servicio de aseo requerida por las entidades
del sector, en especial al sistema unico de informacion SUI de la SSPD vy al Fe-ERZSEA
sistema de informacion ambiental, siguiendo las instrucciones del jefe inmediato;
con el objetivo de cumplir con las obligaciones y responsabilidades de la EPC.

O icontec

1nternacienel

6. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propdsito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

Cermpca®®

7. Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el proposito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

8. Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

GP-CER253670

9. Custodiar y administrar la documentacion e informacion que por razones de su
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.

10.Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.
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Empresa de Servicos Publicos
de Cajica S.A. ES.P.

v' Conocimientos basicos Ley 142 de 1994 y sus Decretos reglamentarios.
v Atencion al usuario y servicio al cliente.
v' Conocimientos basicos en gestion documental.

v Conocimientos generales en mensajeria.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacion.
Adaptacion al cambio.

Disciplina. 150 9001
Relaciones Interpersonales.
Colaboracion.

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso con la Organizacion. oS

1ternaciene

SC-CER253674

ESTUDIO EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier|Veinticuatro (24) meses de experiencia SHICE T,
modalidad. relacionada. j;f,.‘ "
Nivel: Asistencial Cenmpcac®
Denominacion del empleo: Conductor — Aseo

Caodigo: 480

Grado: 05

No. de cargos: Doce (12)

Dependencia: Direccion de aseo

Cargo del jefe inmediato: Director de aseo
. IL.CONTENIDOFUNCIONAL |

PROPOSITO PRINCIPAL
Operar el vehiculo de recoleccion de basura designado, cumpliendo las rutas y GP-CER253670
trayectos programados, bajo las normas vigentes y cerciorandose que el camién
cumpla con las condiciones de mantenimiento y limpieza 6ptimos para la correcta
prestacion del servicio.
| DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la conduccion del camiéon de basura designado, de acuerdo a la

programacién de las rutas, con el objetivo de garantizar la calidad y la
oportunidad en la prestacion del servicio.
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2. Llevar el camién periddicamente a mantenimiento y limpieza, de acuerdo a la
programaciéon de las rutas, garantizando que los vehiculos estén en éptimas
condiciones para la operacion.

3. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propoésito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

1SO 9001
4. Elaborary presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con Slcontec
el propdsito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias Fe-ERZSEA
competentes.

5. Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.
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6. Custodiar y administrar la documentacion e informacion que por razones de su
empleo o funcion conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.

7. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

l1l. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ley 142 de 1994 y sus decretos reglamentarios.
Conocimientos Generales de Mecanica.
Conocimientos Basicos Sobre Primeros Auxilios.
Trabajo en equipo.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Manejo de la informacion.
Adaptacion al cambio.
Disciplina.
Relaciones Interpersonales.
Colaboracion.

GP-CER253670

AN NN

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso con la Organizacion.

NIT 832.002.386-5
empresa_epc@yahoo.es
empresa_epc@epccajica.gov.co
www.epccajica.gov.co
Teléfonos: 8662845-8796531
Calle 3 Sur No. 1-07 Segundo Piso

CAJ ICA, N U ESTRO CO M PRU MISU Centro Multiferial, Cajica, Cundinamarca




Empresa de Servicos Publicos
de Cajica S.A. ES.P.

. V.REQUISITOSDEESTUDIOYEXPEREENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier|Dieciocho (18) meses de experiencia
modalidad. relacionada.
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Conductor — Barredora ceE
Caodigo: 480
Grado: 05 lcontec
No. de cargos. Dos (02) SC-CER253674
Dependencia: Direccion de aseo
Cargo del jefe inmediato: Director de aseo

. IL.CONTENIDOFUNCIONAL |
PROPOSITO PRINCIPAL

Operar el vehiculo de recoleccion de basura designado, cumpliendo las rutas y

trayectos programados, bajo las normas vigentes y cerciorandose que la barredora

cumpla con las condiciones de mantenimiento y limpieza 6ptimos para la correcta

prestacion del servicio.

1. Realizar la conduccién de la barredora designada, de acuerdo a la programacion
de las rutas, con el objetivo de garantizar la calidad y la oportunidad en la
prestacion del servicio.

2. Llevar el camién periédicamente a mantenimiento y limpieza, de acuerdo a la NTCGP
programacion de las rutas, garantizando que los vehiculos estén en éptimas 1000
condiciones para la operacion.

GP-CER253670

3. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propésito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

4. Elaborary presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propdésito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

NIT 832.002.386-5
empresa_epc@yahoo.es
empresa_epc@epccajica.gov.co

WWWw.epccajica.gov.co
Teléfonos: 8662845-8796531

CAJICA, NUESTRO COMPROMISO Sake Mol Gape, Ot




Empresa de Servicios Publicos
de Cajica S.A. ES.P.

5. Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

6. Custodiar y administrar la documentacion e informacion que por razones de su
empleo o funcion conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.

1SO 9001

7. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se

encuentre ubicado el cargo.

TN\ icontec

1ternaciene

SC-CER253674

v' Ley 142 de 1994 y sus decretos reglamentarios.

v" Conocimientos Generales de Mecéanica. <

v" Conocimientos Basicos Sobre Primeros Auxilios. :fj"
H
3

. TCGP 7,
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v/ Trabajo en equipo.

M

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion.
Adaptacion al cambio.
Disciplina.

Relaciones Interpersonales.
Colaboracion.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso con la Organizacion.

ESTUDIO

Diploma de Bachiller en
modalidad.

EXPERIENCIA

cualquier | Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

GP-CER253670

Nivel: Asistencial
Denominaciéon del empleo: Operario — Aforador
Cdodigo: 487
Grado: 03
No. de cargos: Dos (02)
Dependencia: Direccion de aseo
Cargo del jefe inmediato: Director de aseo
NIT 832.002.386-5
empresa_epc@yahoo.es
empresa_epc@epccajica.gov.co

WWWw.epccajica.gov.co

Teléfonos: 8662845-8796531

Calle 3 Sur No. 1-07 Segundo Piso
Centro Multiferial, Cajica, Cundinamarca

CAJICA, NUESTRO COMPROMISO




PROPOSITO PRINCIPAL
Registrar y ar todos los documentos y formatos relacionados con el volumen de
residuos recogidos con el proposito de efectuar el respectivo cobro a los usuarios;
con el objetivo de lograr un proceso de facturacion consecuente con la calidad del
servicio prestado.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la medicién de residuos solidos, presentados para la recoleccién por un
usuario determinado, siguiendo los lineamientos establecidos en relacion con los
procedimientos y periodicidad; con el objetivo de establecer una adecuada
facturacion. 150 9001

O icontec

1nternacienel

2. Llevar los respectivos registros para determinar el volumen de residuos por un
pequefio o gran productor, con el proposito de efectuar el respectivo pago, previo
cumplimiento de los requisitos normativos, presupuestales y autorizacion
administrativa correspondiente.

SC-CER253674

3. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propoésito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

Cermpca®®

4. Elaborary presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el proposito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

5. Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

GP-CER253670

6. Custodiar y administrar la documentaciéon e informacion que por razones de su
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.

7. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

l1l. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NIT 832.002.386-5
empresa_epc@yahoo.es
empresa_epc@epccajica.gov.co
www.epccajica.gov.co
Teléfonos: 8662845-8796531
Calle 3 Sur No. 1-07 Segundo Piso

CAJ I CA. N U ESTRU CU M PRO MISU Centro Multiferial, Cajica, Cundinamarca




Empresa de Servicdos Piblicos
de Cajica S.A. ES.P.
v' Ley 142 de 1994 y sus decretos reglamentarios.
v' Conocimientos Generales de Unidades de Medida.
v' Conocimientos Basicos Sobre Residuos Sdélidos.
v' Trabajo en equipo.

|(

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
: . Manejo de la informacion.
Orientacion a resultados. 9 .
) - : : Adaptacion al cambio.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Disciplina
Transparencia piina.
: L Relaciones Interpersonales. 1SO 9001
Compromiso con la Organizacion. Colaboracion
olaboracion. Olcontec
ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier|Dieciocho (18) meses de experiencia
modalidad. laboral.
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Operario — Recolector aseo
Caodigo: 487
Grado: 02
No. de cargos: Veinticuatro (24)
Dependencia: Direccién de aseo
Cargo del jefe inmediato: Director de aseo
PROPOSITO PRINCIPAL NTCGP
Realizar la recoleccion de los residuos de acuerdo con los trayectos programados y 1000
los lineamientos impartidos, contribuyendo asi la correcta prestacion del servicio.
GP-CER253670
1. Recolectar los residuos sélidos domiciliaros en el casco urbano y rural, de
acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato y las rutas programadas, a fin de
cumplir las metas trazadas en los planes de trabajo.
2. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propdésito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.
NIT 832.002.386-5
empresa_epc@yahoo.es
empresa_epc@epccajica gov.co

WWWw.epccajica.gov.co
Teléfonos: 8662845-8796531
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Empresa de Servicos Publicos
de Cajica S.A. ES.P.

3. Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propdsito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

4. Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

1SO 9001

5. Custodiar y administrar la documentacion e informacion que por razones de su
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual Slcontes
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién B GERZESHTA
indebida de los mismos.

6. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

v/ Conocimientos basicos Ley 142 de 1994 y sus Decretos reglamentarios.
v Atencion al usuario y servicio al cliente.

v Conocimientos generales sobre el manejo y uso de los materiales de aseo.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. . Manejo de la informacion.
Orientacion a resultados. P )
) S : . Adaptacion al cambio.
Orientacion al usuario y al ciudadano. N
. Disciplina. NTCGP
Transparencia . 1000
. . Relaciones Interpersonales.
Compromiso con la Organizacion. -
Colaboracion.
GP-CER253670
ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier|Doce (12) meses de experiencia laboral.
modalidad.
Nivel: Asistencial
Denominaciéon del empleo: Operario — Escobita aseo
Cdodigo: 487
Grado: 01
NIT 832.002.386-5
empresa_epc@yahoo.es
empresa_epc@epccajica.gov.co

WWWw.epccajica.gov.co
Teléfonos: 8662845-8796531
Calle 3 Sur No. 1-07 Segundo Piso
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No. de cargos: Catorce (14)
Dependencia: Direccion de aseo
Cargo del jefe inmediato: Director de aseo
II. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la limpieza de los trayectos programados, atendiendo las indicaciones del @

jefe inmediato; con el objetivo de obtener una correcta y adecuada prestacion del
servicio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la limpieza de las rutas programadas, de acuerdo a las instrucciones
del jefe inmediato, a fin de cumplir las metas trazadas en los planes de trabajo.

1SO 9001

SC-CER253674

2. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propésito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.
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3. Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las

actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con Cernpca®®
el propdsito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

4. Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estdndares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

5. Custodiar y administrar la documentacién e informacion que por razones de su
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual GP-CER253670
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién
indebida de los mismos.

6. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

lIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v/ Conocimientos basicos Ley 142 de 1994 y sus Decretos reglamentarios.

v Atencion al usuario y servicio al cliente.

v/ Conocimientos generales sobre el manejo y uso de los materiales de aseo.

NIT 832.002.386-5
empresa_epc@yahoo.es
empresa_epc@epccajica.gov.co
www.epccajica.gov.co
Teléfonos: 8662845-8796531
Calle 3 Sur No. 1-07 Segundo Piso

CAJ I CA. N U ESTRU CU M PRO MISO Centro Multiferial, Cajica, Cundinamarca




COMUNES

Empresa de Servidos Publicos

de Cajica S.A. ES.P.

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso con la Organizacion.

ESTUDIO

Manejo de la informacion.
Adaptacion al cambio.
Disciplina.

Relaciones Interpersonales.
Colaboracion.

EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacion de educacion
basica primaria.

Doce (12) meses de experiencia laboral.

CAJICA, NUESTRO COMPROMISO

1S0 9001

O icontec

Iternaciene

SC-CER253674
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GP-CER253670

NIT 832.002.386-5
empresa_epc@yahoo.es
empresa_epc@epccajica gov.co

www.epccajica.gov.co

Teléfonos: 8662845-8796531

Calle 3 Sur No. 1-07 Segundo Piso
Centro Multiferial, Cajica, Cundinamarca




Empresa de Servicios Publicos
de Cajica S.A. ES.P.

DIRECCION DE ALCANTARILLADO

| I IDENTIFICACIONY UBICACIONDELEMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director de alcantarillado

Codigo: 009

Grado: 06

No. de cargos: Uno (01) 150 9001
Dependencia: Direccion de alcantarillado O Icontec
Cargo del jefe inmediato: Gerente S—

. IL.CONTENIDOFUNCIONAL |
PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, controlar y verificar todas las acciones técnicas y operativas de la

prestacion del servicio de alcantarillado, a través de los planes de trabajo de los

operarios y verificando el normal funcionamiento de las redes; con el objetivo de

lograr una Optima prestacion de los servicios.

1. Supervisar y gestionar el proceso de contratacion del area, a fin de cumplir con
los objetos por los cuales fueron contratados, a través de la aplicacion de los
lineamientos normativos e institucionales existentes.

2. Controlar el avance de las obras desarrollas por la EPC, dirigidos a fortalecer el
desarrollo e infraestructura fisica del Municipio, a fin de aumentar la cobertura 'y
la calidad del servicio.

NTCGP
1000

3. Realizar seguimiento a los establecimientos, verificando que cumplan con la
normatividad en manejo del alcantarillado, con el objetivo de prestar servicios
publicos de 6ptima calidad. S

4. Brindar informacién a las solicitudes presentadas en el area, contestando
directamente y/o proyectando las respuestas, atendiendo a la Constitucion y el
marco normativo vigente.

5. Gestionar y realizar seguimiento a los nuevos proyectos, que son presentados a
la dependencia, de acuerdo a los lineamientos normativos e institucionales, en
procura de lograr éptimas condiciones en la prestacion del servicio.

NIT 832.002.386-5
empresa_epc@yahoo.es

empresa_epc@epccajica.gov.co
WWWw.epccajica.gov.co

Teléfonos: 8662845-8796531

CAJICA, NUESTRO COMPROMISO Sake Mol Gape, Ot




10.

11.

.Realizar

Asistir a los comités, reuniones y convenios donde se requiera la asistencia

técnica, con el propdsito de permitir el alcance de las metas trazadas y el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Implementar, actualizar y evaluar el sistema de gestién de calidad, en cada uno
de los procesos de su responsabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas y
los instrumentos establecidos; con el objetivo de lograr la operatividad y
funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en los servicios prestados.

Administrar la linea de emergencia, brindando respuesta a las probleméaticas
presentadas, coordinando con el personal operativo su reparacion y asistencia.
para garantizar la correcta prestacion del servicio.

Garantizar la aplicabilidad y funcionalidad del Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estdndares minimos
establecidos; con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en
cada uno de los puestos de trabajo del a EPC.

Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucién de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el proposito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

Custodiar y administrar la documentacion e informacidén que por razones de su
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién
indebida de los mismos.

las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

1SO 9001
O icontec

1nternacienel

SC-CER253674

Cermpca®®

GP-CER253670

lIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ANANANANAY

<

Competencias basicas en administracion publica.

Ley 142 de 1994 y sus decretos reglamentarios.

Sistemas de Gestidén de Calidad.

Normatividad del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000, version
actualizada.

Ley 388 de 1997 y sus decretos reglamentarios.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

CAJICA, NUESTRO COMPROMISO

NIT 832.002.386-5

empresa_epc@yahoo.es

empresa_epc@epccajica.gov.co
Www.epccajica.gov.co

Teléfonos:
Calle 3 Sur No. 1-07 Segundo Piso
Centro Multiferial, Cajica, Cundinamarca

8662845-8796531
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Empresa de Servicios Publicos
de Cajica S.A. ES.P.

Liderazgo

Planeacion

Toma de Decisiones

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso con la Organizacion.

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en la disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico de|relacionada.
Conocimiento en ingenieria Industrial y IS0 9001
afines, ingenieria sanitaria, ingenieria lcontec

civii y afines y acreditar titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacion.

SC-CER253674

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional universitario

Caodigo: 219

Grado: 06

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Direccion de alcantarillado

Cargo del jefe inmediato: Director de alcantarillado

. IL.CONTENIDOFUNCIONAL |
PROPOSITO PRINCIPAL NTCGP

Dirigir, coordinar y gestionar las actividades relacionadas con los planes de 1000

expansion, funcionalidad y mantenimiento de las redes de alcantarillado, de acuerdo
a los lineamientos y necesidades existentes; con el propésito de garantizar la
continua y adecuada prestacion de los servicios.

GP-CER253670

1. Gestionar las solicitudes de reparacién o expansién del servicio de alcantarillado,
de acuerdo a la normatividad vigente, y con el objetivo de prestar servicios
publicos de 6ptima calidad.

2. Brindar informacion a las solicitudes presentadas en el area, proyectando o
garantizando las respuestas, atendiendo a la Constitucion y el marco normativo
vigente; con el objetivo de satisfacer las necesidades de los usuarios.

NIT 832.002.386-5
empresa_epc@yahoo.es
empresa_epc@epccajica.gov.co
WWWw.epccajica.gov.co
Teléfonos: 8662845-8796531

Calle 3 Sur No. 1-07 Segundo Piso
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Implementar, actualizar y evaluar el sistema de gestién de calidad, en cada uno

de los procesos de su responsabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas y
los instrumentos establecidos; con el objetivo de lograr la operatividad y
funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en los servicios prestados.

Coordinar las actividades del personal operativo, en relacion con la atencion de
mantenimiento y labores de campo, atendiendo las necesidades del servicio; con
el objetivo de ofrecer la continuidad y calidad del servicio.

Elaborar y presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el proposito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

Custodiar y administrar la documentacion e informacidén que por razones de su
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién
indebida de los mismos.

Realizar las deméas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

lIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

AN N NN

<

Competencias basicas en administracion publica.

Ley 142 de 1994 y sus decretos reglamentarios.

Sistemas de Gestidén de Calidad.

Normatividad del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico.

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000, version
actualizada.

Ley 388 de 1997 y sus decretos reglamentarios.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso con la Organizacion.

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

CAJICA, NUESTRO COMPROMISO
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Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en la disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nuacleo Basico de|relacionada.

Conocimiento en ingenieria Industrial y
afines o ingenieria sanitaria, ingenieria

IS0 9001
Slcontec

SC-CER253674

.4,
%

§

civil y afines.
I.  IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo — Alcantarillado
Cdodigo: 407
Grado: 06
No. de cargos: Uno (01)
Dependencia: Direccion de alcantarillado

Cargo del jefe inmediato:

Director de alcantarillado

1\ON Dg
(,?.s mum.tf 04

II. CONTENIDO FUNCIONAL

Cermpca®®

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de todos los procedimientos y las actividades de la Direccion
de alcantarillado, especialmente en lo relacionado con los procesos administrativos
de la EPC, encaminadas al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales;
con el propoésito de garantizar la gestion administrativa de la Division.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar todas las actividades y procedimientos relacionados con el proceso
administrativo de la Division, aplicando los lineamientos normativos y las
orientaciones del jefe inmediato; con el propdsito de alcanzar las metas
institucionales de la Dependencia.

Preparar las respuestas a las solicitudes que presenten los usuarios de la
Entidad, en temas relacionados con la prestacion del servicio, de acuerdo a los
lineamientos impartidos por el jefe inmediato; con el objetivo de satisfacer las
necesidades de cada uno de los empleados de la EPC.

Recibir las solicitudes que competen con la Divisibn de Alcantarillado,
provenientes de la oficina de Atencion al Usuario, programar las acciones a
seqguir, de acuerdo a la solicitud del usuario; siguiendo los lineamientos del jefe
inmediato; con el objetivo de garantizar un Optimo servicio a los usuarios.

GP-CER253670
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4. Ayudar en la realizacion de las actividades inherentes al reporte de la
informacion técnica y operativa del servicio de alcantarillado requerida por las
entidades del sector, en especial al sistema Unico de informacion SUI de la
SSPD vy al sistema de informacién ambiental, siguiendo las instrucciones del jefe
inmediato; con el objetivo de cumplir con las obligaciones y responsabilidades

de la EPC.

5. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las 1SO 9001
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propdésito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en Slcontec
los servicios prestados. Fe-ERZSEA

6. Elaborary presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el proposito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

7. Participar en las actividades del Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

Cermpca®®

8. Custodiar y administrar la documentacion e informacion que por razones de su
empleo o funcion conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebida de los mismos.

9. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.
[1l. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos Ley 142 de 1994 y sus Decretos reglamentarios.
Atencion al usuario y servicio al cliente.
Conocimientos basicos en Microsoft Word, Excel, PowerPoint.
Conocimientos basicos en gestién documental.
Conocimientos generales en mensajeria.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Manejo de la informacion.

GP-CER253670
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Empresa de Servicios Publicos
de Cajica S.A. ES.P.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia
Compromiso con la Organizacion.

Adaptacion al cambio.
Disciplina.

Relaciones Interpersonales.
Colaboracion.

ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier|Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad. relacionada.
1SO 9001
Sicontec
Nivel: Asistencial SC-CER253674
Denominacién del empleo: Conductor — Vactor
Caodigo: 480
Grado: 05 (SN o
No. de cargos: Dos (02) 33';”7- Ny
Dependencia: Direccion de alcantarillado §§ g‘g
Cargo del jefe inmediato: Director de alcantarillado Y b

PROPOSITO PRINCIPAL
Operar el vehiculo vactor designado, cumpliendo las operaciones y trayectos
programados, bajo las normas vigentes y cerciorandose que el vactor cumpla con
las condiciones de mantenimiento y limpieza 6ptimos para la correcta prestacion del
servicio.
| DESCRIPCIONDE FUNCIONESESENCIALES
1. Manejo del vactor para limpieza y mantenimiento de las redes, de acuerdo a las

instrucciones impartidas; con el objetivo de prestar servicios publicos de 6ptima
calidad.

NTCGP
1000

GP-CER253670

2. Apoyar actividades de emergencia que requieran del uso del vactor, de acuerdo
a las directrices del jefe inmediato, a fin de solucionar las problematicas
presentadas.

3. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el proposito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

NIT 832.002.386-5
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Empresa de Servicos Publicos
de Cajica S.A. ES.P.

4. Elaborary presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el propdsito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

5. Participar en las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con los lineamientos y los estandares minimos establecidos;
con el objetivo de mejorar las condiciones de seguridad y salud en cada uno de
los puestos de trabajo del a EPC.

1SO 9001

6. Custodiar y administrar la documentacién e informacion que por razones de su
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual Slcontes
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion B GERZESHTA
indebida de los mismos.

7. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

v' Ley 142 de 1994 y sus decretos reglamentarios.
v" Conocimientos Generales de Mecanica.

v" Conocimientos Basicos Sobre Primeros Auxilios.
v" Trabajo en equipo.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de Ia informacion.

) - SR Adaptacion al cambio. NTCGP
Orientacion al usuario y al ciudadano. Disciplina 1000
Transparencia piina.

i o Relaciones Interpersonales.
Compromiso con la Organizacion. i

Colaboracion. GP-CER253670
ESTUDIO EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier|Dieciocho (18) meses de experiencia
modalidad. relacionada.
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Operario - alcantarillado
Caodigo: 487
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Grado: 02

No. de cargos: Ocho (08)

Dependencia: Direccion de alcantarillado
Cargo del jefe inmediato: Director de alcantarillado

II. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar, apoyar y atender las actividades relacionadas con la operacion técnica del @ i

servicio de alcantarillado, apoyando los procesos de funcionamiento vy
mantenimiento de las redes de alcantarillado; con el propdsito de garantizar un
Optimo servicio a los usuarios de la EPC
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar el mantenimiento e instalacion de redes, de acuerdo a las instrucciones SC-CER253674
del jefe inmediato, a fin de cumplir las metas trazadas en los planes de trabajo.

1SO 9001

2. Apoyar actividades requeridas por el area de acuerdo a las necesidades del TGP T,
servicio, atendiendo las instrucciones del jefe inmediato, a fin de cumplir las )
metas trazadas en los planes de trabajo.
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3. Participar y apoyar las actividades del sistema de gestion de calidad, en cada
uno de los procesos y/o procedimientos de su responsabilidad, de acuerdo a las Cermpca®®
directrices impartidas y los instrumentos establecidos; con el propésito de
mejorar la operatividad y funcionalidad del sistema y se garantice la calidad en
los servicios prestados.

4. Elaborary presentar los informes relacionados con la gestion y ejecucion de las
actividades y procesos desarrollados, siguiendo los lineamientos existentes; con
el proposito de cumplir con los requerimientos de las autoridades e instancias
competentes.

5. Custodiar y administrar la documentacién e informacion que por razones de su GP-CER253670
empleo o funcién conserve bajo su cuidado o al cual tenga acceso; de igual
forma impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién
indebida de los mismos.

6. Realizar las demas funciones asignadas legalmente por la autoridad
competente, de acuerdo con la naturaleza y el area o dependencia donde se
encuentre ubicado el cargo.

[1l. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
v/ Conocimientos basicos Ley 142 de 1994 y sus Decretos reglamentarios.
v/ Atencién al usuario y servicio al cliente.

NIT 832.002.386-5
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v' Conocimientos Generales sobre construcciones y reparaciones de redes.
v/ Conocimientos generales sobre el manejo y uso de los materiales de
alcantarillado.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacion.
Adaptacion al cambio.
Disciplina.

Relaciones Interpersonales.
Colaboracion.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso con la Organizacion.

1SO 9001

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

O icontec

ESTUDIO EXPERIENCIA

1nternacienel

SC-CER253674

Diploma de Bachiller Doce (12) meses de experiencia laboral.
modalidad.

en cualquier

PARAGRAFO 1°: Con base en lo establecido en el Decreto 785 de 2005, Articulo
25, la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A E.S.P., tendrd en cuenta las
siguientes equivalencias entre estudios y experiencia; para los empleos
pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional:

v El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional,
0

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, o

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

PARAGRAFO 2°: Para todas las profesiones que se encuentren reglamentadas y
exijan tarjeta profesional o licencia para el ejercicio de las mismas, se debera
presentar dicho documento para poder tomar posesion en la Empresa de Servicios
Pulblicos de Cajica S.AE.S.P.

PARAGRAFO3°: Para todos los empleos de conductor o que se les asigne
vehiculo, de la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A E.S.P., adicionalmente
a los requisitos de estudio y experiencia exigidos en el presente manual, deberan
presentar la licencia de conduccion vigente categoria C2 o su equivalente, al
momento de su posesion.

Cermpca®®
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ARTICULO 4°-, COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS:
Las siguientes son las definiciones y conductas asociadas a las competencias para
los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones
y de competencias laborales:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion Realizar las funciones | » Cumple con oportunidad en funciéon
y cumplir los de estandares, objetivos y metas 1SO 9001
compromisos establecidas por la entidad, las
organizacionales con funciones que le son asigna das. Slcontes
eficacia y calidad. » Asume la responsabilidad por sus e

resultados.

» Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.

Orientacion  al|Dirigir las decisionesy | » Atiende y valora las necesidades y

usuario 'y al|acciones a la peticiones de los usuarios y de .
. . e . TIFIC!
ciudadano satisfaccion de las ciudadanos en general.

necesidades e | » Considera las necesidades de los

intereses de los usuarios al disefiar proyectos o

usuarios internos y servicios.

externos, de|» da respuesta oportuna a las

conformidad con las necesidades de los usuarios de

responsabilidades conformidad con el servicio que

publicas asignadas a ofrece la entidad.

la entidad » Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para
conocer sus necesidades vy
propuestas y responde a las
mismas.

» Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros.

GP-CER253670
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Transparencia |Hacer

responsable y claro

de los recursos
publicos, eliminando
cualquier

discrecionalidad indebida

»

Proporciona informacion veraz,
objetiva y basada en hechos.
Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio
a cargo de la entidad en que labora.

Organizacion necesidades,

organizacionales

prioridades y metas

»

»

»

en su utlizacion » Demuestra imparcialidad en sus
garantizar el acceso a decisiones.

la informacion | » Ejecuta sus funciones con base en
gubernamental. las normas y criterios aplicables.

» Utiliza los recursos de la entidad
para el desarrollo de las labores y la
prestacion del servicio.

Compromiso Alinear el propio|» Promueve las metas de Ila
con la| comportamiento a las organizacion y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la
organizacibn a sus propias
necesidades.

Apoya a la organizacion en
situaciones dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones.

1SO 9001

O fcontec
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ARTICULO 5°-,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO DE EMPLEOS: Las siguientes son las definiciones y conductas
asociadas a Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos que
como minimo, se requieren para desempefar los empleos a que se refiere el
presente manual especifico de funciones y competencias laborales:

NIVEL DIRECTIVO

GP-CER253670

DEFINICION DE LA

la cohesion de grupo
necesaria para
alcanzar los objetivos

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Liderazgo Guiar y dirigir grupos y | » Mantiene a sus colaboradores
establecer y mantener motivados.

» Fomenta la comunicacion clara,
directa y concreta.
» Constituye y mantiene grupos de

CAJICA, NUESTRO COMPROMISO
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

organizacionales

trabajo con un desempefio
conforme a los estandares.

» Promueve la eficacia del equipo.

» Genera un clima positivo y de
seguridad en sus colaboradores.

» Fomenta la participacién de todos
en los procesos de reflexion y de
toma de decisiones.

» Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales.

Planeacion Determinar » Anticipa situaciones y escenarios
eficazmente las metas futuros con acierto.
y prioridades | » Establece objetivos claros vy
institucionales, concisos, estructurados y
identificando las coherentes con las metas
acciones, los organizacionales.
responsables, los| » Traduce los objetivos estratégicos
plazos y los recursos en planes practicos y factibles.
requeridos para| » Busca soluciones a los problemas.
alcanzarlas » Distribuye el tiempo con eficiencia.

» Establece planes alternativos de
accion.

Toma de [Elegir entre una o|» Elige con oportunidad, entre
decisiones varias alternativas muchas alternativas, los proyectos
para solucionar un a realizar.
problema o atender|»w Efectla cambios complejos vy
una situacion, comprometidos en sus actividades
comprometiéndose o0 en las funciones que tiene
con acciones asignadas cuando detecta
concretas y problemas o dificultades para su
consecuentes con la realizacion.
decision » Decide bajo presion.

» Decide en situaciones de alta

complejidad e incertidumbre.
Direccion y | Favorecer el » ldentifica necesidades de
Desarrollo  de |[aprendizaje y formacion y capacitacion y propone
Personal desarrollo de sus acciones para satisfacerlas.

colaboradores,
articulando las

»

Permite niveles de autonomia con
el fin de estimular el desarrollo

CAJICA, NUESTRO COMPROMISO
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
potencialidades y integral del empleado.
necesidades individuales
con las de la » Delega de manera efectiva
organizacion para sabiendo cuando intervenir y

optimizar la calidad
de las contribuciones
de los equipos de
trabajo y de las
personas en el
cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales
presentes y futuras

»

»

»

»

cuando no hacerlo.

Hace uso de las habilidades y
recurso de su grupo de trabajo para
alcanzar las metas y los estandares
de productividad.

Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento del
desempeiio y sabe manejar
habilmente el bajo desempefio.
Tiene en cuenta las opiniones de
sus colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

Conocimiento

Estar al tanto de las

»

Es consciente de las condiciones

1SO 9001

O fcontec

1ternaciene
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del entorno circunstancias y las especificas del entorno
relaciones de poder organizacional.
que influyen en el|» Esta al dia en los acontecimientos
entorno claves del sector y del Estado.
organizacional » Conoce y hace seguimiento a las
politicas gubernamentales.

» ldentifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las
posibles alianzas para cumplir con
los propdésitos organizacionales.

GP-CER253670
NIVEL ASESOR

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Experticia Aplicar el| » Orienta el desarrollo de proyectos
Profesional conocimiento especiales para el logro de

profesional en la resultados de la alta direccion.

Decreto de problemas| » Aconseja y orienta la toma de

y transferirlo a su decisiones en los temas que le han
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

entorno laboral

sido asignados.

» Asesora en materias propias de su
campo de conocimiento, emitiendo
conceptos, juicios 0 propuestas
ajustados a lineamientos teoricos y
técnicos.

» Se comunica de modo logico, claro,
efectivo y seguro.

Conocimiento Conocer e interpretar| » Comprende el entorno

del entorno la organizaciébn su organizacional que enmarca las
funcionamiento y sus situaciones objeto de asesoria y lo
relaciones politicas y toma como referente obligado para
administrativas emitir  juicios, conceptos o0

propuestas a desarrollar.

» Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales,
problemas y demandas del entorno.

Construccién Establecer y mantener| » Utiliza sus  contactos para
relaciones cordiales de conseguir objetivos.
relacionesy reciprocas| » Comparte informacion para
con redes o grupos de establecer lazos.
personas internas y|» Interactia con otros de un modo
externas a la efectivo y adecuado.
organizacion que
faciliten la
consecucion de los
objetivos
institucionales.

Iniciativa Anticiparse a los| » Prevé situaciones y alternativas de
problemas iniciando solucion que orientan la toma de
acciones para superar decisiones de la alta direccion
los obstaculos y|m» Enfrenta los problemas y propone
alcanzar metas acciones concretas para
concretas solucionarlos.

» Reconoce y hace viables las

oportunidades.
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NIVEL PROFESIONAL

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Aprendizaje Adquirir y desarrollar | » Aprende de la experiencia de otros
Continuo permanentemente y de la propia.
conocimientos, » Se adapta y aplica nuevas
destrezas y tecnologias que se implanten en la
habilidades, con el fin organizacion.
de mantener altos|» Aplica los conocimientos adquiridos
estandares de a los desafios que se presentan en
eficacia el desarrollo del trabajo.
organizacional » Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno o area de
desempefio.

» Reconoce las propias limitaciones y
las necesidades de mejorar su
preparacion.

Experticia Aplicar el| » Asimila nueva informacion y la
profesional conocimiento aplica correctamente.
profesional en la|» Analiza de un modo sistematico y
Decreto de problemas racional los aspectos del trabajo,
y transferirlo a su basandose en la informacién
entorno laboral. relevante.

» Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

» ldentifica y reconoce con facilidad
las causas de los problemas y sus
posibles soluciones.

» Clarifica datos o0 situaciones
complejas.

» Planea, organiza y ejecuta multiples
tareas tendientes a alcanzar
resultados institucionales.

Trabajo en | Trabajar con otros de| » Coopera en distintas situaciones y
Equipo y|forma conjunta y de comparte informacion.
Colaboracion manera participativa, | » Aporta sugerencias, ideas vy
integrando esfuerzos opiniones.
para la consecucion|» Expresa expectativas positivas del
de metas equipo o de los miembros del
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
institucionales mismo.
comunes » Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la repercusion
de las mismas para la consecucion
de los objetivos grupales.
» Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacién e ideas en 1SO 9001
condiciones de respeto y cordialidad.
» Respeta criterios dispares vy Sleentes
distintas opiniones del equipo. R
Creatividad Generar y desarrollar | » Ofrece respuestas alternativas.
nuevas ideas e| » Aprovecha las oportunidades vy
Innovacion problemas para dar soluciones
conceptos, métodos y novedosas.
soluciones » Desarrolla nuevas formas de hacer
y tecnologias.
» Busca nuevas alternativas de iy
solucion y se arriesga a romper e
esquemas tradicionales.
» Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
especificas.
NIVEL TECNICO
DEFINICION DE LA —
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Experticia Entender y aplicar los|» Capta y asimila con facilidad
Técnica conocimientos conceptos e informacion.

técnicos del area de
desempeiio y
mantenerlos
actualizados

»

»

»

Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

Analiza la informacién de acuerdo
con las necesidades de Ila
organizacion.

Comprende los aspectos técnicos y
los aplica al desarrollo de procesos
y procedimientos en los que esta
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

»

involucrado.

Resuelve problemas utilizando
sus conocimientos técnicos de
su especialidad y garantizando
indicadores y estandares
establecidos.

Trabajo en

equipo

Trabajar con otros
para conseguir metas
comunes.

»

Identifica claramente los objetivos
del grupo y orienta su trabajo a la
consecucion de los mismos. =
Colabora con otros para la
realizacion de actividades y metas
grupales.

1SO 8001
O Icontec
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Creatividad e |Presentar ideas y|» Propone Yy encuentra formas
innovacion métodos novedosos y nuevas y eficaces de hacer las
concretarlos en cosas. oY
acciones » Es recursivo. §
» Es practico. $
» Busca nuevas alternativas de S
solucion.
» Revisa permanentemente los
procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.
NIVEL ASISTENCIAL
— GP-CER253670
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Manejo de la|Manejar con respeto|» Evade temas que indagan sobre
Informacion las informaciones informacion confidencial.

personales e
institucionales de que
dispone.

»

»

Recoge sélo informacion
imprescindible para el desarrollo de
la tarea.

Organiza y guarda de forma
adecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion.
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
» No hace publica informacion laboral
o de las personas que pueda afectar
la organizacion o las personas.
» Es capaz de discernir qué se puede
hacer publico y qué no.
» Transmite informacion oportuna y
objetiva.
Adaptacion  al | Enfrentarse con| » Acepta y se adapta facilmente a los 1SO 9001
cambio flexibilidad y cambios. SIEoTRE
versatilidad a| » Responde al cambio con flexibilidad. W s
situaciones nuevas | » Promueve el cambio. SCcERasseT
para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente
Disciplina Adaptarse a las|» Acepta instrucciones, aunque se
politicas difiera de ellas.
institucionales y| » Realiza los cometidos y tareas del
buscar informacion puesto de trabajo. S
de los cambios en la| » Acepta la supervision constante
autoridad » Realiza funciones orientadas a
competente. apoyar la accién de otros miembros
de la organizacion.
Relaciones Establecer y | » Escucha con interés a las personas
Interpersonales | mantener relaciones y capta las preocupaciones,
de trabajo amistosas intereses y necesidades de los
y positivas basadas demas.
en la comunicacion| » Transmite eficazmente las ideas,
abierta y fluiday en el sentimientos e informacion R —
respeto  por los impidiendo  con  ello malos
demas. entendidos o situaciones confusas
gue puedan generar conflictos.
Colaboracion Cooperar con los|» Ayuda al logro de los objetivos
demas con el fin de articulando sus actuaciones con los
alcanzar los objetivos demas.
institucionales » Cumple los compromisos que
adquiere.
» Facilita la labor de sus superiores y
comparneros de trabajo.
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Empresa de Servicos Publicos

de Cajica S.A. ES.P.

CIA: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
- ‘Publicacién y comunicatién y derega todas las disposiciones que le sean contrarias.

1SO 9001

\Q contec
Lol

BERTO QUINTERO G.

SC-CER253674

ORLANDO DIAZ CANASTO FABIAN
Presidente Secretario

NTCGP
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