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LaU ‘dl_ AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

PROCEDIMIENTO
Proceso-Subproceso: GESTION DEL TALENTO HUMANO - |Pé&gina: 1 de: 10
GESTION DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Procedimiento: Creaciéon o modificacion manuales de funciones de
la EAAB-ESP.

Cédigo: MPEHO103P Versién: 03

ObjetIVO
Elaborar ylo actualizar el manual especifico de funciones y competencias laborales para los cargos de empleos
publlcos y el manual de funcmnes y requisitos minimos para los cargos de trabajadores oficiales, como un

Alcance

LEl procedimiento inicia con la identificacién de la necesidad de crear, actualizar y/o ajustar los manuales de
funmones y finaliza con la expedicion y socializacion de la resolucion por medio de la cual se adoptan Ios
manuales

Termlnosy definiciones

§AREA DEL CONOCIMIENTO: Agrupacion que se hace de los programas acadeémicos teniendo en cuenta :
: cierta afinidad en los contenidos, en los campos especificos del conocimiento, en los campos de accion de la ;
i educacion superior, cuyos propositos de formacion conduzcan a la investigacion o al desempefo de:
: ocupaciones, profesiones y disciplinas. :

§CODHE: Comité de Desarrollo Humano y Empresarial, integrado por personal de la administracion y
i representantes de las organizaciones sindicales. :

§COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Conjunto de caracteristicas de conducta que se exigen como§
i estandares basicos para el desempefio del cargo, atiende a la motivacion, aptitudes, actitudes, habilidades y :
irasgos de personalidad. Se encuentran definidas en comunes y por nivel jerarquico; las comunes son las ;
: aplicables a todos los cargos de la Empresa y las de nivel jerarquico se identifican para los niveles profesional, :
i tecndlogo, técnico y operativo. :

COMPETENCIAS FUNCIONALES: Se refieren a la capacidad real para desempeniar las funciones individuales
i de un cargo. Tienen relacion con el desempefio o resultados concretos y predefinidos, que quien ocupa el cargo :
i debe demostrar. :

§CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: Describe los saberes que debe poseer quien aspire a ocupar
iel cargo: teorias, principios, normas, técnicas, conceptos y demas aspectos, aluden a las competencias }
i funcionales propias del empleo, para atender de manera eficiente y eficaz las funciones esenciales del cargo.

§CONOCIMIENTOS DESARROLLABLES: Son aquellos conocimientos que la Empresa brinda al trabajador a§
i través del Plan de Capacitacion. :

§CONOCIMIENTOS INDISPENSABLES: Son aquellos conocimientos que debe poseer la persona que aspira§
ia ocupar un cargo. :

§FUNCIONES ESENCIALES: Corresponde a la descripcion de las funciones necesarias para el cumpllmlento
i del cargo.

Elaboré: Lucy Rodriguez Villanueva Revis0: Luz Deice Lagos Santamaria. F. Revision: 16/09/2020

Responsable del Procedimiento:

Director de Desarrollo Organizacional Aprobé: Fredy Humberto Carrero Velandia. | F. Aprobacién: 25/09/2020
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i MIPG: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO: Divisién o clasificacion de un area del conocimiento en sus campos
: disciplinas y profesiones esenciales.

§PROPOSITO PRINCIPAL: Describe aquello que el cargo debe lograr o su razén de ser; es decir, el producto
i 0 servicio que ofrece y que lo caracteriza.

REQUISITOS DE EDUCACION Y EXPERIENCIA: Son los aspectos formales minimos en estudio y experlenC|a
: que debe cumplir el aspirante a ocupar el cargo.

SISTEMA DE GESTION: Conjunto de elementos de una organizacion interrelacionados o que interactiian para
i establecer politicas, objetivos y procesos para lograr estos objetivos.

§SNIES Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior, expedido por el Ministerio de Educauon
i Nacional de Colombia

Normatmdad

1 Constitucién Politica de Colombia de 1991. Articulo 122. No habra cargo publico que no tenga funuones
: definidas en Colombia.

:2. Ley 909 de 2004. Por la cual se regula el Empleo Pdblico. Congreso de la Republica de Colombia. :
:3. Decreto Ley 785 de 2005. Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y de :
: funciones y de requisitos generales de los empleados publicos de las entidades territoriales que regulan
: las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

:4. Decreto Ley 1227 de 2005. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto Ley
: 1567 de 1998/ Por el cual se crean (sic) el sistema nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para
: los empleados del Estado, Articulos 95-97.

:5. Decreto Ley 815 2018. Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
: Funcién Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publlcos
: de los distintos niveles jerarquicos.

{6. Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de

: Funcion Publica. Presidencia de la Republica.

7. Decreto 612 del 2018. “Por el cual se fijan directrices para la integracidn de los planes institucionales y
: estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del Estado”. Presidencia de la Republica.

8. Decreto 807 del 2019. “Por medio del cual se reglamenta el Sistema de Gestién en el Distrito Capital y se
dictan otras disposiciones”. Alcaldia Mayor de Bogota.

{9. Decreto 1746 de 2006. Por el cual se modifica el Decreto 1227 de 2005. :
$10. Resolucién 0842 de 2016. Por medio de la cual se reglamenta el Comité Desarrollo Humano y Empresarlal

! dela EAAB-ESP, Sintraserpucol. :
{11. Resolucién 0853 de 2016. Por medio de la cual se reglamenta el Comité Desarrollo Humano y Empresarlal

: de la EAAB-ESP, Sintraemsdes Subidirectiva Bogota

112. Resolucién 0667 de 2018. Por la cual se adopta el catadlogo de competencias comportamentales y
funcionales para los cargos de empleos publicos. Departamento Administrativo de la Funcion Publica
$13. Acuerdo de Junta Directiva No. 16 de 2018. Por el cual se aprueba el Codigo de Integridad. EAAB-ESP.

Elaboré: Lucy Rodriguez Villanueva Revis0: Luz Deice Lagos Santamaria. F. Revision: 16/09/2020
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:14.

f1s,
16,

Polmcas Generales y de Operacion

Acuerdo 07 de 2011. Por medio del cual se aprueban los principios y reglas basicas para expedir, actuallzar
y modificar los manuales de funciones y requisitos de los servidores publicos de la empresa.

Actos Administrativos vigentes sobre estructura organizacional y planta de cargos de la EAAB-ESP.
Concepto del Departamento Administrativo Del Servicio Civil Distrital de 2018 sobre Manuales de
Funciones.

. NTC- ISO 9001-2015 “Sistema de Gestion de Calidad” Instituto Colombiano de Normas Técnicas y

Certificacion. ICONTEC.

1 El manual de funciones y competencias laborales de los cargos de empleos publicos, debera elaborarse ;
de acuerdo con la normatividad vigente, expedida por la Funcion Publica y/o el Departamento :
Administrativo del Servicio Civil Distrital.
:2. La Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota — ESP, tiene autonomia para expedir los manuales ;
de funciones y requisitos minimos de los cargos de trabajadores oficiales.
:3. Los manuales de funciones y requisitos minimos de los cargos de trabajadores oficiales deberan estar ;
relacionados con los procedimientos del area.
:4. Los manuales de funciones de los cargos de la Empresa, deben tener relacion y congruencia con las ;
responsabilidades de las areas de la EAAB-ESP, establecidas en el Acuerdo de Junta Directiva que define ;
la estructura organizacional de la empresa.
:5. El levantamiento o actualizacién del manual de funciones de los cargos de la empresa, debe realizarse en ;
coordinacion con las areas de la empresa; la responsabilidad de la informacion técnica es de las areas y la ;
: Direccién Desarrollo Organizacional asesora metodolégicamente. :
{6. Las modificaciones de los requisitos de estudios en el manual de funciones, se deben realizar teniendo :
como base el Sistema Nacional de Informacién de Educacién Superior (SNIES), las responsabilidades de §
las areas y la relacion de la disciplina académica con las funciones del cargo.
{7. Los requisitos de estudio para los manuales de funciones de las areas administrativas que manejan :
procesos facilitadores, deben establecerse en areas de conocimiento de acuerdo a la clasificacion del §
SNIES y para las areas operativas que manejan procesos misionales deben establecerse el nicleo basico :
i del conocimiento.
8. Las solicitudes de ajuste a los perfiles de los cargos, que realicen las areas de la empresa, deberan contar
con el analisis y soporte técnico respectivo, para realizar su tramite. :
9, .. Los manuales de funciones deberan ser revisados y actualizados minimo cadacincoafios ...
: RESPONSABLE :
ACTIVIDADES PUNTO DE DEPENDENCIA Y | DOCUMENTOS Y :
' CONTROL ( CARGO) REGISTROS
1. IDENTIFICAR LA NECESIDAD
Profesionales
Direccion Desarrollo
H Organizacional
: 1.1 Identifica la necesidad de elaborar un manual de o
: funciones por la creacién de un cargo Director Estudio Tecnico
Direccion Desarrollo
Organizacional
Elaboré: Lucy Rodriguez Villanueva Revis0: Luz Deice Lagos Santamaria. F. Revision: 16/09/2020

Responsable del Procedimiento:
Director de Desarrollo Organizacional

Aprobd: Fredy Humberto Carrero Velandia. | F. Aprobacién: 25/09/2020
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Profesionales
: Direccién Desarrollo
: Organizacional Formato
: 1.2 lIdentifica la necesidad de crear un manual de MPFDO0801F10
funciones cuando se realice la distribuciéon de un . Resolucion
Director R
cargo . . Distribucion del
Direccion Desarrollo
cargo

Organizacional

1.3 Identifica la necesidad de actualizar un manual de

funciones de empleos publicos, por la expedicion
de una nueva norma, que impacte el contenido del
manual.

Profesionales
Direccion Desarrollo
Organizacional

Director
Direcciéon Desarrollo
Organizacional

Normas expedidas }
porlaDASCDYy la i
Funcion Publica

i 1.4 Identifica la necesidad de actualizar un manual de

funciones por los cambios en los procesos,
procedimientos o en los cargos de la planta.

Profesionales
Direccion Desarrollo
Organizacional

Director
Direcciéon Desarrollo
Organizacional

Mapa de procesos

Actos :

Administrativos
vigentes

i 2. ELABORAR MANUALES DE FUNCIONES
:2.1. Analiza la informacion relacionada con el cargo a .
: o ) Profesionales
: crear, entre otros, los siguientes datos: . -
: Direccion Desarrollo
: S Revision y Organizacional
:-  Denominacion del cargo L
: ; - aprobacion del C
i~ Grado (aplica para empleos publicos) . ' . Estudio técnico
f. Nivel area que requiere _ erector
: BUPI el cargo Direccion Desarrollo
:-  Ubicacion (area) Organizacional
i-  Responsabilidades del area 9
:-  Procesos a cargo del area
: 2.2. Analiza la informacion relacionada con el cargo a . :
: L L . Profesionales Mapa de procesos :
: distribuir, entre otros, los siguientes datos: . > :
: Direccion Desarrollo Acuerdo de :
: L Revision y Organizacional Responsabilidades :
i-  Denominacion del cargo e .
: X . aprobacion del de las areas
:-  Grado (aplica para empleos publicos) . . . | ; :
f. Nivel area que requiere _ erector Manga es vigentes }
: BUPI el cargo Direccion Desarrollo del &rea a la cual
:-  Ubicacion (area) o -
: - , Organizacional se distribuye el
:- Responsabilidades del area
: . cargo
H Procesos a cargo del area
: 2.3. Elabora los manuales de funciones, para el cargo Profesionales
de empleo publico, incluyendo como minimo: Direcciéon Desarrollo Formato
! ’ o MPEH0103F02
Organizacional
Manual de

Identificacion del cargo
Proposito principal

Director

funciones y de

Elaboré: Lucy Rodriguez Villanueva

Revis0: Luz Deice Lagos Santamaria.

F. Revision: 16/09/2020

Responsable
Director de Desarrollo Organizacional

del Procedimiento:

Aprobd: Fredy Humberto Carrero Velandia.

F. Aprobacion: 25/09/2020
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Funciones esenciales

Direccién Desarrollo

competencias

- Conocimientos basicos esenciales Organizacional laborales

i-  Competencias comportamentales

i-  Requisitos de formacion académica y experiencia.

: 2.4. Elabora los manuales de funciones, para el cargo .

: de trabajador oficial, incluyendo como minimo: . Pmﬁesmnales Formato

; ' ’ Direccion Desarrollo MPEHO0103F03

: e, Organizacional Manual de

t-  ldentificacion del cargo - .

i-  Propésito principal Revision de los , funcionesy
: - manuales Director requisitos minimos :
i Funciones del cargo Direccién Desarrollo de cargos de i
i- Conocimientos  técnicos indispensables 'y Oroanizacional traba'gdores

: conocimientos técnicos deseables 9 ofi éiales

i-  Requisitos de educacion y experiencia

i3, ACTUALIZAR MANUALES DE FUNCIONES

3.1 Actualiza el manual de funciones con base en las

nuevas disposiciones emitidas por la Funcion
Publica o el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital, incorporando los ajustes
requeridos

Revision de los
manuales

Profesionales
Direccion Desarrollo
Organizacional

Director
Direcciéon Desarrollo
Organizacional

Normas expedidas
porlaDASCDY la i
Funcion Publica

i32

Actualiza los manuales de funciones, con base en
los cambios que haya tenido la empresa en los
procesos, procedimientos, cambios tecnoldgicos o
de normas aplicables

Profesionales
Direcciéon Desarrollo
Organizacional

Director
Direcciéon Desarrollo
Organizacional

Actos
administrativos
vigentes

REVISAR Y APROBAR LOS MANUALES DE
FUNCIONES Y REQUISITOS MINIMOS DE
CARGOS DE TRABAJADORES OFICIALES

f4.1.

Valida con el é&rea respectiva, a través de

Validacién de las

Profesionales

Correo electrénico :

. . . . . . Formato
reuniones presenciales o virtuales, los manuales i Observaciones al Direcciéon Desarrollo MPEDO801F04
de funciones y requisitos minimos de cargos de manual de Organizacional . : Lk

. - X Lista de asistencia :
trabajadores oficiales. funciones :

: Jefes de Division Director
. . . - . " Formato
ESI el area hace observaciones a los manuales de: Directores de las Direcciéon Desarrollo MPEDOSO1EO5
: funciones, se deben realizar los ajustes y solicitar areas de la Organizacional ot
: = Ayuda de memoria :
: aprobacion. empresa :
L L . Profesionales Correo electrénico :
: 4.2. Solicita aprobacion de los manuales de funciones . . > :
: o Pl . Revision y Direccion Desarrollo :
y requisitos minimos de cargos de trabajadores y L |
oficiales al Director y al Gerente Corporativo Aprobacion Organizaciona Formato
MPFDO0801F01

Elaboré: Lucy Rodriguez Villanueva

Revis0: Luz Deice Lagos Santamaria.

F. Revision: 16/09/2020

Responsable
Director de Desarrollo Organizacional

del Procedimiento:

Aprobd: Fredy Humberto Carrero Velandia.

F. Aprobacion: 25/09/2020
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Directory al Director Memorando
Gerente Direccion Desarrollo Interno
Corporativo Organizacional
43 Remite los manuales de funciones y requisitos Profesionales :
minimos de cargos de trabajadores oficiales Direccién Desarrollo i Correo electrnico }
actualizados a las organizaciones sindicales de la . Organizacional :
! Revision
Empresa, para su revision. Oraanizaciones Formato
i ganiz Director MPFDO0801F02
H. . - . . Sindicales . e
: Si las organizaciones sindicales realizan observaciones Direccion Desarrollo Carta externa
§a los manuales de funciones, se deben realizar los Organizacional
: ajustes :
4 4. Presenta los manuales de funciones y requisitos Actas de CODHE
: minimos de cargos de trabajadores oficiales a los
Comités de Desarrollo Humano y Empresarial Revision y . Formato
L Director Desarrollo MPFDO801F07
CODHES. aprobacion o ;
Organizacional Plantilla Power
: CODHES .
H. . . Point
: Si se generan observaciones y estas son pertinentes,
i realiza las modificaciones correspondientes.
: Profesionales
: Direccion Desarrollo
4 5. Elabora proyecto de resoluciéon para adoptar los Organizacional Formato
nuevos manuales de funciones y requisitos . MPFDO0801F10
Director I,
minimos de cargos de trabajadores oficiales Resolucion

Direcciéon Desarrollo
Organizacional

§4.6. Solicita concepto juridico sobre el proyecto de

Revision juridica

Profesionales
Direcciéon Desarrollo
Organizacional

Correo electrénico i

: L . Oficina Asesoria . Formato
; resolucion que adopta los manuales de funciones Leqal Director Desarrollo MPFDO0O801F01
: y requisitos minimos de cargos de trabajadores ga Organizacional Memorando
: - Cumplimiento
: oficiales L Interno
; normatividad
Jefe Oficina Asesoria
: Legal
i4.7. Emite concepto juridico formal sobre proyecto de i Revision juridicay Formato
” : e - . MPFD0801F01
resolucion para adoptar los manuales de funciones i concepto juridico { Jefe Oficina Asesoria Memorando
y requisitos minimos de cargos de trabajadores sobre el acto Legal Interno

oficiales

administrativo

5. REVISAR Y APROBAR LOS MANUALES DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
DE LOS CARGOS DE EMPLEOS PUBLICOS

:5.1.Valida con el éarea respectiva, a través de
: reuniones presenciales o virtuales, los manuales
de funciones y competencias laborales de los

Observaciones
Directores y

Profesionales
Direcciéon Desarrollo
Organizacional

Correo electrénico :

Formato

Elaboré: Lucy Rodriguez Villanueva

Revis0: Luz Deice Lagos Santamaria.

F. Revision: 16/09/2020

Responsable del Procedimiento:
Director de Desarrollo Organizacional
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cargos de empleos publicos Gerentes MPFDO801F04
: Corporativos Director Lista de asistencia }
:Si el area hace observaciones a los manuales de Direccién Desarrollo :
i funciones, se deben realizar los ajustes y solicitar Organizacional Formato
i aprobacion. MPFDO801F05
H Ayuda de memoria :
i _ Profesionales Correo electrénico i
Revision y Dlrecmon De;arrollo :
5 2 Se solicita aprobacion de los manuales de - Organizacional
: Aprobacion Formato
: funciones y competencias laborales de los cargos ;
: Director y al . MPFDO0801F01
: de empleos pulblicos al Director y al Gerente Director M d
: Corporativo Gerentg Direccion Desarrollo emorando
: Corporativo o Interno
: Organizacional
i5.3 Presenta los manuales de funciones y Actas de CODHE
: competencias laborales de los cargos de empleos
publicos a los Comités de Desarrollo Humano y Revisidn y . Formato
- - Director Desarrollo MPFDO0O801FQ07
Empresarial CODHES. aprobacion e ;
Organizacional Plantilla Power
: CODHES -
HE . . Point
: Si se generan observaciones y estas son pertinentes,
i realiza las modificaciones correspondientes.
: Profesionales
Direccion Desarrollo
5 4 Elabora proyecto de resolucion para adoptar los Organizacional Formato
: nuevos manuales de los cargos de empleos D MPFDO0O801F10
: irector o
: publicos Di = Resolucion
: ireccion Desarrollo
Organizacional
: Profesionales
Direccién Desarrollo
{55 Se  solicita concepto al  Departamento Verificacion y Organizacional
Administrativo del Servicio Civil Distrital, para la concepto del
creacion de cargos, la cual tiene como soporte los Departamento Director
; ) T . . e Formato
manuales de funciones respectivos. Administrativo del Direccion Desarrollo
L o MPFDO0801F02
Servicio Civil Organizacional

§Si el Departamento Administrativo del Servicio Civil
 Distrital hace observaciones sobre los manuales de los
icargos, se deben realizar los ajustes y remitir el
i documento corregido.

Distrital sobre la
creacion de cargos
y sus respectivos
manuales

Gerente Corporativo
Gestion Humana y
Administrativa

Gerente General

Carta externa

156 Se solicita concepto juridico sobre el proyecto de
resolucion que adopta los manuales de funciones
y competencias laborales de los cargos de
empleos publicos

Revisidn juridica
Oficina Asesoria
Legal

Profesionales
Direccién Desarrollo
Organizacional

Correo electrénico :

Formato
MPFD0801F01

Elaboré: Lucy Rodriguez Villanueva

Revis0: Luz Deice Lagos Santamaria.

F. Revision: 16/09/2020

Responsable del Procedimiento:
Director de Desarrollo Organizacional
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lParEcA(/eA(\jér_nggt.o. Creacion o modificacion manuales de funciones de C6digo: MPEH0103P Version: 03
Cumplimiento Director Desarrollo Memorando
normatividad Organizacional Interno
: Jefe Oficina Asesoria
Legal

5 7 Emite concepto juridico formal sobre proyecto de i Revision juridicay MPEgrmato

o . . 0801F01
5 resolucion para adoptar los manuales de funciones i concepto juridico : Jefe Oficina Asesoria Memorando
: y competencias laborales de los cargos de sobre el acto Legal
: i~ e . Interno
: empleos publicos administrativo
! 6. EXPEDIR ACTO ADMINISTRATIVO
Formato
MPFD0801F10
: Resolucion
6.1 Envia proyecto de resolucion mediante la cual se :
crean o actualizan los manuales de funciones y: Revision Director i Director Desarrollo Correo Electronico }
: requisitos minimos de cargos de trabajadores Desarrollo Organizacional :
oficiales o los manuales de competencias laborales :  Organizacional Gerentes Corporativos Formato
: de los cargos de empleos publicos. MPFDO0801F01
Memorando
Interno
16.2 Aprueba y firma la resolucion mediante la cual se
adoptan los manuales de funciones vy i Revisién manuales Formato
: competencias laborales de los cargos de empleos i de funciones por MPFDO0O801F10
H - : - Gerente General Iy
: publicos y los manuales de funciones y requisitos i los asesores de Resolucion :
minimos de los cargos de trabajadores oficiales de i Gerencia General Gerencia General }
: la empresa. :
' Verificacion de la Profesional
6.3 Numera y fecha la resolucién por medio de le cual Resolucion por Especializado Resolucion :
se adoptan los manuales. parte de la Nivel 20 Gerencia General

Secretaria General

Secretaria General

i6.4

Actualiza en el aplicativo o sistema de informacion
de la EAAB-ESP, la informacién de los manuales
de funciones creados o actualizados.

Revisiéon Director
Desarrollo
Organizacional

Profesionales
Direcciéon Desarrollo
Organizacional

Director Desarrollo
Organizacional

Aplicativo Lotus

16,5

Socializa la creaciébn o actualizacion de los
manuales de funciones a través de los medios
impresos o digitales de la empresa.

Profesionales
Direcciéon Desarrollo
Organizacional

Formato H
MPEC0101F02-02
Solicitud

Elaboré: Lucy Rodriguez Villanueva

Revis0: Luz Deice Lagos Santamaria.

F. Revision: 16/09/2020

Responsable
Director de Desarrollo Organizacional

del Procedimiento:

Aprobd: Fredy Humberto Carrero Velandia.

F. Aprobacion: 25/09/2020

MPFD0802F02-01
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Director Desarrollo
Organizacional

Oficina Imagen
Corporativa y
Comunicaciones

comunicacion
interna

7 ELABORAR MANUALES DE FUNCIONES
PLANTAS TRANSITORIAS

7.1 ldentifica los manuales requeridos, de acuerdo con
la planta de cargos creada por un término
especifico.

Profesionales
Direcciéon Desarrollo
Organizacional

Director Desarrollo
Organizacional

§7.2 Valida con el é&rea respectiva, a través de

: reuniones presenciales o virtuales, los manuales
de funciones y requisitos minimos de cargos de
trabajadores oficiales.

:Si el area hace observaciones a los manuales de
: funciones, se deben realizar los ajustes y solicitar
: aprobacion.

Validacién de las
Observaciones al
manual de
funciones
Jefes de Division
Directores de las
areas de la
empresa

Profesionales
Direccion Desarrollo
Organizacional

Director
Direcciéon Desarrollo
Organizacional

Correo electrénico :

Formato
MPFDO0801F04
Lista de asistencia

Formato
MPFDO801F05
Ayuda de memoria ;

i7.3 Solicita aprobacién de los manuales de funciones
: y requisitos minimos de cargos de trabajadores
oficiales al Director y al Gerente Corporativo

Revision y
Aprobacion
Directory al

Gerente
Corporativo

Profesionales
Direccion Desarrollo
Organizacional

Director
Direcciéon Desarrollo
Organizacional

Correo electronico i

Formato
MPFDO0801F01
Memorando
Interno

7.4 Remite los manuales de funciones y requisitos
minimos de cargos de ftrabajadores oficiales
actualizados a las organizaciones sindicales de la
Empresa, para su revision.

! Si las organizaciones sindicales realizan observaciones
{a los manuales de funciones, se deben realizar los
: ajustes

Revision
Organizaciones
Sindicales

Profesionales
Direccién Desarrollo
Organizacional

Director
Direcciéon Desarrollo
Organizacional

Correo electrénico i

Formato
MPFDO0801F02
Carta externa

:7.5 Presenta los manuales de funciones y requisitos

: minimos de cargos de trabajadores oficiales para
plantas transitorias a los Comités de Desarrollo
Humano y Empresarial CODHES.

Revision y
aprobacién
CODHES

Director Desarrollo
Organizacional

Actas de CODHE :

Formato
MPFDO801F07

Elaboré: Lucy Rodriguez Villanueva

Revis0: Luz Deice Lagos Santamaria.

F. Revision: 16/09/2020

Responsable del Procedimiento:
Director de Desarrollo Organizacional

Aprobd: Fredy Humberto Carrero Velandia.

F. Aprobacion: 25/09/2020

MPFD0802F02-01
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i Si se generan observaciones y estas son pertinentes,

Plantilla Power

Point
: realiza las modificaciones correspondientes.
: Profesionales
: Direccion Desarrollo
1 7.6 Elabora proyecto de resolucion para adoptar los Organizacional Formato
nuevos manuales de funciones y requisitos
g : . . MPFDO0801F10
minimos de cargos de trabajadores oficiales para Director ResolucitN

plantas transitorias

Direccion Desarrollo
Organizacional

7.7

Solicita concepto juridico sobre el proyecto de
resolucion que adopta los manuales de funciones
y requisitos minimos de cargos de trabajadores
oficiales para plantas transitorias

Revision juridica
Oficina Asesoria
Legal
Cumplimiento
normatividad

Profesionales
Direcciéon Desarrollo
Organizacional

Director Desarrollo

Organizacional

Jefe Oficina Asesoria
Legal

Correo electrénico i

Formato
MPFD0801F01
Memorando
Interno

(7.8

Emite concepto juridico formal sobre proyecto de
resolucion para adoptar los manuales de funciones
y requisitos minimos de cargos de trabajadores
oficiales para plantas transitorias

Revision juridica y
concepto juridico
sobre el acto
administrativo

Jefe Oficina Asesoria
Legal

Formato
MPFDO0801F01
Memorando
Interno

Elaboré: Lucy Rodriguez Villanueva

Revis0: Luz Deice Lagos Santamaria.

F. Revision: 16/09/2020

Responsable
Director de Desarrollo Organizacional

del Procedimiento:

Aprobd: Fredy Humberto Carrero Velandia.

F. Aprobacion: 25/09/2020

MPFD0802F02-01




