ACUERDO No.03 DE 2024
(18 DE SEPTIEMBRE DE 2024)

POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE EMPLEOS
DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE COTA
“EMSERCOTA S5.A. ES.P." Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

La Junta Directiva de la sociedad EMSERCOTA S A E S P. en gjercicio de sus
competencias y facultades legales, reglamentanas y estatutanas, en especal las
conferidas por los estatutos de la empresa articulo 38 numeral 2 v 4

CONSIDERANDO

M Que el articulo 122 de la Constitucitn Politica establece que “no habrd empleo publico
gue no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respecliva planta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondienta {...)"

Que. en desarolio del precepto constitucional antes citado, la ley 909 de 2004, el decreto
ley 785 de 2005, reglamentado por el decreto 1083 de 2015, establecen gue las
entidades deben expedir los Manuales Especificos de Funciones, Requisitos Minimos y
Competencias Laboraies. teniendo en cuenta el contenido funcional y las competencias
comunes y comportamentales de los empleos que conforman la planta de personal,

™ Que, de conformidad con la normatividad legal aplicable, esto es, la Ley 6 de 1945 y los
Decretos Reglamentarios 2127 de 1945 y 1083 de 2015, el régmen laboral de los
trabajadores oficiales de EMSERCOTA S.A. ESP., se ceflird a lo establecido en el
contrato de trabajo, la convencion colectiva y el reglamento interno de trabajo

Que el articulo 2 del decreto ley 785 del 2005, reglamentado por el articulo 2.2 3.2 del
decreto 1083 del 2015, prescribe que las competencias laborales, funciones y requisitos
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especificos para el gjercicio de los empleos de las entidades lerritonales, seran fijados
por las autondades competentes para crearlos con sujecion a lo previsto en dicha norma
y los parametros que eslablezca el Gobierno Nacional. salvo para aquellos empleos
cuyas funciones y requisitos estén senalados en la Constitucion Politica o en leyes

especiales.

Que segun lo establecido en el Articulo 4 del Decreto 498 de 2020, modificatorio del

articulo 2 2 2.6.1 del capitulo 6, del titulo 2 de |a Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1082 de

2015, “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentanio

del Sector de fa Funcion Publica’™, "los organismas y entidades a los cuales se refiere el

prasente titulo expediran &l manual especifico de funciones y de competencias laborales

descnbiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planfa de personal y
~ determinando los requisilos exigidos para Su ejercicio”

Que para la determinacion de las disciplinas academicas o profesiones a prever en el
Manual de Funciones y Compelencias Laborales es necesario lener en cuenta [a
agrupacion de estas conforme a la clasificacion determinada en los nucleos basicos del
conocimiento definidos en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior
(SNIES), con el propdsito de hacer efectivo el acceso al empleo publico en igualdad de
condiciones de quienes cuentan con una profesion perteneciente a un mismo ramo del

conacimiento.

Que las actualizaciones y modificaciones planteados se realizan bajo un critenc objetivo,
~ ajustado a la operacion de los perfiles de los cargos con los que actualmente cuenta la
Empresa

La EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE COTA “EMSERCOTA
S.A ESP." estaconstituida como una socedad por acciones, de naturaleza comercial,
regida por sus estatutos. la Ley 142 de 1984 el Cédigo de Comercio. y demas
disposiciones legales aplicables
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Dentro de las funciones de la Junta Directiva de conformidad con los astatutos de la
empresa Enel articulo 38, se encuentra la de aprobar y adoptar el manual de funciones
de |la sociedad

Con fundamenta en lo antenor, se hace necasano, oporiuno y convenente a traves del
presente acto administrativo establecer y adoptar el manual de funciones de La
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE COTA “EMSERCOTA
S.A.ES.P.".

ACUERDA

Articulo 1. Actualizar y modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los diferentes empleos que conforman la planta de personal de la
) EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE COTA “EMSERCOTA
S.A. E.S.P., cuyas funciones deberan ser cumplidas por los empleados publicos y
trabajadores oficiales con cnterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision,
objetivos y funciones que la ley, los reglamentos y demas disposiciones le sefialen y de

conformidad con el contenido del presente acuerdo

Articulo 2. Competencia comportamentales comunes a los servidores publicos.
Las competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente
Manual Especificc de Funciones y Competencias Laborales de la EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE COTA “EMSERCOTA S.A. ESP. de
acuerdo con los establecido en el decreto 815 de 2018, serdn las siguientes:
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_I:_m_npelunch Definicidn de la ‘competencia . Conductlas asociadas I
Aprandizae I-dﬂnlaﬁcar inCorporal y aplicar nuevos | <= Mantiens sus -ml:n_:mpelen:ias:
conlinug  conoCmientos sobre regulaciones actualizadas en funcion da los
vigentes, tecnologlas disponibles, cambios que exige la administracion
métodos y programas de trabajo, para pdiblica en ia prestacidn de un Gpiimo
mantener aclualizada la efectividad de SENICIO,

sUS practicas laborales y su vision dal < Gestiona sus propias fuentes de
:Cl.'.lﬂl.E:l:‘tEI informacidn confiable y/o participa de
espacios  informatives y  de

capacitacion

O Compane sus sabores y hablhdades!
con sus compaferos de trabajo 51
aptende de sus colegas habilidades
diferenciales, que le permiten nivelar
sus conocimianios en fiujos informales
o interaprendizaje |

Orientacion a Reafizar Ias funciones y cumplic los T4 Asume Ia responsabilidad por sus

resuitados compromisos ofganizacicnales con resultados
eficacia, caldad y oportunidad < Trabaja con base en obelivos
cigramente establecidos y realisias
-~ < Disafa y utiliza indicadores para medir

| y comprobar los resultados oblenidos |

< Adopta medidas para minimizan
riesgos

% Planten esirategas para alcanzar o
superar los resultados esparados

< Sa fija metas v obtiene los resultado
instifucionales esparadas sl

4 Cumple con oportunidad las Funv:mnaal
de acuerdo con bos  estandares
objativos y iempos establecidos por la
entidad

& Gestiona recursos para mejorar ol
productividad y toma  medidas
NeCasanas para manimear los nesgos

%= Aporta elementos para la consacucadn
de resullades enmarcando sus
productos yio sericios dentro di lasl
normas que rigen a la entdad

4] “ Evalua de forma reqgular gl grado de
——lle | consecucion de los objetivas i
Onentacion al Dingir las decisiones y acciones a la % Valora y abende las necesidades

usuario y al  satisfaccion de las necesidades e pelicionas de los usuarios y da lo

cudadang  inlereses deé los usuanos (INlermos y ciudadanos de forma oporuna
axiemos) y de los ciudadanos. de % Heconooe la interdependencia anir
conformadad con las responsabilidades su trabajo y el de otros ]
publicas as:gnadas a la entidad + Establece mecanismos para conocer

las necesidades & iNguetudes oe o

usuanos y cudadangs
& Incarpora las necesidades de usuantcs

y cwdadanos en los proyectos

EmsercotaS.A.  cll1244.35 Cota- pyr@emsercota.gov.co - emsercota@hotmail.com - (801) 8787725 ext 103 Ne6o




Competencia

Definicion de la competencia

Conductas asociadas

institucionakes, leniendo en cuenta la
wision de servicio a corto, mediang v
largo plazo.

< Aplica los conceplos de no
esligmatizacién y no discriminacion ':.n'
genera  @spacics ¥ Ienguajau
incluyente.

“ Escucha actwvamente & informa con
veracidad al usuario o cludadano

Compromiso
con la
arganizacion

plinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas
organizacionales.

< Fromueve el cumplimienio de la
metas de la organizacian y respet
S5 Normas
< Antepone
organzacin a
necesidades.
“hpoya a2 la
situaciones dificiles
*» Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus acluacionas J
< Toma la iniciativa de colaborar con su
companeras v con olras aneas cuando
s& requlers, sin descuidar sus tareas.

las necesidades de Ia
sUs propias

organizacign  en

Trabajo en
BquipD

Trabajar con otros de forma integrada y
:armﬁnica para la consecucion de metas
institucicnales comunes

o Cumple  los  compromisos gue
adgquiere con el aguipo.

“ Hespela la diversidad de criferios
opinicnes de ios miembros del equipo.

o Asume  su responsabilidad  como
miembre de un equipo de frabajo y sa
enfoca en contrbuir con el
compromisc y la motivacion de sus
miembros

< Planifica 1as propias acciones
teniendo en cuenta su repercusian en
la consecucion de los  objetivas
grupales

= Establece una comunicacidn directa
con los miembros del equipo qug
permite compartir informacion e ideas
en condiciones de respeto ¥
cordialidad,

+integra a los nuevos miembros y
facilila su proceso de reconocimiento
¥ apropiacion de las actividades g
cargo del equipo

Adaptacidn al
cambig

Enfrantar con lexibilidad las situaciones
nuevas asumiendo un manejo posikivo y
constructive de las cambios

< Acepta v se adapta faciimente a Iaq
nuevas situaciones

< Responde al cambio con flexibilidad.

< Apoya a la entidad en nueva
decisiones y coopera activamente ra
Ia de

implementacidn nuayn
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Competencia Definicion de la compotencia Conductas asociadas |
abjetivos, formas de  trabap
procedimiantos.

< Promuave al grupo para que sa
adaplen a las nuevas condiciones. |

Articulo 3. Competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las
competencias comportamentales gue se adoptan por nivel jerarquico de empleos, que
como minimo se requieren para desempefiar los empleos de la EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE COTA “EMSERCOTA S.A. ES.P. a los
que se refiere el presente documento, seran las descritas en el Decreto 1083 de 2015
modificado por el Decreto 815 de 2018, y, en consecuencia, se regiran bajo los siguientes

parametros
™ | I. NIVEL DIRECTIVO
. Compotencia | Definicidn de la competencia | Conductas asociadas |
| Vision estratégica Anticipar oportunidades y riesgos en el |« Articula objetivas, recursos y metas
mediano v large plazo para el area a gde forma tal que los resullados
icmgn. la organzacitn y su entorno, de geraran yvalor
miado tal gue la estrategia direcliva < Adopta alternatives s 8l contexio
identifigue la allernativa mas adecuada presenta obstruccionas a la ejecucion
frente o cada sifuacion presente o de la planaacidn anual, invelucrando
eventual, comunicando al equipa la al aquipo, alados v supenones para el
lbgica de las decisiones directivas gue logro da los objetivos
contribuyan al beneficio de la entidad y i+ Wincula a los actores con incidenc
del pais potencial en los resultados del rea a;
SU cargo, para articular acciones o
anticipar Negociaciones Necesanas,
& Monitorea penodicamente los
resullados alcanzados e introduce
cambios en la planeacibn para
alcanzanos
¢ Presenta nuevas estralegas ante
o aliados y supenores para contribuir al
logro de los cbjetivos instilucionales
% Comunica de manera asediva, claray
contundente o obmetivo o la meta,
legrandao la molivacidn ¥ cCOmpromsso
L _de los equipos de trabajo
|Liderazgo electivo Gerenciar equipos. optimizando la + Traduce la visidn y logra que cada
aplicacitn del talento disponible y miambro del equipo se comprometa y
creando un entomo positivo y de aparte, en un entorno paricipatvo v
comptomiso para el logro de |08 de toma de decisiones.
:tesulladc:-s. fForma  equipos y les  delega

| responsabilidades y tareas an funcidn
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| Plansacidn
o |
ﬁ
Toma da
dacisiones

de las competencias, el potencial y
los intereses de los miembros del
equipo

o Crea compromise y movilza a los
miembros de su equipd A gestionar,
aceptar retos, desalios y directrices,
superando intereses parsonales para
alcanzar las metas

< Brinda apoyo y moliva a su &quipo en
momentos dé adversidad, a la vez
gque compane |as majores praclicas y
desempeiios y celebra el &xito con su
gente, incdiendo posifivamente an |a
catkdad de vida laboral

< Propicia, favorece y acompafa las
condiciones para generar y mantenar
un clma laboral postivo en  un
entomo de inclusdn

<+ Fomenta la comunicacon clara y
concrela en un entomo dé respelo

_rDetun'nlnBr eficazmente las metas y
priondades inslitucionales, identificando
laa acciones, los responsabies, los
Plazes y los recursos requeridos para
alcanzarlas

{4 Hace segumiento a la planeacion

2 Fravé  sifuacones y  escenancs
fuluros

< Establece los planes de accidn
necesanos para el desarrolio de los
objetives estratégicos, tenlendc en
cugnta  achvidades, responsables)
plazos vy mecursos reguendos]
promoviendo  allos  estandares dd
desampafio,

institucional, con base Bn los
indicadores y melas planeadas,
varificando que se realicen los ajustes
y retroalimentando el proceso
< Oirienta la planeacidn insbitucional con
una vision psiratégica, que tene en

Cugnta las necesidadas ¥l
gxpectalvas ode los usuanos ¥
ciudadanos

+ Optmiza el uso de los recursos _
< Concreta oporfunidades que genaran
valor a corto. mediano y B0 maro

‘E'Imjir entre dos o mMas alternativas para
solucionar un probfema o atender una
situacion, comprometiéndose con
acciones concrelas y consacuentas con
la decisign

< Ehge con oportunidad, entre las
aitemativas disponibles. los
proyecios a realizar, esisblecendo
responsabilidades precsas con base
an las priondades de la entdad

2 Toma en cuenta la opinion técnica da
los migmbros de su equipo al anahzar
las alternativas existentes para tomar

|__una decision y desaroilaria._ -,

A
W
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| « Decide en situaciones de alta

complajidad e incamidumbre tenianda

| en consideracion la consecucion de
logros y objelives de fa entidad

< Efectia los cambios que considera

necesanos para  solucionar  los

problemas detectados o atender

sfuaciones partculares ¥ S8 hace

responsable de la decision tumadu.cj

< Detecta amenazas y oponunidades

frente 2 posibles decisionas v elige da

forma perinente
< Asume los nesgos de las decisiones
- ) tomadas - _‘
Geshon del  Fonar un chma (aboral en el que los < identifica tas compelencias de los
| desarrollo de las Inlereses de los equipos y de [as miembros del equipo, las evalua y las
parsonas POrSanNas s& armonicen con los imputsa  actvamants para  su
objetivos y resyltados de I3 gesarrolio y aphicacdn a las lareas

organizacion. genarando oportunidades | asignadas
de aprendizaje y desarrollo, ademas de | 4 Promueve la formacdn de equipos
incentivos para reforzar el alto con interdepandencias positivas ¥
™ rendimianto genara espacios de aprendizaje
colabarativo, ponendo en  comin
eipenencias hallazgos y problemas.
[ < Drganiza los entornos de rabajo paral
fomentar |a polivalencia profesional
de Ilos membrog del eguipo,
tacilitando la rofacion de puestos v d
tareas
i-:-ﬁmuma una fungidn onantadora pa
promover y afianzar las mejore
practicas y desempafos E]
| %= Empodera o los miembros del equipo
dandoles autonomia y poder d
decision. preservando la  equidad
interna y generando compromiso en
sU eguipo de rabajo .
“ Se capacila permmanentementa
actualiza sus compelencias -y
__astrateguas directivas

& Fensamiento Comprender y afrontar la realidad y sus < Integra vanas dreas de conocmiento

Sistémico conexones para abordar e para interpretar las inferacciones del
funcionamiento integrat y articulado de antomao

la organizacion @ ingidir en los “wComprende y gestona las

resultados esparadaos, intarrelaciones entre [as causas y los

efectos dentro de los diferentes
procesos an los que parbcpa

o |[dentifica la dinamica de los sslamas
an o5 gue se Ve inmersa Y sus
conexiones para afrontar los retos ded
entoma
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|4 Participa activaments &n e equipa
considerando sy  complejidad &
interdependencia para impactar &n
los resultados esperados. dﬂ|
| % Influye positivamente al equipo das
una parspectiva sistémica,
generando una dinamica propla qu
infegre  diversos  enfogues pa
L 1 interpretar el enlorno.
Resolucion de  Capacidad para dentificar stuaciones |4 Establece estrategias que permitan
conflictos que generen conflicto. prevenirias o prevenir s conflictos o detectarios &
afrontarias ofreciendo afernativas de hampo.
solucion y ewiando las consecuencias | Evaiia las causas del conflicio dq
negalvas manera ohietva para loman
decsionas
& Aporta CRENLONESs icas 0o
sugerencas para solucionar o
conflictos en &l equipa j
“ Asume como propia B solucion
acordada pof &l eguipd
o Aplica soluciones de conficlos
™ | anteriores para situaciones similares
Il. NIVEL FﬂﬂFEEﬂH&L
_ Competencia _ Definicién de la competencia | | Conductas asociadas
Apofte técnico- Poner a disposicion de la Administracion < Aporta soluciones altemativas en Io
profesional  =us saberes profesionales especificos v | que refiere a sus saberes sspecificos
Bus expanancias previas, gestionando la < Informa su experiencia especifica en

actualizacion de sus saberes experios &l proceso de toma de decisiones que
inyalucran aspecios de s
espacialidad

< Anticipa problemas previsibles qu
adveerte BN sU caracler d
especialista

o ASLIME [[¢] interdisciphnanedad
aprendendo punios de vista diverso
y alternativos al propio, para analiza

[ R . ¥ ponderar soluciones posibles
Comunicacion Establecer comunicaoon efectiva y % Ltlza canales de comunicacidn, en
efectiva positiva con SUpenores Eranquicos sy diversa expresidn, con clandad)
-~ pares y cudadanos, tanto en la precision y tono agradable para e1
expresion escnta, comao verbal y receplor
gestual % Redacta textos, informes, mensajes,

cuadros o graficas con clandad en ia
expresion  para hacer efectva vy
gencilla la comprensidn

<= Mantiene escucha y leclura atenta a
gfecios de comprender mMeor oS
mensajes o informacion recibida

> Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato
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Gestion de  Desarroliar ias tareas a cargo en el £ Ejecuta sus tareas con los criterios dﬂ:
procedimeentos marco de oS procedimentos vigentes y calidad establacidos |
propones @ introducil acciones para <+ Ravisa procedimientos @
gceierar la mejora conbnua ¥ la nstrumenios para Mapofar hempos ¥
productividad resultados y para anbopar soluciones

[ a problemas

{ < Desarmolla las acthvidades de acuerdn
___con las pautas y protocolos definidos

| Instrumentacion dir sobre las cuestiones en las qus <+ Discrimina con efectividad entre las
de decisiones Bs responsable con crilerios de decisiones que deben ser elevadas a
economia, eficacia, eficiencia y un supanar, socializadas al equipo de

transparencia de la decision trabajo o perenecen a la esfera

individual de trabajo

< Adopla decisiones sobre ellas co
base en informacién vélida y rigurosa,)

¢ Maneja criterios objetives para
analizar la materia a decdir con las
parsonas mvolucradas

% AsLME los electos de sus decisiones
y también de las adoptadas por el

| l equipo de trabajo 8l que perenace
™ | _ Nivel Profesional con personal a cargo: |
Competencia Definicién de la competencia Conductas asociadas
Direccion y avorecer ol aprendizaje y desarrolio de| % ldentifica, ubica y desarrolia el talenta
Desarrollo de  Jos colaboradores, identificando humano a su cargo
Personal potencialidades personales y “Orignta la  identificacidn  da
profesionales para facilitar el necesidndes de formacion v
cumplemiento de objetivos capacilacion y apoya la ejecucion
institucionales. las acciones  propuestas  par
sahsfacerlas
“Hace usc de las habilidades vy
recuraos del talento humano a su
cargo, para alcanzar las metas y los
estandares de productividad
< Establece espacios reguilares de
fetroaiimantacidn vy reconocimienio
del buen desempefio en pro del
mejoramiento  continug  deé  las
_ | — | personas y la organizacion
- Toma de Elegir alternativas para solucionar < Elige con oportunidad, entre muchas
' decisioneés  problemas y ejecular acciones alternativas, los proyectos a realizar,
concrétas y consecuentes con la aslableciendo responsabilidades
decisidn precisas con base en las priondades

de la entidad

< Toma en cuenta la opinidn téchica da
sut colaboradores al analizar las
aiternativas existenias para lomar
una decmsion y desamotlarla

< Decide en shuaciones de alla
complejidad & incerbdumbre tenienda
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an consideracion la consecucion de
legros y objetivos da fa entidad

| % Efectia los cambios que considaera
necesanos  pare  solucionar  los
problemas detectados o atender
situaciones particularas y s¢ haco
responsable de la decisidon tomada

Wl NIVEL TECNICO I
Competencia | Qnﬂnlc i6n de la competencia | Conductas asocladas
Confiabidad l:-t}ﬂlir con los conoCimientos tecnicos | < Aplica el conacimiento técnico en ni
Técrica Fequﬂfdﬂ! y aplicarios a situaciones desarrollo de sus responsabilidades
concretas de trabajo. con altos | % Manbene aciualizado B
astandares de cabdad conocimiento técnico para apoyar su
| gestidn

< Resyslve  problamas utiizando
conocimientos  técniCos  de su
especialidad, para apoyar el
cumplimienio de metas y objetivos
Insttuconales

& Emite conceplos técnicos, juicios o
propusstas claros, precisos.

L. pertinentes y Ajustados a los
lineamientos normatives W
| - ) _ arganizacionales
Chsciphina daptarse a las politicas institucionales | ¢ Recbe instrucciones y desamol
W generar informacion acorde con los actividades acorda con las mismas.
procesos G Acapta la supervision constante

< Revisa de maners permanenta |os
i ; cambia on los procascs.
Responsabilidad Conoce la magnitud de sus acciones y | 4 Uliliza el lampo de manera eficienta,
la forma de afrontarias <« Mangja adecuadameanta I
implementos  regueridos  para |
Ejecuckin de su tarea
< Regliza sus lareas con criterios
productvidad. calidad. eficiencia n‘j

efectividad
< Cumple con eficiencia la  tarex
encomendada
IV. NIVEL ASISTENCIAL
P Competencia = Definicion de la competencia Conductas asociadas
Manejo de la  Manejar con responsabilidad la < Maneja  con r&spunsatulniad las
informacion  informacion personal & instilucional de informmacIones paisonales a
fue dizporie instituconakes de que dispone

< Evade temas gue indagan sobre
informacion confidancaal

% Recoge solo informacion
impréscindible para e desamolioda la
laraa

«Organiza y custodia de forma
adecuada | informacidn a3  su
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cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de |a organizacion |
< Mo hace plblica la informacién laboral
o de las personas que pueda afsctar

la arganizacion o las personas
{4 Transmite [nformacidn oportuna J
| | objetiva o J
Felagonss  Establecer y mantener reiaciones de | <+ Escucha con inlerds y capta la
inferpersonales trabalo positvas, basadas en la necesidades de los demas
comunicacion abieria y fluida vy en el [ Transmite [a informacion de forma
respelo por los demibs fidedigna ewvilando situaciones qua
puedan generar deteriorc en el
ambsante laboral

< Toma i infciativa &n el conlaclo con
uUsuanos parg dar avieos, citas Qg
respuasias. ublzando un lenguaie
claro para os  destinatanos,
especaimente con las personas que
intEgran  minofias con  mMayos
vulnerabilidad social o con diferencias

I [ | funcionales 000000
™ Colaboracién  Coopera con los demas conelfinde | % Anicula sus actuaciones con las de
Alcanzar los objetives institucionates los demas

<+ Cumple los compromiscs adquindos.
“ Facllta |a labor de sus superiores y
compafieros de trabajo

Articulo 4. Planta de personal. Para el cumplimiento de las funciones, requisitos y
competencias laborales, la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS
DE COTA “EMSERCOTA S.A. E.S.P. funcionara con |la siguiente planta de personal;

DENOMINACION . NATURALEZA
CARGOS | NIVEL | DEL EMPLED ﬂﬂDIGrUJ GRADOC | DEFEMDENCIA | DEL CARGO |
Funcionano
X Plblico Libre
1 Directivo Gerente 050 1 Gerencia Nombrarmiets
™ | y Remnoitn
e i Fos e |
Jele de oficing Ofcing de ,‘D"‘:'
1 Dirmctivo Controt ntarne 006 4 Control Inteme Le—,r;:;T de
| [ T Funcionano |
Subgerencia
Subgerente técnico Publbco Libre
1 Ditectivo it 080 ‘ ﬂ::}'::a Nembramants
{ .y Remocion
Funcionania
Subgerente Subgerencia Fublico Litte
y Remocién |
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DENOMIMACION | NATURALEZA
CARGOS MIVEL DEL EMPLEQ CODIGD GRADO |DEPENDENCIA DEL CARGO
) - Funcrionarna
) . Direccidn ! 7
1 Directiva Birector financiero ¥ 009 3 financiera y Pebice L.mrﬂ
comercial Ry MNombramiento
¥ Remoacidn
] Prafa i LFI] mfeaic:ga!'lj 219 1 Contanie y Trabajador
ROREER Seitat ik Financlera Oficial
Financigra =
Frofesional ;
1 Profesional | Unlvarsitario 218 1 Administrativa Trgﬁa?ur
Administrativa [ :
— a
Frofesional
1 Prafesional Universitario 218 1 Juridica | Trabajedor
; Oficial
| Jurigico = |
| Fn':fes'l'c-'nal
: S Seguridad y
Universitara Trabajador
1 Profesional | Segquridad y Salud 218 2 Salud en el | Oficial
: Trabajo
en el Trabajo |
Profesional Acueducto,
1 Profesional | Univarsitario 215 1 Alcantanliado y T'E'ﬂi‘fw
Qperativo AEeD
: Tacnico Acueducto | Acueducto y Trabajador
! ; ;
i Teenico | Alcantarilado el 2 | Aiantarifiado Oficial
Asistenta ) ) Trabajadar
1 ; ’
Técnico | Administratvo 357 2 Al:immls.lratwa"‘ Oficial
' Tecnico ' :
1 Técrico Administratva 157 2 Almacén | T’%ﬂfj”r
Almacén | -
Técnico |  Trabajdor
t T | pdministrativo POR | 7 2 | Administaliva | opos)
' Técnico ’ .
1 Técnice | Administrativo 3587 2 Adminisirativa T'Eﬂlﬂ;?ﬂr
Comarcial
Técnico
1 Técnico Administrative 367 2 Adminisirativa Tr‘%ﬂ;ﬁm
_ Sistemas
Tecnico Operativo | Trabamdor
1 Técnico A 314 2 Asen . E}ﬁual
Secretarna de ; | Trabajador
1 Asistencial Gerencia 4410 ;| Gerencia Oficial
Auxihar de Servicios Trabajador
1 Asistencial Gionatalne 470 5 Administrativa Oficial
Canductor Camidn :
: Acueducto y Trabajador
1 Asistencial Succidn-Prasién 482 2 Alcantariiiado Oficlal

Especalizado

60

BERERLS
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DENOMINACION E HATURALEZA
CARGOS | NIVEL DEL EMPLEO .EDDIGG GRADO EEFEHDEHI:IAJ DEL CARGO |
' Operario ge .
12 Asistencial Azueducto y 487 4 E:jm:ﬁ::;u ‘ TFE:’;*Z'TD"
Alcantarillado i
. . Traba@do
i Agistancial Conductor Aseo 482 2 ASE0 | Oficial
Auiliar di
18 Azistencial Recoleccitn, 470 I B Asmg Tmai_]hﬂqia?m
Barndo y Limpisza .

Articulo 5. DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES, adoptese el siguwente Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para la planta de empleos de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE COTA “EMSERCOTA S A.ES.P.

[
GERENCIA
1. GERENTE
IDENTIFICACION
Nivel. Directivo -
Denominacién del Empleo Gerentle
Cadigo: 050
Grado Salarial 1
- No. de cargos’ 1
Dependencia. Gerencia

Naturaleza del Cargo

Funcionario publico de Libre
Nombramiento y Remocion

Qoo
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Il. OBJETIVOS

« Dingir y coordinar todos los planes y programas en desarrolio del objeto social
de la Empresa

« Dingir, coordinar y garantizar la adecuada y eficaz prestacion de los servicios
publicos de acueducto, alcantarillado y aseo a cargo de la empresa.

« Dingir y coordinar las actividades administrativas de la entidad relacionadas con
la administracion del recurso humano, recursos matenaies y recursos financieros

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

- acuerdos, y resoluciones de la Empresa.

P

. Dingir, coordinar, ejecutar y controlar |a ejecucion de las politicas, planes y

programas de la empresa determinado por |la Junta Directiva

Lt

. Representar legalmente a la empresa.

s

Celebrar los contratos y suscribir los empréstitos que sean de su compelencia

wn

Presentar a la Junta directiva para su aprobacidn los proyectos de presupuesto
de ingresos y egresos y ejecutarios comecta, oportuna y adecuadamaente.

6. Ordenar los gastos, velar por la correcta utilizacion y conservacion de los fondos
y bienes de la empresa

e

Manejar las cuentas de la empresa en las entidades bancanas y velar por su
adecuado y estricto manejo, como también para la seguridad de los titulos
o~ valores
Presentar peribdicamente a la junta directva informes sobre la marcha de la
empresa, indicadores de gestion e informes que alia solicite
9. Mombrar, contratar, dar posesidon, promover, remover al personal y dictar los
aclos relativos a la vinculacion, contratacion, induccion, clasficacion,
remuneracion, capacitacion, promocion, traslado y retiro del personal.
10.Efectuar el registro y control del personal velando por el cumphmiento de las

EmsercotaS.A. o1z # 435 Cota- poriemsercota.gow.ca - emsercota@hotmail.com - (601) 8787725 ext 103 06 (o]



normas, procedimientos, funciones, reglamento interno, normas disciplinanas y
de segundad industrial. Adelantar las investigaciones administrativas al personal
de la empresa

11.Dingir. coordinar y controlar las actividades que permitan la correcla y oportuna
adquisicion almacenamiento, conservacion, seguridad y utilizacion de los
matenales elemenios de la empresa y el adecuado registro y control de
inventanas

12.Determinar las compras requendas, solictar colizaciones a los proveedores
evaluarlas, y autorizar las compras

i13.Llevar en forma actualizada el registro de proveedores con un registro
actuahzado de los elementos. matenales. tuberias. herramentas de uso
frecuente junto con los respectivos catalogos tecnicos

P 14_Elaborar y presentar a la Junta Directiva estudios, documentos, evaluaciones

lécnicas, planes de accion y conceptos de acuerdo para su revision y aprobacion

15 Refrendar y/o firmar las disponibilidades de acueducto. alcantanilado y aseo

16 Presentar a la junta directiva para su aprobacion los estados financieros de

la empresa e informes y documentos que requieran su refrendacion

17. Tomar las medidas conducentes para que la empresa cuente con un plan de
desarrolio, un pian de desempeno, un plan maesifo de acueducto y
alcantanilado, en acuerdo con los procedimentos y recursos de la entidad, y
someterios a consideracion de la junta directiva

18. Dingir, coordinar y controlar las distintas actividades de comercializacidn de la
empresa que incluyen tarifas, suscriptores, determinacién de consumaos,

5 facturacidn, cobranzas. recaudo y atencidn a usuarios

19. Revisar y aprobar las pélizas. solicitar |a constitucidn de fianzas a los empleados
gque la requieran y llevar un estricto control

20. Coordinar, ejecutar v controlar las actividades tendientes a preservar. consenvar
y proteger los recursos hidricos y cuencas hidrograficas gue constituyen el
sistema de suministro de agua de del acueducto municipal y departamental

21. Planear, dingir y organizar la verificacidn y evaluacion del Sistema de Control
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Interno.

22 Conocer y ejecutar los estudios y disefios sobre el sistema integrado de
acueducto municipal

23, Ejercer interventoria de los confratos de cobra plblica sobre acueductos y
alcantarillados que celebre el municipio, cuando se reguiera.

24, Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne la junta directiva y que

se relacione con el funcionamiento de la empresa.

IV. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SG SST

1. Procurar por el cuidado integral de su salud y la de sus compafieros.
2 Cumplir con las normas y/o disposiciones de la empresa en maleria de
o~ seguridad y salud en el trabajo y reglamentos propios de la empresa.
3. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros v
riesgos latentes en su sitio de trabajo.
4. Conocer. entender, aplicar la politica Integral, SST, objetivos del SIG, 3G S5T
vy la politica de Prevencion de consumo de alcohol, drogas y tabaguismao,
5 Conocer los riesgos de sequridad y salud en el trabajo de sus actividades y
aplicar las medidas para controlarios.
6 Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los
programas del SG S5T
7. Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
8. Heportar inmediatamente todoe incidente, accidente o presunta enfermedad
rmy laboral, asl como condiciones y actos inseguros
8 Aplicar buenas practicas ambientales para la prevencion de la contaminacién y
proteccion del medio ambiente.
10. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que
se realicen en la empresa.
11. Desarroflar practicas laborales seguras desde el autocuidado e informar las

condiciones de riesgos detectadas al jefe inmediato. al responsable del 5G-
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S5T o reportarlo por escrito.

12. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del programa de sequndad y
zalud en el trabajo de la compania.

13 Mantener limpio y ordenade su lugar de trabajo y hacer adecuado uso de las
instalaciones

14, Mantener y usar de acuerdo con el procedimiento el uso adecuado de los
elementos de proteccion personal reguendos para sus actividades.

15. Participar activamente en la eleccion de los comités asociados al SG SST

16. Participar en las actividades de capacitacidn e induccion de los companantes
SG-S5T, definidos en el plan de capacitacion

17. Acatar todas las disposiciones en materia de seguridad, Seguridad y Salud en
el Trabajo y ambiente que implemente la organizacian.

~ 18. Colaborar con la identificacién de condiciones o aclos inseguros que puedan

suceder en el lugar de trabajo y presentar sugerencias para el mejoramiento

19. Participar en la actuahizacion de la identificaciéon de peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos

20. Cumplir con la programacion de los examenes medicos

21, Realizar el respectivo seguimiento a los compromisos de salud, entregados por
la empresa.

22, Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias quimicas
peligrosas.

23, Realizar la clasificacion de residues solidos (Reducir, Reciclar, Reutilizar).

24 Promover el enfoque al cliente externo e interno.

£ 25. Dar cumplimiento a los procesos y procedimientos de la compafia.

26. Hacer el trabajo de forma segura

27. Participar activamente en la eleccion v conformacion de los comites de apoyo
COPASST v en la eleccion del comite de convivencia.

28, Participar activamente en las capacitaciones y/o actividades de los S1G
convocadas por la compania

29 Realizar la induccion a los colaboradores nuevos
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V. RESPONSABILIDADES

1. Por el cumplimiento del objeto social de la entidad,
Por la administracion de la empresa
Por la gjecucion adecuada de las actividades de la empresa

"R P R ]

Por la presentacion oportuna y exacta de los informes de gestion de la entidad
Por la prestacion del servicio de acueducio y alcantarillado

For el control interno

Por el envic y reporte, en forma oportuna, de la informacion a las entidades de

-] I n

regulacion, vigilancia y entidades que la soliciten.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
~ = (nentacion a Resultados, = Vision estrategica.
» Orientacidn al Ciudadans. = Liderazgo.
» Transparencia. ~ Planeacion,
» Compromiso con la Organizacién. ~ Toma de Decisiones.
= [Direccion y Desarrollo de
Personal
» Conocimiento del Entorno.
VIL.LCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Organizacion y estructura del Estado Colombiano.
3. Marco legal, conceptual e histarico de la Empresa.
4. Planeacion Estrategica.
5. Plan Nacional de Desarrolio,
6. Normas generales sobre servicios piblicos demiciliarios.
™ 7. Normas de Contratacion y administracion de personal
8. Normas sobre Presupuesto Publico
9. Formulacidn y seguimiento de proyecios.
|

o. Conocimientas en el modelo integrade de planeacién y gestién. "MIPG

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

MNucleo de Conocimiento Experiencia
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Titulo profesional universitario y litulo de Experiencia profesianal minimo de un (1)

posgrado en cualquiera de las areas del afo en empresas del seclor publico o

desarrollo humano. privado.

Modificado por medio de Acta de junta
directiva No. 014 de 2020 del 24 de junio
de 2020

Matricula profesional vigente en las

carreras que asi lo exija la ley

2. SECRETARIA DE GERENCIA

= IDENTIFICACION
Nivel Asistencial =
Denominacitn del Empleo Secretaria de gerencia
Cédigo 440 o
Grado Salarial 1
No. De cargos 1 -
Dependeancia Gerencia
Naturaleza del Carge Trabajador de oficial -
Jefe Inmediato Gerente -

Il. OBJETIVOS
(g —_—

« [Ejecutar todas |as actividades secretanales que le sean encomendadas en apoyo
al buen funcionamiento de la gerencia, junta directiva y de la empresa en general
» Apoyar a la seccidon administrativa de |la empresa en lo relacionado con la
administracion del recurso humano y la atencion de peliciones, gquejas y recursos

de los usuarnos
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Servir de enlace con tedas las dependencias de la empresa y atender
cportunamente las comunicaciones telefonicas, observando unas excelentes
relaciones humanas

2, Recibir, radicar, tramitar y despachar adecuadamente toda la correspondencia
gue llegue vy se expida en la empresa y manegjar en forma adecuada todo el
archivo de la entidad, especificamente el de personal y atencién a usuarios,
velando por su conservacion y reserva

3. Atender el buen funcionamiento y organizacion de la empresa y tramitar las
solicitudes de audiencia con el gerente y apoyarlo en el manejp de citas y

N COMPromisos.

4. Ejecutar todas las |abores secretariales para redaccion, mecanografia y
digitacion de resoluciones, oficios, cartas, informes. documentos etc. que le sean
asignados.

5. Apoyar a la empresa en las labores de secretania de los diferentes comités
asesores y elaborar todos los documentos refacionados con las diligencias

admimstrativas.

o

Solicitar oportunamente y velar por los elementos que requiere la oficina,

bt |

Actualizacion de hojas de la vida del personal activo.

{8 &

Coordinar &l envié de correspondencia a las diferentes entidades.
9, Elaborar todos los documentos relacionados con las diligencias administrativas,
™ 10. Realizar sequimiento interno a las respuestas de los requerimientos de los
diferentes entes velando por su cumplimiento
11.Las demas funciones que le sean asignadas acordes con la naturaleza del

cargo.

IV. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES SG 55T
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30 Procurar por el cuidado integral de su salud y la de sus compafieros

31, Cumplir con las normas y/o disposiciones de la empresa en materia de
seguridad y salud en el trabajo y reglamentos propios de la empresa.

J2. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los paligros y
nesgos latentes en su sitic de trabajo

33 Conocer, entender, aplicar la politica Integral, 55T, objetivos del SIG, 5G 55T
y la politica de Prevencién de consumo de alcohol, drogas y tabaguismo.

34 Conocer los riesgos de segurnidad y salud en el trabajo de sus actividades vy
aplicar las medidas para controlarlos.

35 Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los
programas del SG 53T

36, Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

L 37 Reportar inmediatamente todo incidente, accidente o presunta enfermedad
laboral, asi como condiciones y actos insegquros

38. Aplicar buenas practicas ambientales para la prevencion de la contaminacian y
prateccion del medio ambiente.

39, Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las aclividades que
s& realicen en la empresa,

40 Desarroliar practicas laborales seguras desde el autocuidado e informar las
condiciones de riesgos detectadas al jefe inmediato. al responsable del SG-
55T o reportario por escrito.

41. Cumplir las normas, reglamentos & instrucciones del programa de seguridad y
salud en el trabajo de la compania.

™ 42 Mantener limpio y ordenado su lugar de trabajo y hacer adecuado uso de las
instalacicnes.

43 Mantener y usar de acuerdo con el procedimiento el uso adecuado de los
elementos de proteccion personal requeridos para sus actividades.

44 Participar activamente en la eleccion de los comites asociados al SG 58T

45 Participar en las actividades de capacitacion e induccién de los componentes
S5G-55T, definidos en el plan de capacitacion
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46 Acatar todas las disposiciones en materia de seguridad, Seguridad y Salud en
el Trabajo y ambiente que implemente la organizacion.

47. Colaborar con la identificacion de condiciones o actos inseguros que puedan
suceder en el lugar de trabajo y presentar sugerencias para el mejoramiento.

48. Paruicipar en la actuahzacion de la identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de rnesgos

49 Cumplir con la programacion de los examenes meédicos

20. Realizar el respectivo seguimiento a los compromisos de salud, entregados por
la empresa

51. Aplicar las indicaciones de las hojas de segundad de las sustancias quimicas
pelhgrosas

52 Realizar la clasificacion de residuos solidos (Reducir, Reciclar. Reutilizar)

™ 53 Promover el enfoque al cliente externo e interno

54. Dar cumplimiento a los procesos y precedimientos de la compania

55 Hacer el trabajo de forma segura.

56 Participar activamente en la eleccion y conformacion de los comités de apoyo
COPASST y en la eleccion del comité de convivencia,

57 Participar activamente en las capacitaciones y/o actividades de los SIG
convocadas por la compafila.

58 Realizar la induccidn a los colaboradores nuevos

V. RESPONSABILIDADES

« Por ejecucidn adecuada de las actividades secretanales y de personal

« Por la correcta presentacion de los informes y demas documentos que elabore

s Por el adecuado y estricto cuidado del archivo y demas documentos de la
garencia y de personal.

« Por el uso correcto y estncto de equipos y utiles de oficina

» Por la confidencialidad de la informacion de gerencia

= Por la adecuada atencidn al publce y al personal
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica y Organizacion del Estado colombiano.

Normas de controt interno, Sistema de Gestién de Calidad, Modelo Integrado de Planeacién
y Geshon

Tecnologias de la informacidn y las comunicaciones —TIC

Geston documental

Contratacion estatal

Manejo de base de datos

Conocimientos de las poliicas y cbjetivos de la Empresa

Manejo de herramientas informaticas

w @ = o oW B L

Lineamientos generales del Sistema de Gestion de la Cahdad
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Onentacion a resultados. » Manejo de la informacion
~ Onentacién al usuario y al ciudadano. = Adaptacion al cambio
» Transparencia # Relaciones Interpersonales

~» Cempromiso con la organizacién, » Colaboracion

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Area de conocimiento: Bachillerato (clasico, Experiencia minima de dos (2) afios
técnico o comercial), ortografia, procesador de en el sector publico o privado el cargo
palabras, hoja de calculo entre ofras de secretana o asistencial de

- herramentas ofimaticas. gerencia
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

3. JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO

. IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacion del Empleo Jefe de Oficina de Control Intema
Cédigo 008 -
‘Grado Salarial 04
‘No. de cargos 1 - o
™ Naturaleza del Cargo Periodo Fijo Ley 1474 de 2011
Dependencia Control Interno
Jefe Inmediato Gerente General
Il. OBJETIVOS

Asesorar | aconsejar y ejercer integraimente el control interno en  la empresa de
conformidad con las competencias que provienen del indole Constitucional y Legal que
le /mpone actividades de direccién de todos los procesos y procedimientos de
administracidn, control contable. financieros. de gestion y de resultados adoptados por la
empresa, en cumplimiento de las politicas trazadas, dentro del marco legal vigente, el
uso adecuado de los recursos y ajustando procedimientos para que mejoren el desarrolio
operative y funcional de acuerdo al Modelo Integrado de Gestion y Planeacidn que se
aplica a las entidades del estado en cumplimiento a ley 142 de 1984, "ARTICULO 45
CONTROL INTERNO. Se entiende por control interno el conjunto de actividades de
planeacidn y ejecucion, realizado por la administracion de cada empresa para lograr que
sus objetivos se cumplan. El control interno debe disponer de medidas objetivas de
resultado, o indicadores de gestién, alrededor de diversos objetivos, para asegurar su
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mejoramento y evaluacion”

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1 Fortalecer el esquema de control interno de la Empresa de Servicios Publicos de
Cota SA ESP

2 Realizar el implementar el Plan Anual de Auditorias.

3. Atender las auditonas de los entes de control, realizar seguimiento a los hallazgos

presentados, y consolidar la informacion requenda por la auditoria a cada una de las

areas de la Empresa

4. Comunicar el resultado de las Auditonas por medio de informes escritos v la
socializacion de este

5. Presentar un Informe de Gestion anual, donde conste el avance del Plan General y
demas actividades que la Oficina de Control Interno hubere realizado en ese
perigdo.

& Estudiar y verficar el cumphmiento de los procesos y procedimientos que desarrollan
las dferentes areas y validar que estén de conformidad con las normas y manuales
v los critenos de calidad aprobados y defimdos por la Empresa; en caso de requerir
debera realizar la modificacidn o estandanzacidon de estos

7. Ejecutar las actividades para hacer el seguimento y confrol de los resultados de la
gestion de la Empresa y su comparacion con la consecucibn de las metas de los
planes de gestion y las responsabilidades de las diferentes Areas por el logro de

. estas

8 Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura del auto control, que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumphmiento de la misidn institucional

8. Efectuar talleres de socializacion en grupo, para efectos de integrar como actividad
parhicipativa natural el control interno.

10. Establecer los instrumentos para el disefo de la autoevaluacion de los planes de
accion y sus respectivos planes de mejoramiento
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12. Elaborar, implementar y actualizar el mapa global de riesgo y efectuar el respectivo

11. Verificar y conceptuar sobre el sistema de control inteme contable de la Empresa

seguimiento.

13. Elaborar el Plan de Accion para el area donde se establezcan los objetivos, metas
y actividades a desarrollar durante la vigencia,

14 Emitir Informe ejecutivo Anual a la Gerencia de la Empresa acerca del estado del
sistema de Control Interno y los resultados de la evaluacion de gestion, incluyendo
recomendaciones y sugerencias que procuren su optimizacion.

15. Cumplir con todas aquellas funciones establecidas en la Ley 87 de 1893 y la ley
1474 de 2011, su decretos reglamentarios y damas disposiciones gue le modifiquen
o deroguen. Dirigir, coordinar y ejecutar la funciones asignadas a la dependencia.

16. Las demas funciones gque |le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo.

™
IV. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SG SST
1. Procurar por el cuidad integral de su salud y |a de sus companeros
2. Cumplir con las normas yfo disposiciones de la empresa en materia de seguridad y
salud en el trabajo y reglamentos propios de la empresa
3. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.
4. Conocer, entender, aplicar la politica SST, cbjetivos del SG 58T y la politica de
Prevencion de consumo de alcohol, drogas v tabaquismo
5. Conocer los riesgos de seguridad y salud en el trabajo de sus actividades y aplicar
las medidas para controlarios.
™\ B. Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los

programas del SG SST.

7. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
Reportar inmediatamente todo incidente, accidente o presunta enfermedad laberal,
asi como condiciones y aclos inseguros,

9 Aplicar buenas practicas ambientales para la prevencion de la contaminacion y

proteccidn del medio ambiente.

Emsercota S.A.  cifi2#4.35 Cota- pyr@emsercota.gov.co - emsercata@hutmail.com - (601) 8767725 ext 103 §) o]




&

10, Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la empresa.

11.Desarrollar practicas laborales seguras desde el autocuidado e informar las
condiciones de riesgos detectadas al jefe inmediato, al responsable del SG-S5T o
reportarlo por escrito

12. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del programa de seguridad y salud
en el trabajo de la empresa.

13.Mantener limpio y ordenado su lugar de trabajo y hacer adecuado usc de las
instalaciones.

14 Mantener y usar de acuerdo con el procedimiento €l uso adecuado de los elementos
de proteccidn personal requendos para sus actividades.

15 No operar sin |a debida autarizacion, los vehiculos o equipos diferentes a los que

- les han sido asignados.

16. Participar activamente en la eleccion de los comités asociados al SG 55T

17 Paricipar en las actividades de capacitacion e induccion de los componenies SG-
S5T, definidos en el plan de capacitacion

18 Acatar todas las disposiciones en materia de seguridad, Seguridad y Salud en el
Trabajo y ambiente que implemente |a organizacion,

19.Colaborar con la identificacion de condiciones o actos inseguros que puedan
suceder en el lugar de trabajo y presentar sugerencias para el mejoramiento,

20_Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion
de riesgos.

21.Cumplir con la programacidn de los examenes médicos.

™ 22 Realizar el respectivo seguimiento a los compromisos de salud, entregados por |3

empresa

23 Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias quimicas
peligrozas,

24 Hacer el trabajo de forma segura.

25.Participar activamente en la eleccién y conformacion de los comites de apoyo
COPASST y en la eleccidén del comité de convivencia
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V. RESPONSABILIDADES

« Por la correcta ejecucion del plan anual de auditoria

« Por el informe de novedades y anomalias.

« Por la gjecucion oportuna de las actividades a su cargo.

« Por el autocuidado.

« Por la ejecucidn, asesoraria de las acciones y politicas de Control Interno en toda
la empresa EMSERCOTA S A ESP

« Por el desarrollo de las actividades y funciones que implican la verificacion y la
evaluacién permanente del Sistema de Control interno, y del sistema de gestidn

™ » Por la formulacion de las estrategias organizacionales y técnicas para el
establecimiento formal y real del sistema, buscando el cabal cumplimiento de los
objetivos institucional.
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crrientacién a resultados. » Conocimiento del entarno
Onentacidn al usuario y al ciudadano Construccion de relaciones,
Transparencia. Liderazgo & iniciativa,
Compromiso con la organizacion. Adaptacion al cambio.
Planeacion.
Comunicacion efectiva

LA GO S O

I 2wy 3 X %%

Vil. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Estructura de administracidn del Estado.
Morma para el ejercicio del Sistema de Control Interno en las entidades del Estado
Flaneacion y gestion estrategica

Formulacion de planes de mejoramiento y mapa de riesgos.

Conocimientos en el modelo integrado de Planeacién y gestion, "MIPG"

e
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Vili. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Cuarenta y ocho (48) meses de expenencia

Titulo profesional universitanio y/o titulo
i ¥ profesional relacionada en asuntos de control

de posgrado .

Ro%d imterno para profesionales con especializacion o
Sesenta (60) meses de expenencia profesional
Matricula profesional wigente en las reigcionada en asuntos de control interno para

carreras que asi lo exija la ley profesionales sin especializacion

Decreto 980 de 2020°ARTICULO 222185.
Requisitos para el desempefo del cargo de jefe
de oficina, asesor, coordinador o auditor de
control intermo ¢ quien haga sus veces en las
entidades de la Rama Ejecutiva del orden
territorial

SUBGERENCIA CORPORATIVA

4. SUBGERENTE CORPORATIVO

|. IDENTIFICACION

Nivel Directivo.

Denominacion del Empleo ~ Subgerente Corporativo o
Codigo 040

Grado Salanal 2

No. De cargos: 1 a
Dependencia - Subgerencia Corporativa

Jefe nmediato Gerente.
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Naturaleza del Cargo Funcionano publico de Libre

Mombramiento y Remocion

Il. OBJETIVOS

Dirigir la ejecucion de los procesos de Financiera, Administrativa, Talento Humano y de
Contratacion de la entidad, empleando las estrategias necesarnas para lograr las metas
y objetivos establecidos a fin de garantizar la calidad de vida laboral, la sostenibilidad
financiera, consolidacion administrativa y la contratacion de personal, bienes y servicios
en cumplimiento de la misién institucional

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Disefar e implementar las politicas. planes. programas, sislemas y proyectos
™ relacionados con los procesos de Financiera, Administrativa, Talento Humano y

Contratacién. con el fin de elaborar los planes de desarrollo instilucionales

2. Dingir el funcionamiento de |la Subgerencia Corporativa de la entidad con el fin de
proponer ajustes a la organizacion interna a traves de mecanismos de planeacion
¥ control

3. Fijar, hacer seguimiento y asesorar a la Gerencia en la definicidn de politicas
generales de talento humano y administrativa, contratacidn, financiera,
presupuestal y contable, austeridad del gasto, y colocarlas a consideracion y
aprobacion de la Gerencia.

4 Venficar y Controlar los sistemas de auditoria aplicables a los procescs de la
direccibn a cargo de la Subgerencia Corporativa.

5 \Liderar, asequrar y wigilar la gjecucion presupuestal, el cumplimiento de los
requerimeenios legales en matena contable, financiera y tnbutaria

8. Establecer y mantener las relaciones de coordinacion institucional, necesana
para un desarrollo integral de la Empresa

™ 7. Definir y dirigir el Plan Operativo Anual de la Subgerencia Corporativa y su

armonizacién con la plataforma estrategica

8. Refrendar los actos administrativos y documentos necesanos de la Direccion a su
cargo para las decisiones que expida la Gerencia

8. Gestionar la eficacia en los diferentes procesos relacionados con la administracion
de Talento Humano, Financiera, Administrativa y Contratacion de la enbdad, y
preparar los correspondientes informes para la Gerencia

10 Dirigir los proceses juridicos de la entidad, coordinar la representacion judicial y
extrajudicial, procesos disciplinarios internos, asl como tramites administrativos.

11 Formular politicas y vigilar la aplicacion de las mismas para el manejo de la
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administracion de los bienes muebles e inmuebles de la Empresa y fomentar su
proteccion y mantenimiento.

12.Revisar y responder por las actividades que permian implementar y hacer
seguimientc al Plan Estratégico y al Plan Operativo Anual de la Direccion
Financiera y comercial y de la Subgerencia Corporativa

13 _Formular politicas para el desarrollo de estrategias de racionalizacion del gasto
en la Empresa

14 Establecer en el proceso de atencion al cliente interno y usuarios

15. Onentar la construccion, consecucion de metas y mejora de los indicadores de
gestion administrativa de su competencia, acorde a las metas institucionales y el
Plan Operativo Anual

16. Gestionar la politica del Sistema Integrado de Gestion de la dependencia,
conforme a la normatividad vigente

16.Dingir, coordinar y ejecutar la funciones asignadas a la dependencia

17.Determinar los riesgos asegurables y generar las politicas de mitigacion de estos,
administrar el programa de seguros, verificar [a vigencia y cabertura de las polizas
™ que cubran a los riesgos de la empresa.

18.Coordinar y promover las politicas de manejo de imagen corporativa

19.Coordinar las actuaciones, |a planeacion, la programacién, la organizacion, la
ejecucion y el control de la gestion documental, dando cumphmiento a la
normatividad aplicable, las politicas internas para la materia y las técnicas de
archivo

20.Plantear las necesidades de seguridad de Ila empresa. Para tal efecto debera
supervisar |a correcta ejecucion de los servicios contralados

21.Trazar las politicas y programas de administracion de personal, bienestar laboral,
selecoidn, registro y control, capacitacion, incentives y desarrollo del talento
humano y dingir su gestion.

22 Disenar y coordinar los planes, programas, proyectos. procesos y actividades en
materia de servicios generales y recursos fisicos, verfficando su suministro
oportuno y eficiente para el funcionamiento de la empresa

23.Coordinar el cumplimiento de las politicas, planes, programas y demas acciones
encaminadas a mantener el chma organizacional que garantice el cumplmiento
de los objetivos y politicas de la empresa

24.Coordinar los procesos de organizacion, estandanzacidon de meétodos,
actualizacidon del manual de funciones y lodas aquellas actividades de procesos
administratives de la empresa.

25.Preparar en coordinacién con la Subgerencia de técnica operatva y bajo la
supervision de la Gerencia los planes de adquisicidn de bienes y servicios
correspondiente al area

26.Dinigir, coordinar y controlar las distintas actividades para la adecuada
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administracién del talento humano en lo relacionado con su seleccion,
nombramiento, y posesion o contratacidn, induccion, capacitacion, traslado, retiro
y bienestar social.

27.Coordinar la elaboracion y difusion de informes publicos relacionados con las
actividades y gestion de la empresa

28 Coordinar el pago oportuno de los aportes prestacionales que debe realizar la
empresa, informando al Gerente de forma inmediata los problemas que se
ocasionen en cumphmiento de esta funcion

29.Elaborar y rendir informes penodicos al Gerente sobre la gestion administrativa
realizada en el area a su cargo, con oportunidad y cuando le sean requendos

30, Apoyar a la Gerencia en la orientacion, coordinacion y el gjercicio del control
administrativo de las areas de la empresa.

31 Representar a la Empresa por delegacion del Gerente en los asuntos que esle le
delegue

32. Aplicar las normas. los ineamientos de Segundad y Salud en el Trabajo y
reglamentos adoptados por la Empresa

33.Dirigir la actualizacidon de los procedimientos, programas, formatos, guias,
protocolos y demas documentos de la dependencia, que demande el proceso de
gestion documental

34.Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas y correspondan a la
naturaleza del cargo y el area de desempeno

IV. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES SG S5T

2 Cumplir con las normas y/o disposiciones de la empresa en matena de segundad y
salud en el trabajo y reglamentos propios de la empresa

3 Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgaos
latentes en su siio de trabajo

4 Conocer, entender, aplicar la politica SST. objetivos del SG SST y la politica de
Prevencion de consumo de alcohol, drogas y tabaquismo

5 Conocer los nesgos de seguridad y salud en el trabajo de sus actividades y aplicar
las medidas para controlarlos.

& Participar en las actividades de simulacros programades y actividades de los

programas del SG SST
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8. Reportar inmediatamente lodo incidente, accidente o presunta enfermedad laboral,

7. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud

asi comao condiciones y actos inseguros

8. Aphcar buenas praclicas ambientales para la prevencion de la contaminacion y
proteccion del medio ambiente

10 Participar en la prevencibn de niesgos laborales medianle las actividades que se
realicen en la empresa

11.Desarrollar practicas laborales seguras desde el autocuidado e mformar las
condiciones de riesgos detectadas al jefe inmediato, al responsable del SG-S5T o
reportario por escrito

12. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del programa de segundad y salud
en el trabajo de la empresa,

P 13.Mantener limpio y ordenado su lugar de trabajo y hacer adecuado uso de las

instalaciones

14 Mantener y usar de acuerdo con el procedimiento el uso adecuado de los elementos
de proteccion personal requeridos para sus acltividades

15 No operar sin la debida autorizacion, los vehiculos o equipos diferentes a los que
les han sido asignados.

16 Participar activamente en la eleccion de los comités asociados gl SG 88T

17 Paricipar en las actividades de capacitacion e induccién de los componentes SG-
55T, defimidos en el plan de capacitacion

18 Acatar todas las disposiciones en materia de segundad, Segundad y Salud en el
Trabajo y ambiente gue implemente la organizacion

~ 19 Colaborar con la identificacion de condiciones o actos inseguros que puedan

suceder en el lugar de trabajo y presentar sugerencias para el mejoramiento

20 Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros. evaluacidn y valoracion
de riesgos.

21 Cumplir con |la programacion de los examenes medicos

22 Realizar el respectivo seguimiento a los compromisos de salud, entregados por la

empresa
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23 Aplicar las indicaciones de las hojas de segundad de las sustancias quimicas
peligrosas.

24 _Hacer el lrabajo de forma segura

25 Participar activamente en la eleccion y conformacion de los comites de apoyo
COPASST vy en la eleccion del comité de convivencia.

V. RESPONSABILIDADES

1. Por el cumplimiento del plan estratégico administrativo, financiero, de

contratacion y talento humanao,
Py 2. Por el cumplimiento de procesos y procedimientos para la administracion de |a

empresa

3 Por la ejecucion adecuada de las actividades de la subgerencia corporativa de
la empresa

4. Por la coordinacion con la direccion financiera para presentacion oportuna y
exacta de los informes financieros de la entidad

5 Por la coordinacidon para presentacién cportuna y exacta de los informes de la
entidad

& Por la realizacidon del tramite juridico y judicial de la empresa

7. Por la ejecucion del plan de adquisiciones de la empresa

8. Por la administracidn de los recursos fisicos y del talento humano de la

- empresa

9. Por la Direccion de los asuntos juridicos, emitir conceptos y aporiar elementos
de juicio para a toma de decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucion y
control de los programas propios de la empresa para garantizar las adecuadas-
aplicaciones de |as normas.

10. Por la Direccion coordinacién v control de los procesos transversales de apoyo
relacionados con la gestidn administrativa del talento Humano, de la gestion
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documental, y de los servicios generales; garantizando el cumplimiento de los
objetivos y metas de |a empresa

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Onentacidn a Resultados. » \isién estratégica.
» Onentacion al Ciudadano » Liderazgo.
» Transparencia ~ Planeacion
» Compromiso con la Organizacion » Toma de Decisiones.
» Direccion y Desarrollo de
Fersonal.
= Conocimiento del Entorng,
- VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Censtitucign Pelitica de Colombia.
2 QOrganizacion y estructura de| Estado Colombiano.
3 Marco legal, conceptual e histarico de la Empresa
4 Planeacion Estratégica
S5 Plan Nacional de Desarrollo.
6 Normas gensrales sobre servicios publicos damiciliarios.
7. Normas de Contratacidn y administracidn de personal
8 Marmas sobre Presupuesto Publico.
9. Formulacién y seguimiento de proyectos.
10. Conacimientos en el modelo integrado de planeacian y gestion, "MIPG

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Nicleo de Conocimiento Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos  Experiencia profesional relacionada
del conocimento en; Economia,
Administracion, Derecho vy afines,
Ingenieria industrial y afines

minimo de un (1) afo.

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por ley

5. PROFESIONAL JURIDICO

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitano —Juridica
o S

Grado Salarial 2

‘No. de bargus' o 1

‘Naturaleza del Cargo Trabajador Oficial

--ﬁ;ép'éndénmé guﬁéﬁréﬁEﬁﬂ:ﬁrpﬁr&liva

Jefe Inmediato Subgerente Corporalivo

Il. OBJETIVOS

Formular, organizar, coordinar. ejecutar y controlar los planes. programas y proyectos

del ambito juridico de EMSERCOTA, asl como atender lo relativo a los asuntos juridicos
o del Municipio, en especial en los que tome parte el Gerente General, con la onentacion

de crear, encaminar y fijar el ordenamiento de la politica juridica de EMSERCOTA
ejerciendo las funciones juridicas en todos los aspectos socbre conceplos.
representacion judicial, aplicacién de normas y defensa de los intereses de
EMSERCOTA en los diferentes procesos judiciales, dar tramite a los asuntos legales.

la contratacidn y las conciliaciones judiciales y extrajudiciales
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Apoyo y sopore juridico a la Empresa en |la adopcion de politicas, planes y
estrategias en el area administrativa, institucional y cumplimiento misional teniendo en
cuenta la normatividad vigente y la cullura de la gestion publica onentada a resultados

2. Brindar asesoria. apoyo, onentacion y asistencia profesional en asuntos juridicos,
el cumplimiento de |a gestion, el desarrolio de las funcicnes y competencias misionales

propias de la empresa

3. Onentar, apoyar y soportar las gestiones, acciones y decisiones de naturaleza
™ juridica que deba adoptar la empresa a traves de su gerente

4 Representacidn judiclal de la empresa en aquellos asuntos que se le asignen o
deleguen

5 Preparar y Revisar los informes juridicos para los comilés, junlas y reuniones
nstitucionales.

6 Formular, desarrollar y gestionar en cuanto al componente juridico los planes,
programas y proyectos relacionados con asuntos legales, admirustrativos,
contractuales, administracion de personal. participacion, desarrollo comunitano y

™ demas areas misionales de la empresa

7. Tramitar los asuntos, documentos, solicitudes y correspondencia en general que
desde el componente juridico deba atender directamente la gerencia

8 Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar procesos y acciones que deban
adoptarse para el logro de los objetivos y metas de la empresa, especialmente en lo
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relacionado en la atencion efectiva de los usuarios y prestacion eficiente de los

servicios publicos domiciliarios
9 Representar a la Empresa en los asuntos que le sean asignados

10 Consolidar y proporcionar la. informacion y documentacion necesaria para la
atencion de asuntos gue requieran la toma de decisionas de la empresa, observando
la confidencialidad exigida

11.  Disefar, proyectar y revisar los proyectos de acuerdo, decisiones, actas,
resoluciones y de mas actos juridicos y administrativos que s e requieran al interior de
la empresa, para garantizar la buena marcha de esta y la aplicabilidad de las normas

™ vigentes

12 Rewvisar conceptos que en materia juridica administrativa le soliciten las diferentes
dependencias, areas o funcionanos al interior de la empresa, asi como los particulares
en asuntos relacionados con la mision y funciones propias de la empresa

13. Apoyar a la dependencia en cuanto a la suscnipcion de convenios, acuerdos y
contratos con otras entidades gubernamentales para que cumplan con la normatividad

vigenta

14 Dingir y Coordinar lo relacionado con la oportuna atencion de correspondencia en
™ cuanto a recursos, tulelas, derechos de pelicion, acciones de cumplimiento, acciones
populares, permisos, viabilidades, dingidas al despacho del Gerente ajustandose a las

narmas legales,

15, Aportar y reportar la informacidn requerida que respecto de los asuntos a su cargo,
se deba registrar o rendir ante las diferentes instancias, entidades u organismes de

control
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16. Asegurar el cumplimiento de las funciones y competencias a cargo del area y de
la gerencia teniendo en cuenta el componente legal y proposito misional de la

empresa

17. Coordinar las actividades y procedimientos legales de organizacion, gestion y
ejecucion en los procesos precontractuales. contractuales y post -contractuales
propios de la empresa.

18 Coordinar y evaluar desde el componente juridico, las propuestas dentro de los
diferentes comités que se conformen para procesos de conlratacion que desarrolle fa

Empresa

&
19 formular las minutas de los contratos, verificar y garantizar que cuenten con el
registro presupuestal y en general que cumplan los requisitos legales acordes y
exigidos con cada tema
20 Revisar y aprobar las polizas y garantias en los diferentes contractios que suscriba
la empresa.
21 Revisar y elaborar los actos administrativos relacionados con las diferentes etapas
del proceso contractual

£y 22 Revisar y ajustar los actos administrativos para la imposicion de multas y

declaratonas de caducidad, terminacidn e interpretacidon unilateral de los contratos vio

convenios.

23 Elaboracion de los contratos, convenios, resoluciones, proyectos de acuerdo y
demas documentos que demande la empresa, con sujecion a las normas vigentes.
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24 Gestionar y Verificar el cumplimiento del Manual de Contratacion en todos los
procesos de contratacion, convenios y proyectos de acuerdo que establezca la
entidad

25. Gestionar el seguimiento y revision de las peticiones de los Organos de control
para garantizar una respuesta coordinada, adecuada y oportuna

26 Participar en las discusiones y mesas de trabajo que se le asignen se realicen con
las entidades municipales donde esté involucrada a la gestion de la Empresa, para
propender por una armanica y adecuada coordinacion inteninstitucional y cumplir los
objetivos de! Plan de Desarrolio Municipal en cuanto al componente de los sernvicios

publicos.

27. Coordinar con las diferentes areas de la Empresa, la adopcion de critenos
institucionales unificados para lograr la consolidacién de los objetivos misionales de
la Empresa.

28 Preparar y evaluar los conceptos de Indole juridica sobre los asunios de
competencia del area para suministrar el soporte necesario a los procesos de toma de

decisiones por parte de la gerencia

29. Vigilar o supervisar los procesos judiciales en los cuales la Empresa haga parte
ante los Juzgados y Tribunales de Justicia Ordinana o Contenciosa

30 Coordinar y hacer seguimiento a las actuaciones judiciales y al cumplimiento de
los fallos derivados de las acciones judiciales y decisiones administrativas para la
adecuada defensa de los intereses de la Empresa en forma oportuna y eficiente

31 Asistr y supervisar 3 los apoderados o asesores extermnos. para efeclo de

consecucion de pruebas, documentos y demas elementos que les sean utiles en los
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procesos o actuaciones judiciales o administrativas que a ellos se les encomienden

32 Responder por el desarrolio de los procesos y temas que le sean encomendados,

asl como el analisis de las decisiongs juridicas para su seguimento y evolucion

33 Asesorar al Gerente y a los demas funcionarios de la empresa, en los aspecios
juridicos que requieran para el buen desarrollo de las funciones encomendadas

34 Emutir conceptos juridicos en asuntos relacionados con los temas de los servicios

publicos domiciliarios de acueducto, alcantaniiado y aseo

35. Preparar las reformas al Manual de Contratacion y someterias a consideracion de

™ la Junta Directiva

36 Supervisar la aplicacion de las disposiciones, normas, decretos y acuerdos,
cuando la Empresa tenga que adquirir compromisos de cualguier indole; Judiciales y
na Judiciales

37 Coordinar y dirigir la unidad u oficina de control interno disciplinario al interior de

la empresa

38.Cumplir a cabalidad con el reglamento interno de trabajo y demas normas de la
Empresa. las medidas relacionadas con el Programa de Salud Ocupacional. los

(g procedimientos establecldos por la empresa para el desarrollo de los procesos y las
funciones consignadas en el presente documenlto

39 Coordinacion y gestién de los comités a la interior de la Empresa tales como,
Comité de conciliacidn y defensa judicial, Comité de control intemno disciplinano y

comité de contratacion
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40, Asislir y participar en representacidn del organismo o entidad, en reuniones
consejos, jJuntas o comités de caracter oficial. cuando sea convocado o delegado

41 Preparar y presentar los informes sobre las aclividades desarrolladas, con la
oportunidad y penodicidad requendas

42 Reportar la informacion necesana y sohcitada ante los entes de control, SIA
contraloria, S|A observa mensual, CHIP contratacion OPS

43 Las demas funciones gue e sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo

IV. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES 5G SST
~ 1. Procurar por el cuidad integral de su salud y la de sus compafiercs

2. Cumplir con las normas y/o disposiciones de la empresa en materia de
segundad y salud en el trabajo y reglameantos propios de la empresa.

3 Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
resqos latentes en su sitio de trabajo.

4. Conocer, entender, aplicar la politica SST, objetivos del SG SST vy la politica
de Prevencién de consumo de alcohol, drogas y tabaquismo

™ 5 Conocer los nesgos de segundad y salud en el trabajo de sus actividades y
aplicar las medidas para controlarios

6. Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los
programas del SG S5T

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud

=
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B. Reporiar inmediatamente todo incidente, accidente o presunta enfermedad
laboral, asi como condiciones y actos inseguros

9 Aplicar buenas practicas ambientales para la prevencion de la conlaminacion
y proteccion del medio ambiente

10 Participar en la prevencion de riesgos labarales mediante ias actividades que

se realicen en la empresa

11 Desarrollar practicas laborales seguras desde el autocuidado e informar las
condiciones de nesgos detectadas al jefe inmediato, al responsable del SG-
™ SST o reportario por escrito

12.Cumplir las normas. reglamentos e instrucciones del programa de segundad

y salud en el trabajo de la empresa

13 Mantener impio y ordenado su lugar de trabajo y hacer adecuado uso de las

instalaciones

14 Mantener y usar de acuerdo con el procedimiento el uso adecuado de los
elementos de proteccion personal requendos para sus actividades

e 15 No operar sin la debida autonzacion, los vehiculos ¢ equipos diferentes a los

que les han sido asignados
16. Participar activamente en la eleccion de los comités asociados al 5G SST

17 Participar en las actividades de capacitacion e induccion de los componentes
SG-SST. definidos en el plan de capacitacion
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18. Acatar todas las disposiciones en matena de sequndad, Seguridad y Salud en
el Trabajo y ambiente que implemente [a organizacion

18. Colaborar con la identificacion de condiciones © actos inseguros que puedan
suceder en el lugar de trabajo y presentar sugerencias para &l mejoramiento

20_Participar en la actualizacidn de la identificacion de peligros. evaluacion y
valoracion de resgos.

21 Cumplir con la programacion de los examenes médicos

M 22 Realizar el respectivo seguimiento a los compromisos de salud, entregados

por la empresa

23 Aphcar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias quimicas
FFEIJQFHEE

24 Hacer el trabajo de forma segura.

25 Participar activamente en la eleccion y conformacion de los comités de apoyo
COPASST y en la eleccidon del comité de convivencia,

V. RESPONSABILIDADES

« Por la correcta ejecucion del plan anual de auditoria

» Por el informe de novedades y anomalias

« Por la ejecucitn oportuna de las actividades a su cargo
« Por el autocuidado,

EmsercotaS.A. i # 43500t - pr@emsercotagov.co - emsercota@hotmail.com - (501) 8787725 xt103 4] (o]




&

» Por la ejecucion, asesoraria de las acciones y politicas de Control Interno en
toda la empresa

« Por el desarrolio de las actividades y funciones que implican la venficacion y la
evaluacion permanente del Sistema de Control Interno, y del sistema de
gestion

« Por la formulacion de las estralegias orgamizacionales y tecnicas para el
establecimiento formal y real del sistema, buscando el cabal cumplimiento de
los objetivos institucional

V|, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Dnentacidn a resultados » Aprendizaje continuo

= DOnentackdn al usuano y cudadano » Experticia profesional

~ Transparencia » Trabajo en equipo y

~ Compromiso con la organizacion colaboracidn

» Creatividad e innovacidn
VII.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Organizacion y estructura del Estado colombiano

3. Organizacion y estructura de la Empresa
4. Ley 142 de 1984 y normas que lo modifiquen o adicionen.
5 Contratacion Estatal
6. Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
7. Derecho disciplinarnio
8. Derecho Civil
9. Derecho Comercial

10. Derecho Laboral
Herram!gntas ofimaticas

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO DE Experiencia
CONOCIMIENTO




&

. : ia pr nal minim
Titulo profesional  universitario  de Expenencia profesional minima de

Abogado y titulo de posgrado en tres (3) afos en el sector publico o

cualquiera de las &reas del derecho privado en el area |uridica ylo

contratacion.

Taneta profesional de abogado

vigente

6. PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

[ Denominacion del Empleo Profesional Universitano —
Administrativo

Cadigo 219
Grado Salanal. 2 B B
No. de cargos: - 1
Dependencia ~ Subgerencia Corporativa
Naturaleza del Cargo Trabajador oficial -
Jefe Inmediato Suﬁﬁér}aﬁt;_f:ﬂrpmatw_u'

. QBJETIVOS

« Ejecutar las actrvidades relacionadas con el manejo del recurso. humano
admimistrativos, materiales y financieros de la empresa

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

|. Revisar y aprobar el cumplimiento de procedimientos previos y requisitos para

la provisidn de los cargos de la Planta de Personal de la Empresa
2. Proyectar actos admimstratives de nombramiento, posesion, contratos
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individuales de trabajo. licencias por enfermedad, insubsistencias, aceptaciones
de renuncias, destituciones, terminaciones unilalerales y bilaterales de contratos
de trabajo, licencias por maternidad, licencias no remuneradas, comisiones de
servicio, comisiones de estudio, concesidon de vacaciones, indemnizacidén de
vacaciones, entrega de dotaciones. encargos y demas siluaciones
administrativas

3. Registro y Liquidacidon de nomina y prestaciones sociales de los Empleados
Publicos y trabajadores Oficiales de la Empresa

4. Notificar oportunamente a TESORERIA las novedades de personal

5. Cumplir las funciones de jefe de Personal para todos los efectos laborales

6. Efectuar las publicaciones, notificaciones y comunicaciones de los Actos
Administrativos de la Empresa.

(| 7. Guardar reserva, discrecidn y confidencialidad sobre los temas o informes de

asunios de la empresa que conozca debido a su cargo

8. Elaborar y liquidaciones laborales: némina, horas extras, dominicales y festivos,
vacaciones, primas, cesantias, aportes parafiscales y de seguridad social,
descuentos de nomina y demas prestaciones sociales legales

9. Realizar interfaz de némina

10. Emitir las certificaciones de ingresos laborales y firmar todo tipo de certificacion
laboral

11. Llevar el control de las incapacidades para sus reinlegros oporiunamente y todo
lo relacionado con novedades de nomina

12. Acompafar el control de los inventanos y hacer seguimiento de todas las

5 operaciones realizadas por el mismo y el seguimiento a8 los procesos ¥

procedimientos

13. Llevar organizado el archivo de la dependencia

14, Rendir informes a la Contraloria de Cundinamarca, Administrativos. Talento
Humano, control interno, gestion de gerencia,

15. Llevar el control de los contratos interadministrativos con otras entidades.

16, Elaborar y Rendir en el CHIP el informe de Talento Humano

EmsercotaS.A.  oii12#4-35 Cota - pyr@emsercotagov.co - emsercota@hotmail.com - (601) 6787725 ext 103 660060




O

17. Convocatona, seleccion y contratacion de los cargos vacantes en planta

18. Coordinar Ia aplicacion y desarrollo de la Evaluacidon de desempeno

19. Diligenciar, controlar y registrar los permisos del personal

20, Coordinar la actualizacidn de Hojas de vida anual y antecedentes inmestrales.

21, Realizar la proyeccién de la nomina para el afio

22. Entrega de Informe para el SUI anual y contraloria Entregar la informacion
requerida al asesor de tarifas, pero no realiza el reporte ante SU|

23. Calcular indicadores de gestidn del area.

24. Proyectar el plan de compras del area administrativa

25. Reportar de manera mensual la némina electronica

26. Las demas funciones que le sean asignadas acordes con la naturaleza del

cargo.

IV. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES 5G SS5T

A e

1 Procurar por Ed'_c'uTl:_lﬁ'i:i:l_mI:egral de su salud y la de sus compaferos

2 Cumplir con las normas y/o disposiciones de la empresa en matena de
segundad y salud en el trabajo y reglamentos propios de la empresa.

3. Informar cportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes en su siho de trabajo

4. Conocer, entender, aplicar la politica Integral, SST. objetivos del SIG, SG SST
y la politica de Prevencion de consumo de alcohol, drogas y tabaguismo

3. Conocer los riesgos de segundad y salud en el trabajo de sus actividades y

-~ aplicar las medidas para controlarlos.

6. Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los
programas del 5G S8T

7. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

8. Reportar inmediatamente todo incidente, accidente o presunta enfermedad
laboral, asl como condiciones y actos inseguros

9. Aplicar buenas practicas ambientales para la prevencion de [a contaminacion y
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proteccion del medioc ambiente.

10. Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las aclividades que se
realicen &n la empresa.

11. Desarrollar practicas laborales seguras desde el autocuidado e informar las
condiciones de riesgos detectadas al jefe inmediato, al responsable del SG-S5T
o reporiarlo por escrito.

12. Cumplir las normas, reglamentos & instrucciones del programa de seguridad y
salud en el trabajo de la compafia.

13 Mantener limpic y ordenado su lugar de trabaje v hacer adecuado uso de las
instalacicnes.

14 Mantener y usar de acuerdo con el procedimiento el uso adecuado de los
elementos de proteccion personal requeridos para sus actividades.

N 15. Participar activamente en la eleccion de los comités asociados al 5G SS5T.

16, Participar en las actividades de capacitacion e induccion de los componentes
5G-55T, definidos en el plan de capacitacion

17 Acatar todas las disposiciones en materia de seguridad, Seguridad y Salud en
el Trabajo y ambiente que implemente la organizacion,

18. Colaborar con la identificacidon de condiciones o actos insequros que puedan
suceder en el lugar de trabajo y presentar sugerencias para el mejoramienio

19 Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos

20. Cumplir con la programacion de los examenes medicos

21 Participar en la actualizacién de la identificacién de peligros, evaluacion y

™ valoracion de riesgos

22 Promover la comprension de la politica en los trabajadores

23 Informar scbre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad
y Salud en el Trabajo.

24 Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.

29 Participar en las iﬂEpECﬂiﬂ-ﬁES de segundad.

26. Garantizar el cumplimiento de las directrices en seguridad y salud en el trabajo
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por parte de su persenal a cargo.

27. Cumplir y exigir el cumplimiento de las politicas. normas y procedimientos de
Salud Ocupacional establecidas por la ley y la Institucion.

28, Promover la participacion del personal en las reuniones, charlas, capacitacion y
entrenamiento de seguridad que programe |a empresa en mejora continua de
las condiciones y estandares de trabajo,

29.Promover |la participacion del personal en los grupos de Seguridad y Salud en el
Trabajo que se conformen comg son; COPASST, Brigada de emergencia,
Convivencia, entre otros.

30.Conocer y respaldar las acciones resultantes de las investigaciones de
incidentes y/o accidentes laborales leves, graves y/o severos

31_Exigir que el personal informe al responsable de Segundad y Salud en el Trabajo

™y o COPASST scbre las condiciones o acciones inseguras en los lugares de
trabajo y presentar sugerencias de correccion; asi mismo sobre los problemas
en materia de medicina preventiva y del trabajo, higiene y seguridad industrial

32. Facilitar y coordinar con Gestion del Talento Humano y Gestion de la Segundad
y Salud en el Trabajo el tiempo necesario para que el personal asista a las
diversas capacitaciones y/o entrenamientos en seguridad industrial, salud
ocupacional y medio ambienle en mejora de un desempeno continuo seguro en

sus oficios.

V. RESPONSABILIDADES

+ Por el eficiente 'y'ﬁ_p{;ﬁ:i'n_ﬁ"fl:r-n_cmnam'lenlu del area administrativa, &n cuanto
a Contratacion, Regimen de Personal, Control Interno Disciplinario, Archivo,
Almacen e Inventarios, Actos Administrativos y Suministros

« Por el eficiente legalidad y exactitud en fas liquidaciones y pagos que realice

» Por la eficiente y oportuna Atencién al Usuario y manejo de la informacion.

+ Por |la exactitud y confiabilidad de los documentos que elabore,

« Por la exactitud y cumplimiento de los informes y estadisticas que deba rendir.

« Por el autocuidado.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

# Dnentacion a resultados. » Aprendizaje continuo

~ Dnentacion al usuario y cludadano. ~ Experticia profesional.

» Transparencia, » Trabajo en equipo y

» Compromiso con la grganizacion colaboracion.

» Creatividad e innovacion,
VII.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Organizacion y estructura del Estado colombiang

3. Organizacion y estructura de la Empresa.

4. Ley 142 de 1994 y normas que lo maodifiquen o adicionen.

5. Contratacion Estatal

& 6. Procedimento Administrativo y Contencioso Administrativo

7. Derecho disciplinano,

8. Derecho Comercial.

8. Derecho Laboral

10. Herramientas ofimaticas.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Nucleo de Conocimiento Experiencia
Titulo profesional universitario vy titulo de Experiencia profesional minimo de tres
posgrado en cualquiera de las areas (3) afos en el sector publico o privado
g administrativas, contables o econémicas o de 57 © area administraiiva ylo de

r 0% humanos.
recursos humanos. o)

Matricula profesional vigente en las carreras

que asl lo exija la ley
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7. PROFESIONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO
IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion de! Emplec ' Prafesional Universitanio — Seguridad
y salud en el trabajo

Codigo: 219

Grado Salaral 4 o

No. de cargos - 1 a

M' Subgerencia Cnrp-:;rauua -
G Naturaleza del Cérgﬂ Trabajador oficial o

Jefe Inmediato Subgerente t:urpnrahi.rn o

Il. OBJETIVOS

Ejecutar las actividades de la empresa en cumplimiento con el marco general de

segundad social integral. el decreto 1072 de 2015, la resoclucion 319 de 2018, la

ley 1503 de 2015, la resolucion 40595 de 2022 y demas normas aplicables

B lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Realizar acompafamiento en la revision de la informacién de los procesos.
P procedimientos, formatos y cualguier otro documento requerido en el sistema

de gestidn de segundad y salud en el trabajo (SG-SST)

2. Elaborar y actualizar la matnz de identificacion de peligro. valoracion de nesgos
y determinacién de controles, para identificar los peligres, evaluar y valorar
los riesgos v establecer los respectivos controles en la Empresa.

3. Realizar el cronograma de inspecciones para su implementacion en &l marco
del Sistema de Gestion de Segundad y Salud en el Trabajo
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4. Socializar el cumplimiento de los requisitos normativos y reglamentarios en
S5T

5. Ejecutar las acciones encaminadas a |a prevencion de incidentes, accidentes
y enfermedades laborales generando ambientes de trabajos seguros y
saludables.

6. Elaboracién del plan de trabajo anual de acuerdo con la normatividad vigente
(resolucién 312 de 2019 o le modifique o derogue) del SG-S5T

7. Realizar y/o actualizacion del plan de emergencias de oficina y plantas de
tratamiento,

8. Elaborar el plan de capacitacion anual dentro de los requearimientos del sistema
de gestion SG-55T.

9. Realizar acompafiamiento en la realizacion de estrategias de promocion d

i estilos de vida saludables,

10. Acompanar y promover en el personal de la empresa la planeacion y
desarrollo de estrategias para las pausas activas,

11. Asesorar y brindar acompanamiento a los miembros del comité (COPASST)
en la realizacion de las actividades contempladas en el sistema

12. Realizar, analizar y hacer seguimienios de los indicadores requeridos por
sistema de gestion de seguridad y salud en el frabajo (SG-5S5T).

13. Reportar ante la ARL los accidentes laborales y procesos de enfermedades
laborales, y realizar la correspondiente investigacidn

14, Realizar seguimiento al personal de EMSERCOTA del adecuado uso de los
EPP.

™ 15. El disefio, implementacion y gjecucion del SG-55T y PESV de conformidad

con la normatividad vigente y nivel de riesgo de la empresa

16. Las demas funciones que le sean asignadas acordes con la naturaleza del

cargo.

IV. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES SG 55T
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1. Procurar por el cuidado inlegral de su salud y la de sus comparieros

2. Cumplir con las normas y/o disposiciones de la empresa en matena de
segundad y salud en el trabajo y reglamentos propios de la empresa.

3. Informar oportunamente al empleador © contratante acerca de los peligros y
resgos latentes en su silio de trabajo

4  Conocer, entender, aplicar la politica Integral, S5T. objetivos del SIG, 5G SST
y la politica de Prevencion de consumao de alcohol, drogas vy tabaquismo,

5. Conocer los riesgos de segundad y salud en el trabajo de sus actividades y
aplicar las medidas para controlarios

6. Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los
programas del 5G S5T

7. Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud

™ B. Reportar inmediatamente todo incidente, accidente o presunta enfermedad

laboral, asi como condiciones y actos insegurcs

8 Aplicar buenas practicas ambientales para la prevencion de la contaminacion
¥ proteccién del medio ambiente.

10 Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que
s& reahcen en [a empresa

11 Desarrollar practicas Iaboraies seguras desde el autocuidado e informar las
condiciones de riesgos detectadas al jefe inmediato, al responsable del SG-
SST o reportario por escrito

12 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del programa de segundad y
salud en el trabajo de la compafiia.

™ 13 Mantener impio y ordenado su lugar de trabajo y hacer adecuado uso de las

instalaciones

14 Mantener y usar de acuerdo con el procedimiento el uso adecuado de los
elementos de proteccion perscnal requeridos para sus actividades

15 Participar activamente en la eleccion de los comités asociados al 5G S5T

16 Participar en las actividades de capacitacion e induccién de los componentes
SG-S5T, definidos en el plan de capacitacion
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17. Acatar todas las disposiciones en materia de seguridad, Seguridad y Salud en
el Trabajo y ambiente gue implemente |a organizacion.

18. Colaborar con la identificacion de condiciones o actos inseguros que puedan
suceder en el lugar de trabajo y presentar sugerencias para el mejoramiento.

19.Participar en la actualizacion de la identificacién de peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos

20. Cumplir con la programacion de los examenes medicos

21 Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos

22 Promaover [a comprension de la palitica en los trabajadores.

23. Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad
y Salud en &l Trabajo.

™ 24 Participar en la investigacion de los incidantes y accidentes de trabajo.

25 Participar en las inspecciones de seguridad.

26. Garantizar el cumplimiento de las directrices en segunidad y salud en el trabajo
por parte de su personal a cargo.

27 Cumplir y exigir el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos de
Salud Ocupacional establecidas por la ley y la Institucion

V. RESPONSABILIDADES

1 Por el cumplimiento de las ridr'Tﬁ'af._jr procedimientos en Iﬁ'ejézﬁﬁ&'ilé}-ﬁ"ﬁ las

actividades a su cargo.

2. Por lalegalidad y exactitud en las liquidaciones y pagos que realice.

3. Por el registro fiel, oporiuno y exaclo de las operaciones de tesoreria.

4. Por el adecuado y correcto manejo de los recursas financieros de la
empresa.

5 Por el tramite oportuno y |a liquidacién exacta de las matriculas, asi como
por la correcta elaboracion de novedades,

8. Por la correcta aplicacion de [as tarifas vigentes y el cumplimiento de las

normas sobre esta materia.
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7. Por |la ejecucién correcta de la digitacion de lecturas y aplicacion de pagos

8. Por la exactitud y confiabilidad de los documentos que elabore.

g Por la exactitud y cumplimiento de los informes y estadisticas que deba
rendir,

10. Por el autocuidado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacién a resultados » Aprendizaje continuo
Crientacidn al usuario y ciudadano. » Experticia profesional

Transparencia.

» Trabajo en equipo y
Compromiso con fa argamzacion,

colaboracion
= Creatividad e innavacion.

J
LA U S

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Caolombia.

Organizacion y estructura del Estado colombiano
Organizacion y estructura de la Empresa

Ley 142 de 1994 y normas que lo modifiquen o adicionen
Contratacion Estatal.

Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo
Herramientas ofimaticas.

-1 D th B L R -

- Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Mucleo Basico del Conocimiento

Titulo profesional universitano en areas de

la salud ocupacional o titulo de profesional
en las diferentes areas del conocimiento
con posigrado en dreas de la salud
ocupacional. Resolucidn 754 de 2021
Ministerio de Salud y proteccidn social

Licencia de salud ocupacional vigentes y
curso de 50/20 horas de SG-SST

Matricula profesional vigente en las
carreras que asi lo exija la ley

&

Experiencia

Experiencia profesional minimo de
dos (2) anos en el sector publico o
privado en el area de salud

ocupacicnal

K
8. ASISTENTE ADMINISTRATIVO
L IDENTIFICACION
Nivel a Técnico
Denominacion de! Emplec: Asistente administrativo
Cadigo 367 a
Grado Salanal 2
o

No. de cargos:

1

Dependencia

Naturaleza del Cargo

Subgerencia Corporativa

Trabajador oficial

Jele Inmediato

Subgerente Corporativo

Il. OBJETIVOS

EI"I"ISE_I‘EGFE S..Fl. CI 12 # 4-35 Cata - pgr@emsercotagov.co - emsercota@hatmail.com - (601) 8787725 ext 103




« Ejecutar las actividades de la empresa relacionadas el apoyo de la gestion

documental de la empresa y demas actividades de apoyo

lll, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Organizacién documental del archivo central y apoyo para la organizacién de
los archivos de gestion

Crear tabla de control de accese a la informacién

Creacion de registro unico de activos de informacion

Organizacidn archivistica de los documentos

Aplicacion de los métodos utilizados para el desarrolio o adecuacion del

LA I

m sistema de informacion
6. Apoyar a las diferentes areas de la entidad conforme le sean asignadas las
tareas por su superior inmediato o la gerencia.
7. Las demas funciones que le sean asignadas acordes con la naturaleza del
cargo

IV. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SG 85T
1. Procurar por el cudado integral de su salud y la de sus compaferos.

2 Cumplir con las normas ylo disposiciones de la empresa en matena de
segundad y salud en el trabajo y regiamenlos propios de la empresa

3. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitic de trabajo

4. Conocer, entender, aplicar la politica Integral, SST, objetivos del SIG, SG SST
y la politica de Prevencidn de consumo de alcohol, drogas y tabagquismo.

5 Conocer los riesgos de segundad y salud en el trabajo de sus actividades y
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aplicar las medidas para controlarios.

6. Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los
programas del SG SST

7. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

B. Reportar inmediatamente todo incidente, accidente o presunta enfermedad

laboral, asi como condiciones y actos inseguros

8. Aplicar buenas practicas ambientales para la prevencitn de la contaminacion
y proteccion del medio ambiente

10, Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que
-~ se realicen en la empresa,

11 Desarrollar practicas laberales seguras desde el autocuidado e informar las
condiciones de nesgos detectadas al jefe inmedialo, al responsable del SG-
S5T o reportario per escnto:

12.Cumplir las normas, regilamentos e instrucciones del programa de segundad

y salud en el trabajo de la compania.

13. Mantener impio y ordenado su lugar de trabajo y hacer adecuado uso de las

instalacionas,

14 Mantener y usar de acuerdo con el procedimiento el uso adecuado de los

elementos de proteccion personal requeridos para sus actividades
15 Participar activamente en la eleccion de los comités asociados al SG 55T,

16. Participar en las actividades de capacitacion e induccion de los componentes
SG-88T, definidos en el plan de capacitacion

17_Acatar todas las disposiciones en materia de seguridad, Seguridad y Salud
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en el Trabajo y ambiente que implemente la organizacidn

18. Colaborar con la wdentificacion de condiciones 0 actos inseguros que puedan

suceder en el lugar de trabajo y presentar sugerencias para el mejoramiento.

19 Participar en la actualizacion de la identificacidn de peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos

20. Cumplir con la programacion de los examenes médicos

21 Participar en la actualizacién de la identificacion de peligros. evaluacion y

valoracion de nesgos

22 Promover la comprension de la politica en los trabajadores.

~

23 Informar sobre las necesidades de capacilacion y entrenamiento en
segundad y Salud en el Trabajo.

24 _Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.
25 Participar en |as inspecciones de seguridad

26 Garantizar el cumplimento de las directrices en segundad y saiud en el

trabajo por parte de su personal a cargo

27 Cumpilir y exigir el cumphmiento de las politicas, normas y procedimientos de

Salud Ocupacional establecidas por Ia ley y la Institucion

28 Las demas funciones que le sean asignadas acordes con la naturaleza del

cargo

V. RESPONSABILIDADES

11 Por el cumplimiento de las normas y procedimientos en la ejecucién de las
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actividades a su cargo
12. Por la legalidad y exactitud en las liquidaciones y pagos que realice
13. Por el registro fiel, oportuno y exacto de las operaciones de lesoreria.

14. Par el adecuado y correcto manejo de los recursos financieros de la
Bmpresa

15 Por el tramite oportuno y la iquidacion exacta de las matriculas, asi como
por la correcta elaboracion de novedades

16 Por la correcta aplicacion de las tanfas vigentes y el cumplimiento de las
nofmas sobre esta matefia

~
17 Por la ejecucion correcta de la digitacion de lecturas y aphicacion de pagos.
18 Por la exactitud y confiabilidad de los documentos que elabore.
18. Por la exactitud y cumplimiento de los informes y estadisticas que deba
rendir
20 Por el autocurdado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Qrientacion a resultados » Confiabilidad técnica
f » Ornentacion al usuano y ciudadano ~ Disciplina
» Transparencia » Responsabilidad
» Compromso con la organizacion » Trabajo en equipo

VILCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica y Organizacion del Estado colombiano
2. Marco legal institucional de la Empresa.
3 Normas de control intermo, Sistema de Gestion de Calidad, Modelo Integrado de
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Planeacion y Gestion.

Teecnologias de la informacion y las comunicaciones -TIC.

Gestion documental.

Contratacion estatal

Manejo de base de datos.

Conocimientos de las politicas y objetivos de la Empresa,

Manejo de herramientas informaticas

Lineamientos generales del Sistema de Gestion de fa Calidad,

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

0 o~ oo

Nucleo Basico del Conocimiento

Bachiller, técnico laboral o titulo de

Experigncia minima de dos (2) afios
Técnico. tecndlogo o titulo profesional en &1 & sector publico o privado en el

&iaas adiminishatiiag o afines. area de administrativa.

™y
Matricula profesional  wvigente  de
conformidad con la ley 1408 de 2010
9. TECNICO DE ALMACEN
|. IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacion del Emplec: Técnice Administrativo - Almacén
Cadigo: 67
L Grado Salarial: 2
No. de cargos: 1
Maturaleza del Cargo Trabajador oficial
'D'ependencla: éubgemnma Corporativa
Jefe Inmediato Subgerente Corporative
Il. OBJETIVOS
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Velar por el correcto almacenamiento, movimiento, existencia, cantidad,

caracteristicas, condiciones de uso, valor y personas responsables de los bienes de
la Empresa y asegurarse de brindar un suministro oportunc. en las cantidades
solicitadas de los maleriales, insumos y papeleria necesarios para garantizar el

adecuado funcionamiento de las areas de la Empresa.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Velar por el correcio almacenamiento, movimienio, existencia, cantidad,
caracteristicas, condiciones de uso, valor y personas responsables de los bienes
de la Empresa y asegurarse de brndar un suministro oportuno, en las

™ cantidades solicitadas de los matenales, insumos y papeleria necesarios para
garantizar el adecuado funcionamiento de las areas de la Empresa.

2. Certificar el recibo de las mercancias, verificando la cantidad y calidad enviada por
el proveedor contra la orden de servicios o contrato autornizado por el Gerante.

3. Velar porque la elaboracion de las listas de elementos por areas, se encuentren de
acuerdo con las existencias y consumos con el fin de realizar la cotizacion y
adquisicion de estos de acuerdo con normas y procedimientos preestablecidos.

4. Verificar gue se tienen en cuenta las normas de seguridad vigentes al momento de
almacenar las mercancias garantizando la optima identificacion, posterior
utilizacion de estos. eviltando el deteriore o dafio fisico. Esas mercancias son
custodiadas bajo la responsabilidad del almacenista, de tal manera que no estén

& al alcance de terceros

5. Manejar el paquete contable que tenga la empresa, llevando los registros de
entradas, salidas, dando de baja las mercancias y bienes de consumo.

6. Velar por el mantenimiento y actualizacion de |os registros de caracter tecnico
relacionados con el inventario de log actives fijos (verficando su estado vy la
ubicacion de la placa respectiva) y de los maleniales e insumos existentes

7 Entregar las cantidades solicitadas de mateniales que se requieran por el perscnal
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de las distintas areas de la empresa, para realizar las actividades visidnales y
misionales

8. Realizar cotizaciones de los contratos asignados al drea, contactar a los
proveedores, presentar cuadros comparatives para la toma de decisiones, hacer
las sclicitudes pertinentes de acuerdo con los niveles de calidad requendos vy
entregar los elementos a quien corresponda, a entera satisfaccion

9. Velar por el control estricto del uso de los bienes materiales y equipo

10.Velar porgue el archivo del Area permanezca debidamente organizado de
conformidad con la normatividad vigente.

11.Expedir la paz y salvos por todo concepto del almacén, solicitados tanto como
por los funcionarios, como por los proveedores de la Empresa, verificando el lleno
de los requisitos estipulados para tal fin,

™ 12 Efectuar los inventarios que le sean requendos en coordinacion de los demas
funcionarios

13.Preparar y elaborar los informes saolicitados por la Gerencia de la Empresa o por
los entes de vigilancia y control que |los requieran, dentro de los plazos
establecidos para ello,

14 Velar por la organizacion del almacén en cuanto a la toma de inventarios,
elaboracion de érdenes de entrada y salida del almacén y cuentas mensuales.

15_Ejercer la Supervision de los contratos en lo que le sea requerido,

16. Elaborar, reportar y actualizar el plan de adquisicion para la revisidn, aprobacion y
publicacion en las diferentes plataformas de wigilancia, control v auditoria del
estado conforme a normatividad vigente.

i 17. Mantener actualizado la base de Informacion de proveedores
18. Gestionar, controlar y actualizar los comodatos a cargo de |la empresa.
19.Las demas funciones gue le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo.
a IV. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES SG SST
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1. Procurar por el cuidado integral de su salud y |a de sus compaferos.
2. Cumplir con las normas y/o disposiciones de la empresa en materia de
segundad y salud en el trabajo y reglamentos propios de la empresa.
3. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo.
4. Conocer, entender, aplicar la politica Integral, SST. objetivos del SIG, 5G S3T v
ia politica de Prevencién de consume de alcohel, drogas y tabaquismo,
5. Conocer los riesgos de seguridad y salud en el trabajo de sus actividades y
aplicar las medidas para controlarios
6, Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los
programas del 5G 55T
7. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
~) 8. Reporar inmediatamente toda incidente, accidente o presunta enfermedad
laboral, asl como condiciones y actos inseguros
9. Aplicar buenas practicas ambientales para la prevencion de |la contaminacion y
proteccion del medio ambiente.
10. Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la empresa.
11. Desarrallar practicas laborales seguras desde el autccuidado e informar las
condiciongs de nesgos detectadas al jefe inmediato, al responsable del 5G-55T
o reportarlo por escrito
12. Cumplir las normas. reglamentes e instrucciones del programa de seguridad y
salud en el trabajo de la compafila.
13. Mantener limpio y ordenado su lugar de trabajo y hacer adecuado uso de las
instalaciones.
14. Mantener y usar de acuerdo con el procedimiento el uso adecuado de los
elementos de proteccion personal requeridos para sus aclividades.
15. Participar activamente en la eleccidn de los comités ascciades al SG 55T
16. Participar en las actividades de capacitacicn e induccion de los componentas
SG-S5T, definidos en el plan de capacitacion
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17 Acatar todas las disposiciones en materia de seguridad, Seguridad y Salud en el
Trabajo y ambiente que implemente la organizacion.

18. Colaborar con la dentificacion de condiciones o actos inseguros que puadan
suceder en el lugar de trabajo y presentar sugerencias para el mejoramiento

19, Participar en la actualizacidon de la identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de nesgos

20 Cumplir con la programacién de los examenes medicos

21 Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de nesgos

22 Promover la comprension de la politica en los trabajadores

23 Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Segundad y
Salud en el Trabajo.

™ 24 Participar en la investigacién de los incidentes y accidentes de trabajo

25 Participar en las inspecciones de segurnidad

26 Garantizar el cumplimiento de las directrices en segundad y salud en el trabajo
por parte de su personal a cargo.

27 Proyectar y disponer metddicamente el Plan Anual de Adquisicion

28 Cumplir y exigir el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos de
Salud Ocupacional establecidas por la ley y |a Institucion

V. RESPONSABILIDADES
+ Por la calidad y canbdad de las mercancias que recibe de los proveedores y

suministro de estos a los funcionarios de la Empresa
» Oportunidad en la presentacion de los informes
» Responsabilidad de los materiales y equipos bajo su cuwdado
« Por la exactitud en los informes.

¢« Por el autocuidado.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resullados ~ Confabilidad técnica
Cnentacion al usuano y cudadano ~ Disciplina

Transparencia
Compromisa con la organizacion

b ]

Responsabilidad
Trabajo en equipo

b I LA LR

\.

VII.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘Constitucion Paolitica y Drgum:ac'u::m del Estado colombiano
Marco legal institucional de la Empresa.

MNormas de control interno, Sistema de Gestion de Calidad, Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion

Tecnologias de la informacion y las comunicaciones =TIC
Gestidn almacén e inventanos

Contratacion astatal

Manejo de base de dalos

Conacimientos de las politicas y objetivos de la Empresa.
Manejo de herramientas informaticas

Linearmentos generales del Sistema de Gestion de la Calidad

Lﬂm—ll

0 oo~ h o b

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Nicleo Basico del Conocimiento Experiencia

Seis (6) 'semesires de estudios Experiencia minima de dos (2) afos en el

universitanos o tilule de Técnico o sector publico o privado en el area de

nal r 1 3
tecnologo en areas de ngenerias. almacén y/o inventarios
Contaduria. economia ¢ admimistracidon o

afines con las funciones del cargo

Matricula profesional wvigente en las

carreras gue asl lo exija la ley

10. TECNICO ADMINISTRATIVO DE SISTEMAS

™
I IDENTIFICACION
Nivel Técnico o
LCenominacion del Empleo Técnico Administrativo - Sistemas
Cadigo: 367 B
Grado Salarial 2
No. de cargos: 1 -
Dependencia Subgerencia Corporativa
Naturaleza del Cargo a Trabajador oficial
- Jefe Inmediato Subgerente Corporativo
ll. OBJETIVOS

« Ejecutar las actividades de la empresa relacionadas con el mangjo de los
recursos Informaticos, de comunicaciones, telemetria, automatizacion y

control, software y hardware computacional, de impresion, y digtalizacion
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de la empresa.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES
‘1. Coordinar y administrar la instatacién, soporte, programacion y configuracion

de equipos y software, asl como las redes de telecomunicacionas

2. Realizar el mantemmento preventivo y correctivo de infraestructura
tecnologica, de red y de datos de EMSERCOTASA ESP

3. Realizar el mantenimianto preventivo y correctivo de los equipos de computo,
incluyendo el formatec de computadores de ser necesario y con previa
autorizacion

4. Realizar el mantemmiento preventivo y correctivoe donde se encuentra el
senvidor principal,

5. Brindar servicios de seguridad en la organizacién, a través de |la planeacion,
coordinacion y administracion de los procesos de seguridad informatica,
teniendo en cuenta las copias de seqgundad

6. Realizar el soporte tecnico que se requiera. dependiendo de las circunstancias
y fallas que le sean reportadas de la infraestructura tecnologica de
EMSERCOTAS A

7. Brnindar apoyo en el seguimento y actualizacion de las politicas establecidas
por el Ministerio de las TICS en cuanto al gobierno digital, y demas temas que
sean requeridos dentro del portal web de la entidad en cumplimiento de la ley
1712 de 2014

B. Apoyar y realizar la publicacion de los procesos de contratacidn y demas
publicaciones en el portal web y redes sociales de la empresa dentro de los
terminos establecidos por los entes de control

9. Apoyar la elaboracion de informes y cargue de informacion que se requiera en
los diferentes portales web de los entres de control, fiscalizacion y vigilancia

10. Orentar a los usuanos en el usa seguro de las tecnologias de la informacion
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y la comunicacion
11. Las demas funciones que le sean asignadas acordes con la naturaleza dei
cargo

IV. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SG SST
1. Procurar por el cuidado integral de su salud y |la de sus compafieros

2. Cumplir con las normas y/o disposiciones de la empresa en materia de
segundad y salud en el trabajo y reglamentos propios de la empresa
. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo.
4. Conocer, entender, aplicar la politica Integral, SST. objetivos del SIG, SG 55T
y la politica de Prevencion de consumo de alcohol, drogas y tabaguismo
5. Conocer los riesgos de seguridad y salud en el trabajo de sus actividades y
& aplicar las medidas para controlarios
6. Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los
programas del 5G SST
7. Sumunistrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
8. Reportar inmediatamente todo incidente, accidente o presunta enfermedad
taboral, asi como condiciones y actos inseguros
9. Aplicar buenas practicas ambientales para la prevencién de la contaminaciéon
¥ proteccidn del medio ambiente
10. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades
gue se reglicen en [a empresa
11. Desarrollar practicas laborales seguras desde el autocuidado e informar
las condiciones de riesgos detectadas al jefe inmediato, al responsable del
SG-SST o reportario por escrito
12. Cumplir fas normas. reglamentos e instrucciones del programa de
segundad y salud en el trabajo de la compania
13. Mantener impio y ordenado su lugar de trabajo y hacer adecuado uso de
las instalaciones

14, Mantener y usar de acuerdo con el procedimiento el uso adecuado de los
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elementos de proteccion personal requendos para sus actividades

15. Participar activamente en |a eleccion de los comités asociados al 5G 55T

16. Participar en las actividades de capacitacién e induccion de los
componentes SG-SST. definidos en el plan de capacitacion

17. Acatar todas las disposiciones en malena de segundad, Segundad y
Salud en el Trabajo y ambiente que implemente la organizacion,

18. Colaborar con la dentficacidn de condiciones o aclos inseguros que
puedan suceder &n el lugar de trabajo y presentar sugerencias para el
mejoramiento,

19. Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos

20.  Cumplir con la programacion de los examenes médicos

L 21. Panicipar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacion vy
valoracion de riesgos

22. Promover la comprension de la politica en los trabajadores

23. Informar sobre las necesidades de capacilacion y entrenamiento en
Segundad y Salud en el Trabajo

24.  Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo

25.  Participar en las inspecciones de segundad

26. Garantizar el cumphmiento de las directrices en seguridad y salud en el
trabajo por parte de su personal a cargo.

27, Cumplir y exigir el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos de
Salud Ocupacional establecidas por la ley y 12 Institucion

V. RESPONSABILIDADES
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1. Por el cumplimiento de las normas y procedimientos en la ejecucion de las
aclividades a su cargo

2 Por la legalidad y exactitud en las liquidaciones y pagos que realice.

3. Por el registro fiel, oportuno y exaclo de las operaciones de tesoreria

4 Por el adecuado y correclo manejo de los recursos financieros de |a
empresa

5. Por el tramile opontuno y la liquidacion exacta de las matriculas, asi como
por la correcta elaboracion de novedades

6. Por la correcta aplicacion de las tarifas wigentes y el cumplimiento de las
normas sobre esta materia.

7. Por la ejecucion correcta de la digitacidn de lecturas y aplicacion de pagos

Por |a exactitud y confiabilidad de los documentos que elabore

o @

Por la exactitud v cumplimiento de los informes y estadisticas que deba
rendir
10 Por el autocuidado.

COMUNES 'POR NIVEL JERARQUICO
Onemacidn a resultados » Confiabllidad técnica
Orientacion al usuano y ciudadanc Disciplina

-
Transparencia »~ Responsabilidad
Compromisa con la organizacion » Trabajo en equipo.

b

WONowW oy

VII,CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

™ 1 Constitucién Politica fﬁﬁféacﬁ-ﬁ del Estado colombiano,
Marco legal institucional de la Empresa.

Normas de control interno, Sistema de Gestidon de Calidad, Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion

Tecnologias de la informacién y las comunicaciones —TIC

Contratacion estatal

Manejc de base de datos.

Conocimientos de las politicas y objetivos de la Empresa.

Manejo de herramientas informaticas

L3 B2

~f O h tu
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Lineamientos generales del Sistema de Gestidn de la Calidad

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento

Experiencia

Seis (B) semestres de estudios Expenencia minima de dos (2) afios
universitarios © Utulo de Tecnico o en el sector pubhco o privado en el

tecnologo en  areas de  sistemas, area de sistemas y/o informatica y/o

o informatica o afines telecomunicaciones
Matricula profesional vigente en las
carreras que asl lo exija la ley
11. AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES.
I. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion I:I'ét"Erﬁplen ~Auxiliar de Servicios Generales
Codigo a 470
H e : ——
Grado Salarial: 5
No. de cargos. — i
Naluraleza del Cargo Trabajador Oficial
Dependencia Subgerencia Corporativa
Jefe Inmediato Subgerente Corporativo a
Il, OBJETIVOS
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« Ejecutar las actividades de la empresa relacionadas con el asep, cafeteria y
mensajeria de la empresa

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Mantener aseadas las oficinas, pasillos, bafos, y demas dependencias de la
Empresa
2, Efectuar la impleza de los muebles de |as oficinas, vidrios, paredes, y
venlanas

3. Responder por el uso adecuade de los equipos de cocina y aseo ublizados en
el desempefio de sus funciones

~™ 4. Colaborar en el transporte de documentos y en diligencias sencillas fuera de
las instalaciones de la Empresa conforme a las instrucciones que le sean
impartidas.
5. Preparar y servir tinto, bebidas aromaticas, y gaseosa, conforme a los
reglamentos @ instrucciones que reciba
6. Realizar un cronograma mensual de las actividades diaras, quincenal y
mensual de impieza y mantemmiento de oficinas a realizar durante la vigencia
anual
7. Solicitar con anticipacion los insumos de cafeteria y articulos de aseo a quien
corresponda para el suministro de estos.
8. Velar por el aimacenamiento y cuidado de los insumos de cafeteria y aseo y

L) realizar una adecuada utihzacion de eslos
9. Las demas funciones que le sean asignadas acordes con la naturaleza del
cargo

V. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SG S5T
1. Procurar por el cuidad integral de su salud y la de sus compafieros.
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2. Cumplir con las normas y/o disposiciones de la empresa en materna de seguridad y
salud en el trabajo y reglamentos propios de |a empresa

4. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y nesgos
latentes en su sitio de trabajo

4. Conocer, entender, aphcar la politica SST, objetivos del SG SST vy la politica de
Prevencion de consumo de aicohol, drogas y tabaquismo

5. Conocer los nesgos de seguridad y salud en el trabajo de sus actividades y aplicar
ias medidas para controlarios

™~y 6 Participar en las actividades de simulacros programados y aclividades de los
programas del 5G SST

7 Suministrar informacian clara. completa y veraz sobre su estado de salud

8. Reportar inmediatamente todo incidente, accidente o presunta anfermedad laboral

asi como condiciones y actos inseguros.

8. Aplicar buenas practicas ambientales para la prevencion de la contaminacion y
proteccion del medio ambiente

™ 10. Participar en la prevencon de nesgos laborales mediante las actvidades que se realicen
&0 @ empresa

11 Desarrollar practicas laborales seguras desde el autocuidado e informar las
condiciones de riesgos detectadas al jefe inmediato, al responsable del SG-S5T o
reporiario por escrilo
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12.Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del programa de segundad y salud
en el trabajo de la empresa

13 Mantener impio y ordenado su lugar de trabajo y hacer adecuado uso de las

instalaciones

14 Mantener y usar de acuerdo con el procedimiento el uso adecuado de los elementos
de proleccion persanal requendos para sus actividades

15. Mo operar sin la debida autonzacion, los vehiculos o equipos diferentes a los que les

han sido asignados
~y 16. Participar activamente en [a eleccion de los comités asociados al SG 55T

17 Participar en las actividades de capacitacion e induccion de los componentes SG-
SST. defimdos en el plan de capacitacion

18 Acatar todas las disposiciones en materia de segundad, Seguridad y Salud en el

Trabajo y ambiente que implemente la organizacion

16 Colaborar con la wdentificacidn de condiciones 0 aclos inseguros que puedan

suceder en el lugar de trabajo y presentar sugerencias para el mejoramiento.

™ 20 Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion

de riesgos.
21 Cumplir con la programacién de los examenes medicos

22 Realizar el respectivo seguimiento a los compromisos de salud, entregados por la

empresa
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23.Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las suslancias quimicas

peligrosas
24 Hacer el trabajo de forma segura.

25 Participar activamente en la eleccion y conformacidn de los comités de apoyo
COPASST y en la eleccidn del comité de convivencia

V. RESPONSABILIDADES

™ « Por la correcta gjecucion de las labores de aseo y limpieza de las diferentes
areas de la Empresa.
» Por el adecuado manejo y conservacion de equipos, elementos y
herramientas.
« Por la ejecucion oportuna de las actividades a su cargo,
« Por el autocuidade.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Atencion al usuario y al ciudadano. » Manejo de la informacian
» Transparencia ~ Adaptacion al cambio,
- » Colaboracion

VILCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y estructura la Empresa.

Manual de funciones y reglamento interno de la Empresa

Introduccién a los procedimientos del cargo y politicas generales de la Empresa.
Politicas y protocolos de atencion al usuano.

Bon
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VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
Experiencia

Nicleo Basico del Cnnnnimﬁntn

Expenencia minima de dos (2) afios en el

Educacidn Pnmana o secundana ; e
seclor publico o privado an senicios

generales

DIRECCION FINANCIERA Y COMERCIAL

12. DIRECTOR FINANCIERO Y COMERCIAL.

o | IDENTIFICACION
Nivel ~ Directivo
Denominacién del Empleo Director Financiero y Comercial
Cédge. 080 _
Grado Salarial 2 o

No. De cargos:

1

Eepﬂ ndencia:

Subgerencia Corporativa — Direccién

Financiera y comercial

Jefe nmediato

E-u'bgeranfﬂ &urpcr_rat-i;n

Naturaleza del Cargo

Funcionario publico de Libre

Nombramiento y Remocion

Il. OBJETIVOS
Dirigir las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los objetivos,
planes y politicas trazadas contribuyendo con |la adecuada organizacion financiera y

comercial de la empresa; para la eficiente administracion de los servicios que presia a
los usuarios, realizando las gestiones pertinentes para la generacion y uso adecuado de

N8
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los recursos, asl como el correcto manejo ¥y admimistracion de las finanzas, en
competencias de planeacion, presupuesto, contabiidad y venta de servicios de la
empresa, buscando siempre optimizar |a prestacion de los servicios |, la generacion de

excedentes financieros, v la autosostenibilidad de la empresa.

Ademas, Planear, dirigir, ejecutar y evaluar las politicas, programas y proyectos de
mercadeo y ventas de |la Empresa. Asi como; coordinar y controlar las distintas
actividades de comercializacion de la Empresa, que incluyen atencién al usuario, ventas,
registro o catastro de usuarios, tarifas, suscriptores, determinacion de consumos,
facturacion, recaudo, cobranza y servicio postventa

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Proponer a la Gerencia la adopcion de politicas, cbjetivos y estrategias relacionadas
con la administracion de recursos fisicos y financieros de la empresa.

Z. Participar en |a elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la empresa

3. Coordinar la elaboracion del programa anual de caja (PAC), de acuerdo con las
normas legales vigentes y las politicas establecidas por el Ministerio de Hacienda y
Credito Publico y solicitar el PAG mensual,

4. Coordinar y controlar la elaboracién y tramite de las solicitudes de adicién,
modificacion y traslados presupuestales.

5. Controlar la ejecucidn del presupuesto.

6. Rewisar el informe de deuda publica previo al envié a la Contraloria y Ministerio de
Hacienda

7. Coordinar qué la contabilidad general este de acuerdo con las normas legales

7~ vigenies.

8. Coordinar y realizar los pagos de acuerdo con las obligaciones de la empresa, de
conformidad con las normas y procedimientos vigentes y verificar [a infoermacion
contenida en los titulos valores gque se expidan para la firma del Gerente.

8. Coordinar y controlar el manejo de las cuentas bancarias, encargos fiducianos, cajas
menores que se creen en la empresa y efectuar las operaciones relacionada con el
manejo de los recursos financieros, velando porgue se inviertan en condiciones, que
garanticen liquidez, segundad y rentabilidad.

10.Velar por la custodia y la administracion de los valores y dineros de la empresa.
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11.Propender por la presentacion oportuna de las declaraciones sobre informacion
tributaria, que solicite la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacicnales - DIAN.

12 Coordinar la elaboracidn y presentacion de los infoermes de ejecucion presupuestal,
financiera y contable requeridos por la empresa, Contaduria General de la Nacién, el
Ministeno de Hacienda y Crédito Publico y los organos de control

13 Coordinar el pago de servicios publicos y pago de impuestos de los bienes de
propiedad de la empresa

14 Elaborar los estudios previos y de mercado necesarios para realizar la contratacion
requerida relacionada con el area

15. Coordinar y supervisar las actividades de presupuesto. contabilidad y tesoreria

16.Dingir, ejecutar y hacer seguimiento al mapa de nesgos en el area financiera

17 Aplicar las normas, los lineamientos de Segundad y Salud en el Trabajo y
reglamentos adoptados por la Empresa

18. Dirigir, coordinar y ejecutar |la funciones asignadas a la dependencia

19. Autonizar la modificacidn de facturas cuando se compruebe error en lectura del
consumao, asl como el sbono a la cuenta de los suscnplores por consumos cobrados
de mas

20 Coordinar todo lo relacionado con la facturacién, financiaciones, refinanciaciones y
iquidaciones

21 Coordinar con la oficina técnica operativa la ejecucion de actividades de apoyo
operativo que requiera el area a suU cargo.

22 Controlar la calidad de la facturacion, mediante revision para validacion, de tal forma
que se garantice la exactitud, oporturndad vy confiabilidad de la facturacldn de los
Servicios

23 Rewisar y evaluar los documentos que se producen en el proceso de facturacion lales
como relacion de facturacion, recibos, registro de suscriptores vigentes, hstado de
ingresos recaudados en el perncdo anterior, tabla de tarifas y los demas que se
requieran

24 Asistir a los comités qué la Empresa ha conformado y en los cuales sea requerido.

25 Participar en la formulacion de planes y programas de su competencia

™ 26 Dirigir, supervisar, promover, participar en los estudios e investigaciones gue

permitan mejorar la prestacion de los senvicios a su cargo y el oportuno cumplimiento
de los planes, proyectos y programas

27 Asislir a las directivas de la empresa en la adecuada aplicacion de las normas y
procedimientos propios del ambito de su competencia

28 Administrar, dingir, controlar y evaluar |la ejecucion de los programas, proyectos y
actividades del personal a su cargo

29 Proponer @ implantar los procedimientos e instrumentos requendos para mejorar ia
prestacion de los servicios a cargo de la Direccidn.
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30 Aplcar los lineamienios del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y el modelo
Imtegrado de Planeacion y Gestidn (MIPG) de la empresa

V. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SG SST
~ 1. Procurar por el cuidad integral de su salud y la de sus compafieros
2. Cumplir con las normas y/o disposiciones de |a empresa en matena de segundad y
salud en el trabajo y reglamentos propios de la empresa
3 Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitic de trabajo
4 Conocer, entender, aplicar la politica SST, objetivos del SG S8T y la politica de
Prevencion de consumo de alcohol, drogas v labaguismo
5. Conocer los nesgos de segundad y salud en el trabajo de sus actividades y aplicar
las medidas para controlarios
6. Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los
programas del SG 55T
P 7. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud
8 Reportar iInmediatamente todo incidente. accidente o presunta enfermedad laboral,
asi como condiciones y actos Inseguros
9.  Aplicar buenas practicas ambientales para la prevencion de |a contaminacion y
proteccion del medio ambiente
10.Participar en la prevencidon de nesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la empresa
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11.Desarrollar practicas laborales seguras desde el autocuidado e informar las
condiciones de riesgos detectadas al jefe inmediato, al responsable del 5G-55T o
repontario por escrito

12 Cumplir ias normas. reglamentos e instrucciones del programa de seguridad y salud
en el trabajo de la empresa

13 Mantener impio y ordenado su lugar de trabajo y hacer adecuado uso de las
instalaciones

14 Mantener y usar de acuerdo con el procedimiento el uso adecuado de los elementos
de proteccion personal requendos para sus actividades.

15 No operar sin la debida autarizacion, los vehiculos o equipos diferentes a los que les
han sido asignados

16 Participar activamente en la eleccion de los comités asociados al SG SST

5 17 Participar en las actividades de capaciacion e induccion de los componentes SG-

S&T. definidos en el plan de capacitacion

18 Acatar todas las disposiciones en matena de segundad, Segundad y Salud en el
Trabajo y ambiente que implemente la organizacion

18 Colaborar con la identificaciéon de condiciones o actos inseguros que puedan suceder
en el lugar de trabajo y presentar sugerencias para el mejoramiento

20, Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion
de riesgos

21 Cumplir con la programacion de los examenes médicos.

22 Realizar el respectivo seguimento a los compromisos de salud, entregados por la
empresa

™ 23 Aplcar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias quimicas

peligrosas

24 Hacer el trabajo de forma segura

25 Participar activamente en la eleccidén y conformacion de los comilés de apoyo
COPASST y en la eleccion del comite de convivencia

Neno
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V. RESPONSAEILIDADES

« Por el cumplimiento del plan estratégico, financiero

« Por el cumplimiento de procesos y procedimientos de la Direccion financiera vy
comercial

» Por la ejecucion adecuada de las actividades de la direccidn financiera y
comercial

« Por la presentacion oporluna y exacta de los informes financieros de la
entidad

« Por la comercializacién, ventas, facturacion y politicas para fidelizar el cliente

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estrategica

Y

r
» Onentacion a resultados. » Liderazgo efectivo.
» QOrientacion al usuario y al ciudadano » Planeacion
- 7 Compromiso con la Organizacion -~ Toma de decisiones
» Trabajo en equipo » Pensamiento sistémico.
» Adaptacion al cambio. » Resolucion de conflictos.
VILCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucidn Politica, Leyes y Decretos Nacionales, Plan de Desarrolio y
Organismos de Control
2. Normatividad y Politicas Publicas en el area de desemperio
3. Planeacion estrategica
4  Plan de cuentas.
5. Presupuesto
6. Sistemas Integrados de Gestion (Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo- Gestidn
Ambiental)
7. Maodelo Integrado de Planeacion y Gestidn MIPG
-

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

MNacleo de Conocimiento Experiencia
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Titulo profesional en los nicleos basicos  Experiencia profesional relacionada
del conocimiento en. Economia,
Admimstracion o Contaduria Publica

minimo de dos (2) afos

Tituio de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del cargo

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley

13. PROFESIONAL FINANCIERO Y CONTABLE

& l. IDENTIFICACION
Nivel - ~ Profesional -
Denominacion del _Emplﬁ_ Profesional Universitano = Financiero

y contable

Codigo. 218 o
Grado Salanal 1 -
No. de cargos: 1
Dependencia - B Direccién Financiera y Comercial
Maturaleza del Cargo - Trabajador Oficial

= Jefe Inmediato "~ Director Financiero y Comercial

Il. OBJETIVOS

Hanmﬁda ¥ actﬁmﬁﬁﬁniﬁmupumm de la empresa
de conforrmidad con las normas establecidas por la Contaduria General de |a
MNacién, y la Contraloria General de la Nacion y Contraloria de Cundinamarea,
para que contribuya a tomar de manera agil y oporfuna las decisiones de las
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diferentes dependencias, respecto de |a situacidn financiera, presupuestal y
contable de EMSERCOTA S A E SP

11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Producir, dentro de las p]ﬁ}!} y términos establecidos, balances y los demas
estados financieros corporativos y por servicio, asi como hacer el seguimento al
comportamiento de los costos administrativos y operacionales de cada uno de
los servicios

2, Realzar analisis de cuentas contables y presupuestales y elaborar los estados
financieros de la Empresa y las notas a los estados financieros, y demas informes
solicitados por las Entidades.

3. Emitir las certificaciones a los proveedores de |as retenciones practicadas en el
penodo.

4. Liquidar mpuestos tasas, a nivel nacional, distrital y municipal como: Renta
anual, retencion en ia fuente, impuesto a las ventas, industna y comercio anual,
rética mensual, estampillas y tasas en los plazos establecidos por la DIAN y el
Municipio.

5. Realizar el reporte de la Informacion Exagena, anual

6. Entregar la informacion requerida de los indicadores de gestion correspondientas
al area.

7. Elaborar los informes a la Contraloria de Cundinamarca (SIA Contraloria y SIA

™ Observa), Contraloria General de Republica (Chip), Contaduria General de

la Nacion (Chip), Superintendencia de Senvicios publicos domiciliaros (SUI) y
demas entes de control gue lo exijan. En cumplimiento a la normatvidad vigente
8. Llevar organizado el archivo de la dependencia
9. Pertenecer a los comités que se conformen y requieran del mismo
10.Realizar Conciliaciones Bancarias

11.Coordinar la publicacdn de los estados financieros en la pagina de Ia compafiia.
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12.Realizar evaluaciones financieras de los procesos contractuales (Licitaciones,
Convocatorias)

13.Realizar los registros financieros contables y presupuestales

14 Apoyar el seguimiento contable y presupuestal.

15.Y las demas funciones que le sean asignadas acordes con la naturaleza del

cargo

IV. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SG SST
1. Procurar por el curdado integral de su salud y la de sus compareros

2 Cumplir con las normas y/o disposiciones de la empresa en matena de
segundad y salud en el trabajo y reglamentos propios de la empresa
= 3. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo.
4. Conocer, entender, aplicar la politica Integral, 55T, objetivos del SIG, 5G S5T v
la politica de Prevencion de consumo de alcohol, drogas y tabaquismo
5 Conocer los nesgos de seguridad y salud en el trabajo de sus actividades y
aplicar las medidas para controlarios.
6. Participar en las actividades de simulacros programades y actividades de los
programas del SG §5T
Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud
8 Reportar inmediatamente todo incidente, accidente o presunta enfermedad
laboral, asi como condiciones y actos inseguros
Aplicar buenas practicas ambientales para la prevencion de la contaminacion y
protleccion del medio ambiente.
10, Participar en la prevencidn de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la empresa.
11 Desarrollar practicas laborales seguras desde el autocuidado e informar las
condiciones de riesgos detectadas al jefe inmediato. al responsable del SG-S5T

o reportarlo por escrito.
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12 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del programa de seguridad y
salud en el trabajo de la compafiia

13.Mantener limpio y ordenado su lugar de trabajo y hacer adecuado uso de las
instalaciones

14 Mantener y usar de acuerdo con el procedimiento el uso adecuado de los
elementos de proteccidn personal requendos para sus actividades

15. Participar activamente en la eleccidn de los comités asociados al SG 55T

16. Participar en las actividades de capacitacion e induccién de los componentes
SG-S5T, definidos en el plan de capacitacidn

17 Acatar todas las disposiciones en matena de seguridad, Segundad y Salud en el
Trabajo y ambiente que implemente la organizacion

18. Colaborar con la identificacion de condiciones o actos inseguros que puedan

] suceder en ef lugar de trabajo y presentar sugerencias para el mejoramiento.

19, Participar en la actualizacion de la identificacidn de peligros, evaluacion y
valoracién de nesgos

20, Cumplir con la programacion de los examenes medicos

21 Participar en la actualizacion de la dentificacion de pebgros. evaluacion y
valoracién de nesgos

22 Promover la comprension de la politica en los trabajadores.

23 Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Sequridad v
Salud en el Trabajo.

24 Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo

25 Participar en las inspecciones de seguridad

™ 28 Garantizar el cumplimiento de las directrices en segundad y salud en el lrabajo

por parte de su personal a cargo

27 Cumplir y exigir el cumplimiento de las politicas, normas y procedimentos de
Salud Ocupacional establecidas por la ley y la Institucion

28 Promover |la participacion del personal en las reuniones. charlas, capacitacion y
entrenamiento de segundad que programe la empresa en mejora continua de
las condiciones y estandares de trabajo

N80
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28 Promover la participacidn del personal en los grupos de Seguridad y Salud en el
Trabajo que se conformen como son: COPASST, Brigada de emergencia,
Convivencia, entre otros

30 Conocer y respaldar las acciones resultantes de las investigaciones de
incidentes y/o accidentes taborales leves, graves y/o severos

31 Exigir que el personal informe al responsable de Seguridad y Salud en el
Trabajo o COPASST sobre las condiciones o acciones inseguras en los lugares
de trabajo y presentar sugerencias de cofreccion; asi mismao sobre l0s
problemas en materia de medicina preventiva y del trabajo, higiene y segundad
industnal

32. Facilitar y coordinar con Gestion del Talento Humano y Gestion de la Segundad
y Salud en el Trabajo el tiempo necesario para que el personal asisia a las

-~ diversas capacitaciones y/o entrenamientos en seguridad industrial, salud
ocupacional y medio ambiente en mejora de un desempeno continuo seguro en
sus oficios

V. RESPONSABILIDADES

« Por lalegalidad y exactitud en las iquidaciones y pagos que realice

« Por la elaboracidn y suscripcion correcta y oportuna de los estados
financieros de la empresa

+ Por el cumplimento de las normas contables y procedimientos en (a
ejecucidn de las actividades a su cargo

« Por el registro fiel, oportuno y exacto del presupuesto y la contabilidad

» Por la exactitud y confiabilidad de los documentos que elabore

« Por la exactitud y cumplimiento de los informes y estadisticas que deba rendir

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '

a COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
» Onentacion a resultados ~ Aprendizaje continuo.
» Onentacidn al usuano y cludadano ~ Experticia profesional

=  Transparenca

0860
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» Compromiso con la organizacian =~ Trabajo en equipo y
colaboracion
»~ Creatividad e innovacion

VIL.LCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2 Organizacion y estructura del Estado colombiano
3. Organizacion y estructura de la Empresa
4 Ley 142 de 19084 y normas que lo modifiquen o adicionan
5 Contratacion Estatal
6. Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo.
7. Finanzas,
g8 Contabilidad
9 Presupuesto
10 Herramientas ohimaticas.
g =
Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Titulo profesional universitarioc en ciencias Expenencia profesional minimo de dos
crntalie {2) afos en el area fmancera y/o
Matricula profesional vigente en las carreras contable.
que asi lo exija la ley
14. TECNICO ADMINISTRATIVO DE PQR.
”

I IDENTIFICACION

Nivel Técnico
Técnico Administrativo de PQR

Denominacion del Emplec
Codigo 367

N80
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Grado Salanal 2

No. de cargos 1 -

Dependencia " Direccion Financiera y Comercial S

Naturaleza del Cargo o Trabajador oficial - -

Jefe Inmediato Director Financiero y comercial o
Il. OBJETIVOS

Ejecutar las actvidades relacionadas con el area de Peticiones. (Juejas y Reclamos, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos para ellos

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES
4 1. Atender al publico

2. Brindar la informacion relacionada con las condiciones que ngen el contrato, el
nuevo regimen de proteccion, el procedimiento y tramite de peticiones, quejas y
recursos

3. Realizar una adecuada atencion a los usuanos que presenien peticiones, quejas,
reclamos y recursos, relacionadas con la prestacion de los servicios de acueducto,
alcantanllado y aseo, de conformidad y en los términos que establece la ley

4. Llevar el comecto reqistro de las peticiones. quejas, reclamos y recursos,
relacionadas con la prestacion de los servicios de acueducto, alcantanilado y aseo.
de conformidad y en los términos que establece la ley

5. Elaborar el reporte de las peticiones, quejas y recursos y de los silencios
administrativos, que deben enviarse mensualmente a la Superinfendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios

6. Elaborar el reporte de los reclamos y elaborar las actas y documenics inherenies
a estos.

7. Mantener actualizado el archivo de las carpetas de usuanos

8. Recepcion verificacidn de solicitudes de viabilidad y conexiones.

9. Entrega y archivo de viabilidades de servicio
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10 Asistencia en linea del Chat virtual de la ;}Egina.

11.Elaboracion de certificaciones de servicio publico.

12.Administracién del Archivo General de PQR.

13.Actualizar en el sistema los usuanos y tulares de cuenta

14.Actualizacidn y entrega al usuano de formatos o formulanocs para solicitud de
servicio,

15.Actualizacion y generacion de duplicado de facturas vencida.

16. Administracion de Base de datos de las solicitudes de servicio

17.Las demas funciones que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo

IV. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES SG SST

1. Procurar por el cuidado integral de su salud y la de sus companeros
[ 5. £ Cumplir con las normas y/o disposiciones de [a empresa en matena de segundad
y salud en el trabajo y reglamentos propios de la empresa.
3. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
nesgos latentes en su sibio de trabajo.
4 Conocer, entender, aphcar la politica Integral, SST, objetivos del SIG, SG S5T y
la politica de Prevencion de consumo de alcohol, drogas y tabagquismo
5. Conocer los riesgos de seguridad y salud en el trabajo de sus actividades y aplicar
las medidas para canirolarios
6 Paricipar en las actividades de simulacros programados y actividades de los
programas del SG 55T
7. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud
(&) B. Reportar inmediatamente lodo incidente, accidente o presunta enfermedad
taboral, asi como condiciones y aclos INsequros
8. Aplicar buenas practicas ambientales para la prevencion de la contaminacion y
proteccion del medio ambente,
10. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la empresa
11.Desarrollar practicas laborales seguras desde el autocuidado e informar las
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condiciones de riesgos detectadas al jefe inmediato, al responsable del SG-S5T
0 reportario por escrilo

12 Cumplir [as normas, reglamentos e instrucciones del programa de seguridad y
salud en el trabajo de la compania

13 Mantener limpio y ordenado su lugar de trabajo y hacer adecuado uso de las
instalaciones.

14 Mantener y usar de acuerdo con el procedimeento el uso adecuado de los
elementos de proteccidon personal requendos para sus actividades

15 Participar activamente en la eleccidn de los comités asociados al SG SST

16. Participar en las actividades de capacitacion e induccion de los componentes SG-
SS5T, definidos en el plan de capacitacian

17 Acatar todas las disposiciones en materia de seguridad, Segundad y Salud en el

[ Trabajo y amblente que implemente la organizacion

18. Colaborar con la |dentificacién de condiciones o actos inseguros que puedan
suceder en el lugar de trabajo y preseniar sugerencias para el mejoramiento.

19 Paricipar en la actualizacion de la identificacion de peligros. evaluacion y
valoracion de nesgos

20 Cumplir con la programacion de los examenes médicos

21 Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos

22 Promover la comprension de la politica en los trabajadores

23 Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad ¥
Salud en el Trabajo.

= 24 Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.

25 Participar en las inspecciones de seguridad

26 Garantizar el cumplimento de las directnces en segundad y salud en el trabajo
por parte de su personal a cargo

27 Cumplir y exigir el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos de
Salud Ocupacional establecidas por la ley y la Institucion

NG00
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IV. RESPONSABILIDADES

« Porel r:umphmlent[i de las nomas técnicas y procedimientos en la Ejmde
las actividades a su cargo.

« Por la atencion adecuada y oportuna a los usuarios y por el tramite de sus
peticiones, gquejas y reclamos

« Por el estnicto cumplimiento de los procedimientos comerciales para la atencion
al usuario.

« Por el adecuado control del registro de las peticiones, quejas, reclamos y
recursos presantados por los usuanos.

+ Por el opertuno y adecuado suministro de la informacidn entregada a la
persona encargada de realizar el reparte en la pagina web del Sistema Unico

~ de Informacion -SUl-
« Por la adecuada custodia de los bienes a su cargo
+ Por el autocuidado
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
# Ornantacion a resultados. » Confiabilidad téecnica
» Onentacidn al usuano y ciudadano » Disciplina
» Transparencia » Responsabilidad

» Compromiso con la organizacian » Trabajo en equipo

VILCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-~ 1. Constitucion Politica y Organizacién del Estado colombiano.
Marco legal institucional de la Empresa.

Normas de control interno, Sistema de Gestidn de Calidad, Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

Tecnologias de la informacion y las comunicaciones =T1C

Gestion documental

Contratacion estatal

Manejo de base de datos

Conocimientos de las politicas y objetivos de la Empresa.

[ I

o =~ @ W A
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9. Manejo de herramientas informaticas
10. Lineamientos generales del Sistema de Gestion de la Calidad

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
"E-:Itpa_:"IBnr:ia

Nucleo Basico del Conocimiento

_'I'-écm:ﬂ LabnraT,_'téc.nlc.n profesional, o Enperienr:ia minima de dos (2) afos en el

& tecnologo en areas de las ciencias sector publico o privado en atencidn al chente
contables, economicas © y/o PQRS
administrativas.
15. TECNICO ADMINISTRATIVO DE COMERCIAL.
I, IDENTIFICACION
Nivel a Técnico o
™ Denominacién del Empleo Técnico Administrativo - Comercial
Eadrgu: 367
Grado Salanal 2 o
No. de cargos. 1
Dependencia Direccion Administrativa ¥ Comercial
Naturaleza del E._‘ﬁu_ B i Trabaﬁ:ﬁ&r oficial
Jefe iInmediato Director Adminstrativo y Comercial
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Il. OBJETIVOS

Ejecutar las actividades de la empresa refacionadas con el manejo del area
comercial en cuanto al registro de suscriplores. determinacion de cOnsumMOEs,

facturacion, cobranza y recauda

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES
1. Efectuar el tramite de matriculas relacionadc con ia solicitud, aprobacion,

liquidacién y programar la instalacién y la novedad de ingreso al registro de
suscriplores

2. Generar Informe de control de matriculas gue relacione por fechas los

D diferentes

tramites efectuados y reportar al tecnico de Acueducto y Alcantarniliado las
malfriculas liquidadas y no canceladas. con el propdsito de evitar gue se
conecten fraudulentamente.

3. Generar mensualmente el informe que contenga: matriculas liquidadas,
forma
de pago e ingresos percibidos por cada conceplto inherente a las matriculas,
asl como el control de financiacion que indique el numero de cuotas y el
valor de cada una

6. Elaborar Informe detallado de las novedades reportadas por los fontaneros
an los listados de toma de lectura y que benen que ver con: cambio de uso,

gy estado de medicion, conexiones fraudulentas, demoliciones_ elc. Elcual es

reportado al Técnico de Acueducto y Alcantanilado

7. Organizar y concertar con el area técnica- operativa. la toma de Lecturas
que comprende. generacion de listados, cuadros de control de lomas de
lecturas, control y validacion de elias, reportando a dicha area aquellas que
por inconsistentes ameriten nueva toma de lecturas

8. Hacer pruebas seleclivas de consumo y hacer seguimiento al
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comportamiento de consumaos de los grandes y bajos consumidores

9. Codificar, cuantificar y reportar al Técnico de Acueducto y Alcantanilado las
novedades reportadas por los fontaneros en los listados de toma de lectura
y que tienen que ver con cambio de uso, estado de medicion, conexiones
fraudulentas, demoliciones, etc

10.Elaborar oportunamente las novedades que se presenten por cambio de
uso, nombre, direccion, coddigo o ruta, etc y hacer la digitacion tanto de las
lecturas como de las novedades

11.Aplicar estricta y correctamente la estructura tarifaria vigente, asi como las
actualizaciones ordenadas por la CRA, de conformidad con lo reporiado por
el Técnico de Aseo y el Profesional Universitario de Acueducto vy
Alcantarillado.

] 12 Revisar y validar la determinacion de consumos procesada y evaluar el

comportamiento de los consumos, previamente a impnmir los recibos

13 Realizar la gestion de los subsidios de servicios publicos domicilianos ante
la alcaldia municipal

14 Elaborar los cuadros de ingresos facturados, ingresos recaudados y cartera
momsa por edades, defallando la cartera oficial para notificar a las
diferentes entidades y procurar su pagoe

15.Elaborar las ordenas de reconexion a los usuarios con el servicio corlado y
gue cancelaron la deuda pendiente como también elaborar las drdenes de
corte a morosos segun el numero de periodos adeudados

16.Conciliar con Contabihdad los Ingresos facturados y recaudados, asi como

N también la cartera morosa

17.Llevar actualizado el archivo de la Seccidn Comercial y generar los repories
y estadisticas del area

18.Producir oportunamente las esladisticas relacionadas con el regisiro de
suscriptores, consumos, facturacion, recaudo, cartera y demas aspectos de
la gestidn comercial, asi como calcular los indicadores de gestion

cormmespondientas al area.
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19.Generar mforme de reporte comercial para el sistema SUl de la
Supenniendencia de Servicios Poblicos Domiciliarnios la informacion
correspondiente a Tanfas, cartera y demas de sus funciones y entregar al
Asesor Tarifario

20.Atender de manera presencial al usuano,

21.Recibir, proyectar y contestar derechos de peticion

22 Revisar el estado de cartera antes de realizar los cortes con el objetivo de
no suspender el servicio de manera erronea

23.Revisar i validar la toma de lecturas, @l reparto de las facturas y concertar
con la Seccion Administrativa, Financiera y Comercial la gjecucidn de las
demas achividades de apoyo que se requieran

24 Calcular y facturar los subsidios para ser cobrados a la Alcaldia

Y 25.Las demas funciones que le sean asignadas acordes con [a naturaleza del

carga,

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SG SST

1 Procurar por el cuidado integral de su salud y la de sus mmpgﬁems

2 Cumplir con las normas y/o disposiciones de la empresa en matena de
seguridad y salud en el trabajo y reglamentos propios de la empresa

3 Informar eportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo

4 Conocer, entender, aplicar la politica Integral, SST, objetivos del SIG, SG SST
y la politica de Prevencion de consumo de alcohol, drogas y tabaguismo.

) 5 Conocer los riesgos de seguridad y salud en el trabajo de sus actividades y

aphcar las medidas para controlarios.

6 Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los
programas del SG 55T

7. Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

8 Reportar inmediatamente todo incidente. accidente o presunta enfermedad
laboral, asi como condiciones y actos inseguros
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g, Aphcar_buenas practicas ambientales para ia prevencion de la contaminacion
y proteccion del medio ambiente

10 Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que
se realicen en [a empresa

11 Desarrollar practicas laborales seguras desde el autocuidado e informar las
condiciones de nesgos detectadas al jefe inmedialo. al responsable del SG-
SST o reportario por escrito

12. Cumplir las normas, reglamentos e Instrucciones del programa de seguridad
y salud en el trabajo de la compafia

13 Mantener limpio y ordenado su lugar de trabajo y hacer adecuado uso de las
instalaciones.

14 Mantener y usar de acuerdo con el procedimiento el uso adecuado de los

~y elementos de proteccién personal requeridos para sus actividades

15 Participar activamente en la eleccién de los comités asociados al SG SST

16 Participar en las actividades de capacitacion e induccion de los componentes
SG-S5T, definidos en el plan de capacitacion

17 Acatar todas las disposiciones en matena de segundad, Seguridad y Salud
en el Trabajo y ambiente que implemente la organizacidn

18 Colaborar con la identificacion de condiciones o actos inseguros que puedan
suceder en el lugar de trabajo y presentar sugerencias para el mejoramiento

19 Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos

20 Cumplir con la programacion de los examenes medicos

~ 21 Participar en la actualizacion de la wdentificacidn de peligros, evaluacion vy

valoracion de nesgos

22 Promover la comprension de |a politica en los trabajadores

23 Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en
Sequndad y Salud en el Trabajo.

24 Participar en la Investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.

25 Participar en las inspecciones de segundad
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26_Garantizar el cumplimiento de las directnces en seguridad y salud en el
trabajo por parte de su personal a cargo.

27.Cumplir y exigir el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos de
Salud Ocupacional establecidas por la ley y la Institucion

V. RESPONSABILIDADES

« Por el cumplimiento de las normas y procedimienios en la ejecutiﬁn de
las actividades a su cargo

« Por la legalidad y exactitud en las liquidaciones y pagos que realice

« Por el registro fiel, opertuno y exacto de las operaciones de tesoreria

+ Por el adecuado y correcto manejo de los recursos financieros de la

empresa
& » Por el tramite oportuno y la liquidacion exacta de las matriculas, asl
como por la carrecta elaboracion de novedades
« Por la correcta aplicacién de las tanfas vigentes y el cumplimiento de las
normas sobre esta maternia.
« Por la ejecucion correcta de la digitacion de lecturas y aplicacion de
pagos.
« Por la exactitud y confiabilidad de los documentos que elabore
« Por la exactitud y cumplimiento de los informes y estadisticas que deba
rendir
+« Por el autocuidado
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
ﬁ
o COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Crientacion a resultados. » Confiabllidad técnica
r  Drientacidon al usuario y ciudadano. » Disciplina,
» Transparencia » Responsabilidad
» Compromiso con la organizacion » Trabajo en equipo

VII.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

G860
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1. Constitucién Politica y Organizacién del Estado colombiano.
Marco legal institucional de la Empresa

Normas de control interno. Sistema de Gestion de Calidad, Modelo Integrado de
Planeacion y Geston

Tecnologlas de la informacion y las comunicaciones =TIC.
Gestion documental

Contratacion estatal

Manejo de base de datos

Conocimientos de las politicas y objetivos de la Empresa
Manejo de herramientas informaticas

Lineamientos generales del Sistema de Gestion de la Calidad

L B

WM~ A

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia

2] Técnico o tecndlogo en areas de las Experiencia minima de dos (2) afos
ciencias  contables, economicas ¢ en el sector publico o pnvado en el
administrativas, area comercial y/o atencion al publico

SUBGERENCIA TECNICA OPERATIVA

16. SUBGERENTE TECNICO OPERATIVO.

|. IDENTIFICACION
™ Nivel Directvo
Denominacion del Empleo: Subgerente Técnico Operativo N
Codigo: 080
Grado Salarial. 2 -
No, De cargos. 1
Dependencia: Subgerencia lécnica operativa
Jefe inmediato Gerente.
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Naturaleza del Cargo Funcionario publico de Libre
MNombramiento y Remocion

Il. OBJETIVOS

Dingir. formular politicas institucionales y politicas de adopcién de planes, programas y
proyectos relacionados con las labores técnicas y operativas correspondientes a los
servicios misionales de la Empresa con el fin de asegurar a los ciudadanos la prestacion
de servicios publicos con calidad y oportunidad

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Dingrr, coordinar y supervisar el cumplimiento con calidad de la prestacion de
g servicios de acueducto, alcantanliado y aseo.

2. Planear y coordinar la ejecucion de los programas de mantenimiento preventivo y la
atencion del mantenimiento corrective de los equipos de la Empresa

3. Controlar los procesos y comparar el desempefio con las normas establecidas,
midendo eficiencia y eficacia

4 Recomendar los ajustes y/o modificaciones o cambio de equipes, herramientas ©
maquinas para lograr un mejor rendimiento y uniformidad en los procesos

3 Dingir, coordinar y controlar las actividades a su cargo, velando por el cumplimiento
de las normas, procedimientos y funciones.

8. Dirigir y participar en la formulacion y en la determinacion de los planes y programas
de su competencia,

7. Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios e investigaciones gue
permitan mejorar la prestacion de los servicios

8. Dingir, coordinar y confrolar el seguimiento al consumo de las facturas de energia,

~ acueducto y alcantarillado, para su correspondiente pago

9 Asistir a las directivas de la empresa en la adecuada aplicacion de las normas vy
procedimientos propios del ambito de su competencia

10. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requendos para mejorar
prestacion de los servicios

11.Dirigir, coordinar y controlar las aclividades relacionadas con el correcto
funcionamiento del sistema de acueducto y alcantarillado en cuanto a la operacian,
mantenimiento y ejecucion de obras, disefos e interventorias.

12 Vigilar que la calidad del agua suministrada cumple con las normas lécnicas vigentes
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y porgue se apliquen correctamente los métodos vy procedimientos de tratamiento.

13 Ejecutar y controlar el proceso de tratamiento del agua que se ha de suministrar a los
usuanos en términos de cantidad oportunidad;, y continuidad, cumpliendo los
requisitos de calidad establecidos en la normatividad legal vigente y las normas de la
Empresa

14 Velar por la correcta recoleccion, conduccion, tratamiento y disposicion de las aguas
seriidas

15.Velar por la adecuada conduccion y disposicion de las aguas lluvias.

16.Velar por la correcta recoleccion, bamdo, transponte y disposicion final de los
residuos solidos

17 . Definir y hacer cumplir los aspectos técnicos y especificaciones para el disefo y
construccion de obras de acueducto, alcantanilado y asec

18. Dinigir, coordinar y controlar los mecanismos de actividades tendientes a proteger y
recuperar las cuencas y cafadas de las fuentes superficiales que suministran el agua
para la prestacion del servicio de acueducto,

18. Coordinar la actualizacidn del catastro de redes.

20 Administrar y monitorear en coordinacion con el laboratono, los puntos de toma de
muestras para calidad de agua. y ejecutar las acciones requendas cuando los
resultados del analisis lo amerilten

21 Dtrlgir y controlar los programas de seguridad industrial

22 Dingir. coordinar y ejecutar la funciones asignadas a la dependencia

23 Aplicar las normas, los lineamientos de Seguridad y Salud en el Trabajo y
reglamentos adoptados por la Empresa

24 Aplicar los lineamientos del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y el modelo
Integrado de Planeacidn y Gestion (MIPG) de |la empresa

25 Las demas funciones asignadas por autondad competente

IV. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SG SST
i 1. Procurar por el cuidad integral de su salud y la de sus mmpanéms

2 Cumplir con las normas y/o disposiciones de la emprasa en materia de segundad y
salud en el trabajo y reglameantos propios de la empresa

3. Infarmar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y nesgos
latentes en su sitio de trabajo.

4 Conocer, entender, aplicar la politica SST, objetivos del SG SST y la politica de
Prevencitn de consumo de alcohol, drogas y tabaquismo.
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5 Conocer los resgos de seguridad y salud en el trabajo de sus aclividades y aplicar
las medidas para controlarios

6 Participar en las actividades de simulacros programados y actwvidades de los
programas del SG 55T

7. Sumimstrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud

8 Reportar inmediatamente todo incidente, accidente o presunta enfermedad laboral,
as| como condiciones y actos inseguros

8 Aplicar buenas practicas ambientales para la prevencion de la contaminacion y
proteccitn del medio ambiente

10. Participar en la prevencidn de rniesgos laborales mediante |las actividades gque se
realicen en la empresa

11.Desarrollar practicas laborales seguras desde el aulocudado e mformar las

) condiciones de nesgos detectadas al jefe inmediato, al responsable del SG-5ST o

reportarlo por escnto

12. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del programa de seguridad y salud
en el trabajo de la empresa

13.Mantener limpio y ordenado su lugar de trabajo y hacer adecuado uso de las
instalaciones

14 Mantener y usar de acuerdo con el procedimiento el uso adecuado de los elementos
de proteccion personal requerndos para sus actividades

15.No operar sin la debida autorizacion, los vehiculos o equipos diferentes a los que
les han sido asignadoes.

16_Participar activamente en la eleccion de los comités asociados al SG 55T

™ 17 Participar en las actividades de capacitacién e induccion de los componentes SG-

SST, definidos en el plan de capacitacion

18. Acatar todas las disposiciones en materia de seguridad, Segundad y Salud en el
Trabajo y ambiente que implemenie |a organizacion

19 Colaborar con la identificacién de condiciones o aclos inseguros que puedan
suceder en el lugar de trabajo y presentar sugerencias para el mejoramiento.

20. Participar en la actualizacion de 1a identificacion de peligros. evaluacion y valoracion
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de riesgos,

21.Cumplir con la programacion de los examenes medicos.

22 Realizar el respective seguimiento a los compromisos de salud, entregados por la
empresa.

23.Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias quimicas
peligrosas.

24_Hacer el trabajo de forma segura.

25 Participar activamente en la eleccion y conformacién de los comites de apoyo
COPASST v en la eleccion del comité de convivencia.

V. RESPONSABILIDADES
« Por &l cumplimiento del plan estratégico misional
™ « Por el cumplimiento de procesos y procedimientos para la operacion de la
empresa
« Por |la ejecucion adecuada de las actividades de la subgerencia técnica y
operativa de la empresa
« Por la coordinacién para presentacion oportuna y exacta de los informes
tecnicos de la entidad
« Por la efectiva prestacion de los senvicios de acueducto, alcantarillado y aseo,
« Por la efectiva y oportuna ejecucion de las obras a cargo de fa empresa

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Onentacion a resultados Vision estratégica.
» Qrientacién al usuario y al ciudadano. Liderazgo efectivo.
» Compromiso con la Organizacion, Planeacion
» Trabajo en equipo. Toma de decisiones.
Pensamiento sistémico.

L T O

VIL.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucidn Politica de Colombia
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2. Organizacion y estructura del Estado Celombiano.

3. Manejo del sistema operativo que utiliza la Empresa.

4. Introduccidn a los procedimientos del cargo y politicas generales de la Empresa

5. Normatividad Legal Vigente.

6. Acuerdos Vigentes de Junta Directiva.

7. Lineamientos generales del Sistema de Gestion de Calidad.

B Conocimiento del RAS. (Reglamento del Sector de agua potable y sanitaria basico).
8. Lineamientos generales del Sistema de Gestion de la Calidad,

10. Conocimientos en el modelo integrado de planeacién y gestion. "MIPG"

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Nucleo de Conocimiento Experiencia

Thulo profesional &n los nicleos: basicos Un (1) afic de experiencia profesional

. : laci
del conocimiento en: Ingemeria Cwvil vy PEIACIORACS,

™y Afines,

Titulo de especializacion en areas del
conocimiento relacionado con las

funciones.

17. PROFESIONAL OPERATIVO.

I, IDENTIFICACION

Mivel Profesional

i Denominacion del Empleo: _ Profesional Universitano — Operativo
Codigo: 218
Grado Salarial 2
No. de cargos 1
Dependencia. Subgerencia Técnica Operativa
Naturaleza del Cargo Trabajador Oficial
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Jefe Inmediato Subgerente tecnico operativo

Il. OBJETIVOS

Coordinar las actividades técnicas y operativas de la empresa relacionadas con la
captacidn y produccion de las fuentes de acueducto, el tratamiento y control de calidad del
agua suministrada, asl como del control de calidad de los vertimientos de alcantaniiado,

las actividades de recoleccion y barndo a cargo de la empresa.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES
1. Ejecutar, supervisar ¥ coordinar las actividades ¥ acciones de cardcter técnico ¥

operativo para la adecuada explotacion y tratamiento del agua suministrada al
sistema de acueducto, asi como del manejo de [os recursos hidnicos y ambientales
relacionados con &l servicio

2. Controlar permanentemente los volimenes de agua producida y velar por que se
lleven en cada pozo las estadisticas correspondientes en cuanto a consumo de
energia, horas de operacion, lecturas de macro medidores y suspensiones del
SEMVICIO

3. Definir el tipo de tratamiento y dosificacion de sustancias quimicas y velar por la
calidad del agua suministrada a la poblacion. de conformidad con las normas
lecnicas vigentes

4. Realizar un adecuado control de calidad del agua. ejeculando los analisis definidos
en norma a resolucion 2115 de 2007, preduciendo los informes y cuadros de
aceptabilidad, mediante el analisis quimico de diferentes puntos en el municipio.

5. Solcttar, analizar y verificar los resultados de los analisis que por compelencia
propia realiza la Secretaria de Salud y delerminar los correctivos

6. Revisar y supervisar los programas de trabajo para la operacion de las planias de
tratamiento de agua potable. asi como de los equipos de rebomber del sistema de
alcantantiado.

7. |dentificar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo y ampliacion

Naao
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de pozos profundos, de las plantas de tratamiento y equipos de rebombeo del
sistema de alcantanllado, y transmitir sus requenmientos a la Gerencia para la
elaboracion de los planes, programas y proyectos de inversion

8. Mantener al dia la informacién técnica de los pozos profundos. plantas de
tratamiento y equipos de bombeo del sistema de alcantarillado y demas equipos
relacionados con eéstas instalaciones

9. Revisar y aprobar las facturas de cobro de energia y de sustancias quimicas, asi
como tambien las entradas y vales de consumo por sustancias quimicas

10.Supervisar la operacion de la macro medicion, los programas de control de fugas,
para cumplir con las metas de reduccidon del indice de agua no contabilizada e
informar opartunamente scbre los resultados a la Gerencia
propia realiza la Secretaria de Salud y determinar los correctivos

™ 11.Revisar y supervisar los programas de trabajo para la operacién de las plantas de

tratamiento de agua potable, asi como de los equipos de rebombeo del sistema de
alcantanllado

12.|dentificar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo y ampliacion
de pozos profundos, de las plantas de tratamiento y equipos de rebombeo del
sistema de alcantarillado, y transmitir sus requenmientos a la Gerencia para la
elaboracion de los planes, programas y proyectos de inversion

13.Mantener al dia la informacién técnica de los pozos profundos, plantas de
tratamiento y equipos de bombeo del sisiema de alcantanillado y demas equipos
relacionados con estas inslalaciones

14.Revisar y aprobar las facturas de cobro de energia y de sustancias quimicas, asl

- como tambeén las entradas y vales de consumao por sustancias quimicas

15.Supervisar la operacion de la macro medicidon, los programas de control de fugas,
para cumplir con las melas de reduccién del indice de agua no contabilizada e
informar oportunamente sobre los resultados a la Gerencia

16.Presentar los informes e indicadores de la gestion técnica y operativa de los pozos
profundos y plantas de tratamientc y equipos de rebombec del sistema de
alcantarillado

Neao
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17.Velar por el adecuadc manejo y archivo de planos, fichas y documentos técnicos
relacionados con los pozos profundos y de las plantas de tratamiento y equipos de
rebombeo del sistema de alcantarillado.

18.Dar las instrucciones a los encargados de operar los pozos y plantas y evaluar &l
desempefio de estas funciones de estos funcionarios

19 _Definir, dar instrucciones y supervisar con el coordinador respectivo los trabajos
para la reparacion de danos en los pozos profundos y de las plantas de tratamiento
¥ equipos de rebombeo del sistema de aicantarillado

20. Suministrar de forma oportuna y veraz la informacion para reportar al sisterma SUI
de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, la Informacion
correspondiente al area Técnica Operativa de los servicios de Acueducto vy
Alcantarillado. La cual sera entregada al contratista asignado para el reporte final.

-~ 21.Las demas funciones que le sean asignadas acordes con |a naturaleza del cargo.

IV. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SG S5T

Procurar por el cuidado 1-r'11&g'rél de su salud yr la de :‘;ﬂﬁ_c:ﬁﬁ'lﬁéﬁéma.

—

Z2. Cumplir con las normas y/o disposiciones de la empresa en materia de seguridad vy
salud en el trabajo y reglamentos propios de la empresa

3. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitic de trabajo

4  Conocer, entender, aplicar |a politica Integral, SST, objetivos del SIG, SG S8T y la
politica de Prevencion de consumo de alcohol, drogas y tabaquismo

5 Conocer los nesgos de segundad y salud en el lrabajo de sus aclividades y aplicar

L las medidas para controlarios

6. Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los

programas del SG 55T

-~

Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
Reportar inmediatamente todo incidente, accidente o presunta enfermedad laboral,

o

asi como condiciones y aclos inseguros
9 Aplicar buenas practicas ambientaies para la prevencion de la contaminacion y
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proteccion del medio ambienta

10 Participar en |la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la empresa

11.Desarrollar practicas laborales seguras desde el autocuidado e informar las
condiciones de niesgos detectadas al jefe inmediato, al responsable del SG-SST o
reportarlo por escrlo

12 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del programa de segundad y salud
&n el trabajo de la compania

13 Mantener limpio y ordenado su lugar de trabajo y hacer adecuado uso de las
instalaciones

14 Mantener y usar de acuerdo con el procedimiento el uso adecuado de los elementos
de proteccion personal requendos para sus aclividades

N 15. Participar activamente en la eleccion de los comités asociados al SG S8T

16 Participar en |as actividades de capacitacion e induccidn de los componentes SG-
SST, definidos en el plan de capacitacion

17 Acatar todas las disposiciones en materia de seguridad, Seguridad y Salud en el
Trabajo y ambente que implemente la crganizacion

18 Colaborar con la identificacidn de condiciones o actos inseguros que puedan
suceder en el lugar de trabajo y presentar sugerencias para el mejoramiento

18. Participar en la actualizacién de la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion
de nesgos

20 Cumplir con la programacidn de los examenes médicos

21 Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacion y valaracion

. de nesgos

22. Promover la comprension de la politica en los trabajadores

23 Informar sobre las necesidades de capacitacidn y entrenamiento en Segundad y
Salud en el Trabajo

24 Participar en la investigacidn de los incidentes y accidentes de trabajo

25 Participar en las inspecciones de segundad

26 Garantizar el cumplimiento de las directrices en seguridad y salud en el trabajo por
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27. Cumplir y exigir el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos de Salud

parte de su personal a cargo.

Ocupacional establecidas por |a ley y la Institucién

28 Promover la panlicipacion del personal &n las reuniones, charlas, capacitacion y
entrenamiento de sequridad que programe la empresa en mejora continua de las
condiciones y estandares de trabajo

28. Promover la participacidn del personal en los grupos de Segundad y Salud en el
Trabajo que se conformen como son. COPASST, Brigada de emergencia,
Convivencia, entre otros

30.Conocer y respaldar las acciones resultantes de las investigaciones de incidentes
yfo accidentes laborales leves, graves y/o severos

31 Exigir que el personal informe al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo o

€H COPASST sobre las condiciones o acciones inseguras en los lugares de trabajo y

preseniar sugerencias de correccion, asi mismo sobre los problemas en maleria de
medicina preveniiva y del trabajo, higiene y seguridad industrial

32 Faciltar y coordinar con Gestidn del Talente Humano y Gestidn de la Segundad y
Salud en el Trabajo el bempo necesano para gue el personal asista a |as diversas
capacitaciones y/o entrenamientos en sequrdad industnal, salud ocupacional y
medio ambiente en mejora de un desempeno continud seguro en sus oficios

V. RESPONSABILIDADES
« Porel :umphﬁmntu de las normas técnicas y procedimientos en la ejecucion de

las actwidades a su cargo
M « Por la calidad del agua suministrada a la poblacion
« Por los programas de macro medicion,
« Porla exactitud y cumplimento de los informes y estadisticas que deba rendir.
« Por el autocurdado

'VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES N POR NIVEL JERARQUICO
» Orentacidn a resultados » Aprendizaje continuo
» Onenlacidn al usuario y ciudadano » Experticia prolesional
=~ Transparencia » Trabajo en equipo y
= Compromis0 con la organizacion colaboracion.
» Creatividad e innovacion
VILCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia N
2. Organizacién y estruciura del Estado colombiano.
3. Organizacion y estructura de la Empresa
4. Ley 142 de 1894 y normas que lo modifiguen o adicionen
5. Contratacion Estatal
6. Procedimento Administrative y Contencioso Administrativo
7. Herramientas ofimaticas,
Fa
Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
AREA DE CONOCIMIENTO Experiencia
Titulo Profesional en areas de Ingemerias con Expenencia profesional minima de tres
especializacion (3) afios en el sector publico o privado
en el area de acueducto y/o
Matncula profesional vigente en las carreras que alcantanilado y/o aseo
asl lo exija la ley
-

18. TECNICO OPERATIVO DE ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO

1. IDENTIFICACION
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MNivel Tecmico
Denominacién del Empleo: Tecnico  Operativo- Acueducto ¥
Alcantanllado
Codigo 314
Grado Salarial 1
No. de cargos 1 o
Dependencia Subgerencia lécnica operativa
Naturaleza del Carge —_Tfa_hé}ac_iﬂr oficial
Jefe Inmediato - Subgerente técnico operalivo -
Operativo
Il. OBJETIVOS

= Ejecutar y apoyar todas las actividades de la seccidn de Acueduclto y Alcantarillada

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

E:ecutar las actvidades relacionadas con el correcto funcionamiento de los

i

sistemas de redes disiribucion de acueducto y recoleccion de alcantarillado en
cuanto a la operacidn, mantenimiento. ejecucidn de obras e interventora

2. Controlar la recoleccion, disposicion de las aguas servidas

3. Hacer cumplir los aspectos técnicos y especificaciones para la construccidn de
obras de acueducto y alcantanilado.

4. Rewisar y validar las disposiciones definitivas de los servicios de acueducio y

o alcantanilado

5. Colaborar en la actualizacion del estado sanitaric y demas informacién técnica
relacionada con produccion y demanda de agua, operacion de |as redes y
pérdidas, consumos de sustancias quimicas y demas INsSumos, equipos
electromecanicos, elc.

6. Mantener actualizado el catastro de redes de acueducto y alcantanllado, desde el
momento que la empresa cuente con &l
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7. Colaborar en la determinacion de las necesidades de inversion para la operacion,
mantenimiento, optimizacion rehabilitacion y expansidn de los sistemas

8. ldentihcar las necesidades de Inversidn para ampliacion de los sistemas y de
reposicion de la infraestructura y transmitir sus requenmientos a la Gerencia para
la elaboracion de los planes, programas y proyectos de inversidn

9, Concertar la elaboracion de los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de los sistemas de Acueducto y Alcantanllado, en lo relacionado con
las redes, estructuras, equipos. maquinana y demas infraestructura

10 Velar por la eficiencia de la micro medicion y los programas de centrol de fugas,
para cumplir con las metas de reduccion del indice de agua no contabilizada e
informar oportunamente sobre los resultados a la Gerencia.

11.Definir, dar instrucciones y supervisar los trabajos para la deteccidn y reparacion

F=N de dafios. loma de lectura, suspensiones, inslalaciones, en los sistemas de

Acueducto y Alcantanilado

12.Revisar y aprobar las facturas por compras y suministros para los servicios de
acueducto, alcantanllado y aseo, asi como también las entradas y vales de
consumo por utilizacion de estos matenales

13.Elaborar términos y anexos técnicos para la confratacion de bienes y servicios de
Acueducto y Alcantanilado, evaluar las ofertas y colaborar en la respectiva
contratacion

14 Elaborar términos y anexos técnicos para la conftratacion de hienes y servicios de
proyectos interadministrativos, evaluar las ofertas y colaborar en la respectiva
contratacion y las demas inherente al manual de contratacion

) 15.Hacer pruebas selectivas de consumo y hacer seguimiento al comportarmento de

consumos de los grandes y bajos consumidores

16.0perar instalacicnes, equipos y sistemas. de acuerdo con lps instructivos
emanados por la gerencia y el jefe de seccion

17.Revisar e informar permanentemente scbre el estado de las instalaciones,
equipos, tuberias de conduccidn, distribucion y recoleccion de agua potable

18 Elaborar y mantener actualizadas las fichas tecnicas de todos los equipos que
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conforman los sistemas de agua potable y saneamiento basico, asi como el
catastro de usuarios, Catastro de Redes y Plan Maestro de Acueduclo y
Alcantarillado.

19.Cumplir de manera ngurosa con las tareas asignadas por el jefe de seccion en
lo relacionadeo con las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo, a fin
de garantizar la operacion normal de los sistemas ¥ equipos.

20.Revisar e informar sobre los trabajos relacionados con deteccion de fugas,
reparacion, mantenimiento y reposicion de medidores y demas actividades
inherentes a los sistemas de acueducio y alcantanllado, conforme a los
programas e instrucciones de la gerencia.

21, Realizar con prontitud la reparacion de los dafios v fugas que se presenten en los
sistemas

™ 22.Realizar e informar scobre los programas relacionados con el correcto

mantemimiente y reparacion de los equipos de micro medicion y demas
actividades del Banco de Medidores.

23.Realizar las labores de mantenimiento y limpieza de los distintos elementos y
estructuras del alcantarillado, de acuerdo con los programas establecidos por la
Gerencia,

24 Supervisar las campafias educativas de uso eficiente del agua y demas
relacionadas.

25.Suministrar la informacion que se debe cargar en el sistema SUl de la
Superintendencia de Servicios Publicos lo relacionado a cortes de sernvicios.

26.Apoyo, seguimiento y rendicién de informes de la sentencia del ric Bogota.

™ 27 .Apoyo, Seguimiento e informes del PSMV

28.Apoyo, Seguimiento e informe del PUEAA

29 Atencion al publico

30.Apoyo tecnico para proyectos de Urbanizacion y nueves usuarios

31. Supervision de contratos delegados por la Gerencia.

32.Elaboracion de informes y reportes a los entes de control (Super Servicios, SUL
CAR])
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33.Concertar |la operacion del equipo vehiculo camidn succidn-presion
especializado.

34.Elaboracion y reporte de la autoevaluacion de la CAR,

35.Las demas funciones que le sean asignadas acorde con la naturaleza del cargo,

IV. FUNCIONES Y RESPONSAEBILIDADES SG SST

-

Procurar por el cuidado integral de su salud y la de sus companeros.
2. Cumplir con las normas y/o disposiciones de la empresa en materia de seguridad
y salud en el trabajo y reglamentos propios de la empresa.
3. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.
™ 4. Conccer, entender, aplicar la politica Integral, 55T, objetivos del SIG, SG SSTy la
politica de Prevencion de consumo de alcohol, drogas y tabaquismo
3. Conocer los nesgos de seguridad y salud en el trabajo de sus actividades y aplicar
las medidas para controlarios.
6. Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los
programas del SG S5T
7. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud
8 Reportar inmediatamente todo incidente, accidente o presunta enfermedad laboral,
asi como condiciones y actos inseguros
9. Aplicar buenas practicas ambientales para |la prevencion de la contaminacidn y
proteccion del medio ambiente.
" 10. Parta‘t:ipar en la prevencion de riesgos laborales mediante las aclividades que se
realicen en [a empresa
11.Desarrollar practicas |aborales seguras desde el autocuidado e informar las
condiciones de nesgos detectadas al jefe inmediato, al responsable del SG-55T o
reportarlo por escrito
12.Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del programa de seguridad vy

salud en el frabajo de la compania
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13 Mantener impio y ordenado su lugar de trabajo y hacer adecuado uso de las
instalaciones

14 Mantener y usar de acuerdo con el procedimientc el uso adecuado de los
elementos de proteccion personal requendos para sus actividades

15 Participar activamente en la eleccion de los comites asociados al 5G 55T

168.Participar en las actividades de capacitacidon e induccion de los componentes SG-
55T, defimdos en el plan de capacitacidn

17 Acatar todas las disposiciones en matena de seguridad, Segundad y Salud en el
Trabajo y ambiente que implemente la organizacion

18.Colaborar con la identificacion de condiciones o actos inseguros que puedan
suceder en el lugar de trabajo y presentar sugerencias para el mejoramiento

19. Panticipar en la actualizacidn de la identficacion de pebgros evaluacion vy

™ valoracion de riesgos

20. Cumplir con la programacion de los examenes medicos

21 Participar en la actualizacion de |la identificacion de peligros, evaluacion vy
valoracion de nesgos

22 Promover [a comprension de la politica en los trabajadores.

23. Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiente en Segundad y
Salud en el Trabajo

24 Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo

25 Participar en las inspecciones de seguridad

26 Garantizar el cumplimiento de las directrices en segundad y salud en el trabajo por
parte de su personal a cargo.

™ 27 Cumplir y exigir el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos de Salud

Ocupacional establecidas por la ley y la Institucion

V. RESPONSABILIDADES

Neaon
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Por el cumplimiento de las normas técnicas y procedimienios en la ej@cucion de

las actividades a su cargo,

« Por el cumplimiento de las funciones y procedimientos en la ejecucion de las
actividades a su cargo

« Por la adecuada cuslodia de los bienes a su cargo.

» Por el autocuidado

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Origntacién a resuitados » Confiabilidad técnica
» Orientacidén al usuario y ciudadano » Disciplina
Transparencia ~ Responsabilidad
- » Compromiso con ta organizacion » Trabajo en equipo.

VILCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y estructura de la Empresa.

Manejo del sistema operativo que utiliza la Empresa.

Introduccién a los procedimientos del cargo y politicas genearales de la Empresa
Normatividad Vigente

Conocimento de redes y rutas

= I T SO R

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Seis (B) semestres de estudios universitanos Experniencia minima de tres (3) anos

aprobados, o titulo de Técnico ¢ tecnélogoen  en el sector publico o privado en el
areas de ingenierias, contaduria, economia, area de acueducto y/o alcantanilado
administracion o afines con las funciones de!

cargo

Matricula profesional vigente en las carreras que
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asl lo exjja la ley

19. CONDUCTOR CAMION SUCCION-PRESION
ESPECIALIZADO

I, IDENTIFICACION
Mivel Asistencial

Denominacién del Empleo: Conductor camién succion-presion

especializado

- Codigo: 482
Grado Salanal 2
No. de cargos; 1
Naturaleza del Cargo Trabajador Oficial
Dependencia: éuﬁgerenma técnica operativa
Jefe Inmediato Subgerente técnico operativo
Il. OBJETIVOS

Conducir el vehiculo camién succidn-presion especializado y maquinaria amarilla
que le sea asignada, velando por su conservacion, segurdad y mantenimiento,
) observando un Optimo grado de responsabilidad en el desempefio de los servicios

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Prestar apoyo en la conduccion de vehiculo camién SuUCCION-presion

especializado o maguinaria amarilla asignada siguiendo estrictamente el
recomdo o rutas definidas por su supenor y cumpliendo con los tiempos y el
cronegrama establecido para tal fin, observando las normas de transito

860
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 establecidas por las autaridades competentes

2. Cumplir con los requisitos legales para el desempefio del cargo y mantener
al dia los documentos respectivos

3. Velar por la actualizacion de los documentos del vehiculo camién succion-
presion especializado o maquinana amarnlla, manteniendo a paz y salvo.

4. Evaluar los recorridos y los inconvementes que se presenten en el
cumplimiento de su labor e informaros oportunamente por escrito a su
supenor

5. Apoyar técnicamente labores de alcantarillado y acueducto con el vehiculo
camion succion-presion especializado o maquinarnia amanilada asignada.

6. Colaborar con el area de Acueducto y Alcantarillado para que las obras y
cronogramas de ejecucidn se puedan cumplir en forma eficiente, evaluar los

£ inconvenientes que se encuentre para el cumplimiento de su labor e
informarios oportunamente y por escrta a su supenor nmediato

7. Inspeccionar diariamente el vehiculo o la maquinana que se le asigne para
comprobar el perfecto funcionamiento del motor, llantas, frenos, nivel de
combustible, lubncantes, refrnigerantes, accesorios de ensamble y demas
elementos que garanticen al personal, al vehiculo camidn succion-presion
especializado o la maguinana amarilla y a la empresa la buena disposicion
para el servicio

8. Cumplir con las normas y parametros de peso, volumen tipo de carga y horas
de funcionamiento

9. Cumplir con las normas de transito y segundad industnal

™ 10.Mantener en orden los informes que le soliciten sobre la operacion del
vehiculo camion succidn-presion especializado o la maquinaria amarilla,
consumao de combustible y lubricantes

11.Entregar el vehiculo camidn succion-presion especializado o maquinana
amarilla al conductor que lo llegase a relevar, en las mejores condiciones de
funcionamiento

12.Solicitar oportuna y estrictamente el suministro de combustibles y lubricantes.

N80
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13.Velar por el mantenimento optimo del vehiculo ¢ maquinaria amarila,
llevando la tareta de control que permita el mantenimiento preventivo

14 Colaborar oportunamente en la reparacion y mantenimiento del vehiculo
camién succion-presion especializado o maquinaria amarilla informando a su
supernor si exisle alguna necesidad no prevista

15.Informar oportunamente sobre los dafios y requenmientos que presente el
vehiculo camidn succion-presion especializado o maguinaria amarnilla,

16.Recolectar y transportar los residuos y desechos del mantenimiento de redes
de alcantarillado, cumpliendo estnctamente las instrucciones del jefe
inmedialo y los procedimientos establecidos en cuanto a cargue, transporte,
descargue y registro.

17.Las demas funciones gue le sean asignadas acordes con la naturaleza del

o cargo

IV. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SG SST

1. Procurar por el cuidad integral de su salud y la de sus compaferos

2. Cumplir con las normas y/o disposiciones de |a empresa en maieria de seguridad
y salud en el trabajo y reglamentos propios de la empresa

3. Informar oporlunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo.

4 Conocer, entender, aplicar [a politica SST, objetivos del SG S5T y la politica de
Prevencion de consumo de alcohol, drogas y tabaguismo

5. Conocer los riesgos de sequndad y salud en el trabajo de sus actividades vy
aplicar las medidas para conlrolarios.

& Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los
programas del 3G SS8T

7. Suministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su eslado de saiud

8 Reporar inmediatamente todo incidente, accidente o presunta enfermedad
laboral, asi como condiciones y aclos INseguros.

9. Aplicar buenas practicas ambientales para la prevencion de la contaminacion y

NE6o
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proteccion del medio ambiente
10 Participar en la prevencion de resgos laborales mediante las actvidades que se
reahcen en la empresa.
11 Desarrollar practicas laborales seguras desde el aulocuidado e informar las
condiciones de nesgos detectadas al jefe inmediato, al responsable del 5G-§8T
o reportario por escrito.
12, Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del programa de segundad y
salud en el trabajo de la empresa
13 Mantener limpio y ordenado su lugar de trabajo y hacer adecuado uso de las
instalaciones
14 Mantener y usar de acuerdo con el procedimento el uso adecuado de los
elementos de proteccion personal requendos para sus actividades
) 15. No operar sin la debida autonzacion, ios vehiculos o equipos diferentes a los que
les han sido asignados.
16. Participar activamente en la eleccidn de los comités asociados al SG SST
17 Participar en las actividades de capacitacion e induccion de los componentes SG-
SST, definidos en &l plan de capacilacion
18 Acatar todas las disposiciones en materia de segundad, Seguridad y Salud en el
Trabajo y ambiente que implemente la organizacion
19. Colaborar con la identificacion de condiciones o aclos inseguros que puedan
suceder en el lugar de trabajo y presentar sugerancias para &l mejoramento
20 Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de nesgos
21 Cumplir con ia programacion de los examenes médicos
22 Realizar el respectivo segumiento a los compromisos de salud, entregados por
la empresa.
23 Aplicar las indicaciones de las hojas de segundad de las sustancias quimicas
peligrosas
24 Hacer el trabajo de forma segura
25 Participar activamente en la eleccion y conformacion de los comités de apoyo
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COPASST vy en la eleccidon del comité de convivencia

V. RESPONSABILIDADES
« Por el adecuado uso, manejo, seguridad y mantenimiento del vehiculo

« Por las herramientas, elementos y dotacidn que se les suministres y por
elementos y matenales que transporte.
« Por la calidad del servicio prestado.
« Por el cumplimiento a las normas legales de transito
« Por el Autocuidado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Onentacién a resultados. Confiabilidad tecnica
Onentacién al usuano y ciudadano Disciplina

f

-~
Transparencia » Responsabilidad
Compromiso con la organizacitn » Trabajo en equipo,

VYN Y

VILCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco legal institucional de la Empresa

Organizacion y estructura de la Empresa

Manejo del sistema operativo que utiliza la Empresa

introduccion a los procedimentos del cargo y politicas generales de la Empresa
Normatividad Vigente

Conocimiento de redes y rutas

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia

Educacién Primaria o secundarnia Experiencia minima de dos (2) afos en
Licencia de conduccion B2/C2Z o supenor el sector publico o privado en
Conocimiento de mecanica basica conduccidn y/u operacion de vehiculo
camion succion-presion especializado
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y/o maguinaria amanilia

20. OPERARIO DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO
I, IDENTIFICACION

Nivel Aslétenaé'l

Operano de acueducto y alcantanilado

‘Denominacion del E'fﬁﬂét_:-f"

Codigo: - 487
Grado Salarial 4
) No de cargos: 12
Dependencia Subgerencia técnica operativa
Naturaleza del Cargo Trabajador Oficial
Jefe Inmediato — - Subgerente técnico operativo
Il. OBJETIVOS

Realizar los trabajos y actividades relacionadas con la operacion, instalacion,
mantenimiento y reparacion de redes y estructuras de acueduclo y alcantarillado, asi
como realizar la adecuada y oportuna operacion de las plantas tratamiento y pozos
de captacion de manera que se garantice la correcta prestacion del servicio

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

Velar por el buen funcionamiento de las instalaciones domiciliarias

2. Ejecutar la instalacidn y reparacidn de tuberias, estructuras y accesorios y las
labores de cargue y descargue de materiales, transporte de tuberias, elementos,
equipos y herramientas

3. Panicipar en las operaciones del vehiculo equipado para la impieza en redes de
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4 Retirar y reinstalar los medidores segun la programacion de la Subgerencia

acueduclo y alcantarillado y pozos sépticos

Tecnica Operativa.

5 Tomar lecturas de consumo y distribuir las facturas. de acuerdo a tempos y las
establecidas

3] Realizar las SUSpENsSIONes, cones, reconexiones, y reinslalaciones de acuerdo a
las actas expedidas por la oficina de mercadeo y ventas

7. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a bocatomas, desarenadores.
aducciones, conducclones, tanques de almacenamiento, luberias,
sedimentadores, floculadores, canales, colectores, hidrantes, pozos de
inspeccion, y demas estructuras de acueducto y alcamtarillado.

B8 Realizar la construccion. operacion, mantenimiento e instalacion de las redes

= estructura de acueducto y alcantarillado

8. Inspeccionar, vigilar y venficar permanentemente el estado y funcionamiento de
las redes, equipos y estructuras para determinar filtraciones, fugas de agua,
dafios desperdicios o conexiones fraudulentas, elc

10  Informar oportunamente las novedades y anomallas gque se presenten en las
rutas tales como escapes, fugas de agua, conexiones fraudulentas, estados de
medicidn, tapas, medidores dafados, elc

11. Diligenciar y manlener actualizadas las fichas técnicas de lodos los equipos
axistentes

12 Inspeccionar y verificar permanentemente el estado de las Instalaciones vy
equipos de los pozos de aguas subterraneas

& 13. Diligenciar, preservar y entregar documentos (planilias, formatos, etc }-que le

saan asignados y esten de acuerdo con la naturaieza de su cargo

14 Conftrolar los elementos incluidos en su inventarico y por los puestos a su
disposicion para el normal desarrollo de su trabajo y velar por su conservacion y
cuidado.

15 Operar con ei debido cuidado y diligencia, previa instruccion del jefe inmediato
los vehiculos o equipos de propiedad de la Empresa, y reportar al jefe inmediato
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cualquier anomalia que se presente durante su operacion
16. Ejecutar las actividades de limpeza y mantenimento de fuentes hidricas de
acuerdo a lo indicado por el jefe inmediato.
17. Lasdemas funciones que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo
IV. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SG SST

1. Procurar por el cuidad integral de su salud y la de sus compafieros

2. Cumplir con las normas y/o disposiciones de la empresa en materia de segundad y
salud en el rabajo y reglamentos propios de la empresa

3 Informar oportunamente al empleador o contralante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo

4. Conocer, entender, aplicar la poliica S5T. objelivos del 5SG S5T vy la politica de

* Prevencidn de consumo de alcohol, drogas y tabaguismo

5. Conocer los riesgos de segundad y salud en el trabajo de sus actvidades y aplicar
las medidas para controlarlos.

6 Participar en las activdades de simulacros programados y actividades de los
programas del SG 55T
Surministrar informacion clara, compileta y veraz sobre su estado de salud

B. Reponar inmediatamente todo incidente, accidente o presunta enfermedad laboral
asl como condiciones y aclos Inseguros.

5 Aplicar buenas praclicas ambientales para |la prevencion de la contaminacion Yy
proteccion del medio ambiente

10 Participar en la prevencon de nesgos laborales mediante las actwdades que se realicen en
la empresa

11.Desarrollar practicas laborales seguras desde el autocuidado e informar las
condiciones de riesgos detectadas al jele inmediato. al responsable del SG-SST o
reportario por escrito

12 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del programa de seguridad y salud
en el trabajo de |a empresa.

13 Mantener limpio y ordenado su lugar de trabajo y hacer adecuado uso de [as
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instalaciones

14 Mantener y usar de acuerdo con el procedimiento el uso adecuado de los elementos
de proteccidn personal requeridos para sus actividades

15 No operar sin la debida autorizacidn, los vehiculos o equipos diferentes a los que les
han sido asignados

16. Participar activamente en la eleccion de los comités asociados al SG S5T

17.Participar en las actividades de capacitacion e induccién de los componentes SG-
S5T. definidos en el plan de capacitacién

18. Acatar todas las disposiciones en matena de segundad, Segundad vy Salud en el
Trabajo y ambiente que implemente la organzacion

19 Colaborar con la identificacion de condiciones o actos inseguros que puedan suceder
en el lugar de trabajo y presentar sugerencias para el mejoramiento.

) 20 Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros. evaluacion y valoracion

de riesgos.

21, Cumplir con la programacion de los examenes medicos.

22 Realizar el respectivo seguimienio a los compromisas de salud, entregados por la
empresa

23 Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias quimicas
peligrosas

24 Hacer el trabajo de forma segura

25 Participar activamente en la eleccion y conformacion de los comités de apoyo

COPASST y en la eleccién del comité de convivencia.

V. RESPONSABILIDADES.

+ Por el adecuado uso, manejo, segundad y mantenimiento de los elementos y
herramientas a cargo

= Por las herramientas, elementos y dotacion que se les suministres y por
elementos y materiales que transpone.

« Por la calidad del servicio prestado,

« Por el cumplimiento a las normas legales de transito
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« Por el Autocuidado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orentacién a resultados » Confiabilidad técnica
Orientacién al usuario y ciudadano. »~ Disciplina
-

Transparencia Responsabilidad
Compromiso con la organizacion Trabajo en equipo.

L i R

VIL.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7 Marco legal institucional de la Empresa.

8 Organizacidn y estructura de la Empresa

9. Manejo del sistema operativo que utiliza la Empresa
10, Introduccian a los procedimientos del cargo y politicas generales de la Empresa
11 Nomatividad Vigente

12. Conocimiento de redes y rutas.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia

Educacion anaﬂa o seécundana. 'E:p-eriencla minima de dos (2) afios an
el sector publice o prvade como
fontanero yio operano de acueducto y/o
i PTAR yio PTAP ylo construccion civil
Experiencia minima adicional de dos (2)
anos en el sector publico o privado como
operario de vehiculo camion succion-
presicn especializado para el rol
operano de vehiculo camibn succlon-

presitn especializado.

Neaon
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21. TECNICO OPERATIVO DE ASEO

IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Operativo - Aseo ——=
Cédiga: 314
Grado Salarial 2
No. de cargos 1 -
Dependencia Subgerencia técnica np_emtwn o
Naturaleza del Cargo Trabajador Oficial

™ Jefe Inmediato N Subgerente técnico operativo
Il. OBJETIVOS

Ejecutar y apoyar todas las actividades de la prestacion del servicio de Aseo.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES
1. Ejecutar las actividades relacionadas con el correcto funcionamiento de los

sislemas de recoleccion de basuras y aseo

2. Controlar la recoleccion, disposicion y tratamiento de los desechos solidos.

3. Colaborar en la actualizacion del estado sanitario y demas informacién técnica
relacionada con produccion de basura y demanda del servicio

4. Colaborar en la determinacidn de las necesidades de inversibn para la
operacion, mantenimiento, optimizacion rehabilitacion y expansion de los
sislemas.

5. Consolidar, elaborar administrativo y realiza el seguimiento el plan anual de
compras de EMSERCOTA SA ESP. de acuerdo con la estructura
presupuestal de la CGN.

0860
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6. Concertar la elaboracion de los programas de manternimienie prevenlivo y
correctivo de los sistemnas de los equipos, vehiculos, maquinana y demas
infraestructura

7. Disefiar las macro rutas y micro rutas de la recoleccion y barrido de residuocs
solidos

8. Supervisar la asignacion de vehicules, equipo y personal para las labores de
recoleccidn y transporte de residuos solidos. asl como de barndo y elaborar
junto
con el coordinador de aseo los programas de mantenimiento preventivo para
los equipos de aseo y velar por su cumplimienta.

8. Estudiar la viabilidad de prestacidn de los servicios de recoleccién

9. Concertar con el area comercial la clasificacion de los usuarios no

m residenciales, en pequefios y grandes produclores de residuos solidos y los
aforos correspondientes de acuerdo con las normas sobre la materia
10.Elaborar términos y anexos técnicos para la contratacion de bienes y servicios
del area de aseo, evaluar las ofertas y colaborar en la respectiva contratacion
11.Cumplir estrictamente con los horanos y programas de recoleccion y barmdo
de basuras y del asec en general, de acuerdo con los instructivos emanados
por la Gerencia

12.12Verificar la realizacion permanentemente el estado de los vehiculos vy
equipos

13, Supervisar que las fichas técnicas de todos los equipos gue conforman el
sistema de aseo se encuentren actualizadas

™ 14. Supervisar de manera ngurosa las tareas y actividades de mantenimiento
preventivo y correctivo para garantizar la prestacion del servicio

15, Mantener actuahzado el catastro de rutas de aseo para el vehlculo recolector
asl como de los auxiliares de bamdo

16. Realizar, controlar y verificar los aforos de los pequefios y grandes
produclores

17. Informar al técnico comercial fas cantidades a aplicar a cada usuano aforado

N
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L&, Dar respuesta a los derechos de peticion

19, Calcular y realizar el SU| de Aseo, para envic asesor de externo de esquemas
de tarifas

20. Supervision de OPS del area de Aseo

21. Supervision de contrate de PGIRS

22 Realizar Indicadores de Aseo

21, Las demas funciones que le sean asignadas acordes con la naturaleza del

cargo

V. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SG SST

1 Procurar por el cuidad integral de su salud y la de sus companeros

- 2. Cumplir con las normas y/o disposiciones de la empresa en materia de seguridad
y salud en el trabajo y reglamentos propios de la empresa

3 Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y

nesgos latentes en su sitio de trabajo

4. Conocer, enlender, aplicar la politica SST, objetivos del SG SST vy la politica de
Prevencion de consumo de alcohol, drogas y tabaquismo

5. Conocer los nesgos de segundad y salud en el trabajo de sus actividades y

aplicar las medidas para controlarios

& Paricipar en las aclividades de simulacros programados y aclividades de los
programas del SG SST

7. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud

8. Reportar inmed@mtamente todo incidente, accidente o presunta enfermedad
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laboral, asi como condiciones y aclos inseguros

8 Aplicar buenas practicas ambientales para la prevencidn de la comaminacion y
proteccion del medio ambienta

10, Participar en la prevencion de nesgos laborales mediante las actvidades que se
realicen en la empresa

11 Desarrollar practicas laborales seguras desde el autocuidado e informar las
condiciones de riesgos detectadas al jefe inmediato, al responsable del 5G-558T

o reportario por ascrito

™ 12. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del programa de segurnidad y

salud en el trabajo de la empresa

13 Mantener impio y ordenado su lugar de trabajo v hacer adecuado uso de las
instalaciones

14 Mantener y usar de acuerdo con el procedimiento el usc adecuado de los
elementos de proteccidn personal requendos para sus aclividades

15 No operar sin la debida autorizacién, los vehiculos o equipos diferentes a los que

les han sido asignados.
18, Panticipar activamente en la eleccion de los comités asociados al SG SST

17 Participar en las actividades de capactacidn e induccion de los componentes SG-
SST, definidos en el plan de capacitacion

18 Acalar lodas las disposiciones en materia de seguridad, Segundad y Salud en
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el Trabajo y ambiente que implemente la organizacidn

19. Colaborar con la identificacion de condiciones o actos inseguros que puedan
suceder en el lugar de trabajo y presentar sugerencias para el mejoramiento

20.Participar en |la actualizacion de la dentificacion de peligros, evaluacion y

valoracion de nesgos
21, Cumplir con la programacion de los examenes méadicos

22 Realizar el respective seguimiento a los compromisos de salud, entregados por

la empresa
™
23.Aplicar las indicaciones de las hojas de segundad de las sustancias quimicas
peligrosas
24 Hacer el trabajo de forma segura
25 Participar activamente en la eleccién y conformacion de los comités de apoyo
COPASST y en la eleccion del comité de convivencia.,
26 Participar en la actualizacibn de la identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de nesgos
-

27 Promover la comprensibn de la politica en los trabajadores

28 Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad y
Salud en & Trabajo

29 Participar en |a investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo
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30 Participar en las inspecciones de seguridad

31 Garantizar el cumplimiento de las directrices en segundad y salud en el trabajo

por pare de su personal a cargo

32 Cumplir y exsgir el cumphmiento de las politicas, normas y procedimientos de
Salud Ocupacional establecidas por la ley v la Institucidn

33 Promaover la participacicn del personal en las reuniones. charlas, capacitacion v
entrenamiento de seguridad que programe la empresa en meiora continua de las
condiciones y estandares de trabajo.

34_Promover la participacion del personal en los grupos de Seguridad y Salud en el
Trabajo que se conformen como son. COPASST, Brigada de emergencia,
Convivencia, entre otros

35. Conocer y respaldar las acciones resultantes de las investigaciones de incidentes
y/o accidentes laborales leves, graves y/o severos

36, Exigir gue el personal informe al responsable de Seguridad y Saiud en el Trabajo
o COPASST sobre las condiciones o acciones inseguras en los lugares de
trabajo y preseniar sugerencias de correccion, asl mismo sobre los problemas
&n matena de medicina preventiva y del trabajo. higiene y segqundad industrial

37 Facilitar y Disponer con Gestion del Talento Humano y Gestién de la Segundad
y Salud en el Trabajo el hempo necesano para que el personal asista a las
diversas capacitaciones y/o entrenamientos en seguridad industnal, salud
ocupacional y medio ambiente en mejora de un desempefio continug seguro en

sus oficios

Neno
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V. RESPONSABILIDADES

« Porel cumplimiento de las normas lecnicas y procedimientos en la

ejecucion de las actividades a su cargo.
« Por el cumplimiento de las funciones y procedimientos en la ejecucion de
las actividades a su cargo
« Por la adecuada custodia de los bienes a su cargo
« Por las tarnfas de aseo a aplicar a cada usuario
« Porlas tanfas de aseo a aplicar a cada usuario comercial e industrial
grandes productores
+ Por el autocuidado
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

™
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacidn a resultados. » Confiabilidad tecnica
»  DOnentacion al usuario y cludadano » Disciplina
~ Transparencia » Responsabilidad.
» Compromiso con la organizacion » Trabajo en equipo
VII.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Marco legal institucional de la Empresa.
2. Organizacion y estructura de la Empresa.
3. Manejo del sistema operativo gue utiliza la Empresa
4 Introduccién a los procedimientos del cargo y politicas generales de la Empresa.
5 Normatividad Vigente
-~ 6. Conocimiento de redes y rutas -
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia .

Técnico o Tecnodlogo o seis (8) semestres Expenencia profesional minima de dos
de estudios universitanos en ingenieria, (2) afos en el sector publico o privado
areas administrativas. sociales o en el drea de aseo

EmsercutaS.A C1112 & 4-35 Cota - pari@emsercota.gov.co - emsercota@hatmail com - (B01) 8787725 ext 103 5 e @




economicas

22. CONDUCTOR ASEO

I IDENTIFICACION

Nivel ~ Asistencial

Denominacién del Empleo Conductor Aseo

Edngﬂ 482 i
~ Grado Salarial 2 - o

No. de cargos: 5

Naturaleza del Cargo Trabajador Oficial _

Dependencia. Subgerencia técnica operativa

Jefe Inmediato ~ Subgerente técnico Operativo o

Il. OBJETIVOS

Conducir el vehlculo que le sea asignado. velando por su conservacion, segundad
y mantenimiento, observando un optimo grado de responsabiidad en el desempefio

de los servicios

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES
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1. Prestar apoyo en la conduccion de vehiculos compactadores de aseo
asignado siguiendo estrictamenta el recorrido o rutas definidas por su
supenor cumphendo con los tiempos y el cronograma establecido para tal fin,
observando las nommas de trénsito establecidas por las autoridades
competentes

2. Cumplir con los requisitos legales para el desempefio del cargo y mantener
al dia los documentos respectives

3. Velar por la actualizacién de los documentos del vehiculo Compacilador de
aseo, manteniendo a paz y salvo

4, Evaluar los recorridos y los inconvenientes gue se presenten en el
cumplimiento de su labor e informarios oportunamente por escrito a su
superior

™ 5. Apoyar técnicamente labores de aseo con &l vehiculo compactador de aseo
asignado.

6. Colaborar con el area de Aseo para que las recomdos y cronogramas de
ejecucion se puedan cumplir en forma eficiente, evaluar los inconvenientes
que se encuentre para el cumplimento de su labor e informarlos
opariunamente y por escrito a su supenor inmedialo,

Inspeccionar diariamente el vehiculo compactador de aseo que se e asigne

B |

para comprobar el perfecto funcionamiento del motor, llantas, frenos. nivel de
combustible, lubnicantes, refrigerantes, accesornos de ensamble y demas
elementos que garanticen al personal, al vehiculo compactador de aseoy 4
la empresa la buena disposicion para el servicio
™ 8. Cumplir con las normas y paramelros de peso, volumen, tipo de carga y horas

de funcionamiento.

9. Cumplir con las normas de transito y segundad industnal

10.Mantener en arden los informes que le soliciten sobre la operacion del
vehiculo compactador de aseo. consumo dé combustible y lubncantes

11.Entregar el vehicule compactador de aseo al conductor que lo liegase a
relevar, en las mejores condiciones de funcionamiento,
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1Z2.Conducir el vehiculo compactador de aseo, cbservando las normas de
transito establecidas por las autoridades competentes.

13.Cumplir con los requisitos legales para el desempefio del cargo y mantener
al dia los documentos respectivos.

14.Velar por la actuakzacidn de los documentos del vehiculo compactador de
aseo, manteniendo a paz y salvo.

15 Solicitar oportuna y estnctamente el suministro de combustibles y lubricantes

16.Velar por el mantenimiento 6ptimo del vehiculo compactador de aseo,
llevando |a tarjeta de control gue permita el mantenimiento preventivo

17.Colaborar oportunamente en la reparacion y mantenimiento del vehiculo
compactador de aseo informando a su supenor si existe alguna necesidad
no pravista,

™ 18.Cumplir oportunamente los horanos y recomdos para la recoleccion de los

desechos solidos (basuras),

19.Informar oportunamente sobre los dafos y requerimientos que presente el
vehiculo compactador de aseo.

20.Recolectar y transporiar las basuras y desechos. cumpliendo estrictamente
las instrucciones del superior y los procedimienios establecidos en cuanto a
cargue, transporte, descargue y registro.

21.Las demas funciones que le sean asignadas acordes con la naturaleza del

cargo

IV. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SG SST

™ 1. Procurar por el curdad integral de su salud y la de sus compafheros
2. Cumplir con las normas y/o disposiciones de la empresa en matena de segundad
y salud en el trabajo y reglamentos propios de la empresa
3. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo
4. Conocer, entender, aplicar la politica SST, objetivos del SG 55T y la politica de
Prevencion de consumo de alcohol, drogas y tabaquismo
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5. Conocer los riesgos de seguridad y salud en el trabajo de sus actividades y
aplicar las medidas para controlarlos.

6. Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los
programas del SG SS8T

7. Summstrar informacion clara. completa y veraz sobre su estado de salud.

8 Reportar inmediatamente todo incidente. accidente o presunta enfermedad
laboral, asi como condiciones y acios inseguros

8. Aplicar buenas practicas ambientales para la prevencion de la contaminacion y
proteccion del medio ambiente

10 Participar en la prevencidn de nesgos laborales mediante las actvidades que se
realicen en la empresa

11. Desarrellar practicas laborales seguras desde el autocuidado e informar las

™ condiciones de riesgos delectadas al jefe inmediato, al responsable del SG-SST
o reportario por ascrito
12 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del programa de seguridad y
salud en el trabajo de la empresa.
13.Mantener Iimpio y ordenado su lugar de trabajo y hacer adecuado uso de las
instalaciones
14 Mantener y usar de acuerdo con e procedimiento el uso adecuado de los
elementos de proteccion personal requendos para sus actividades
15 No operar sin la debida autonzacion, los vehiculos o equipos diferentes a los que
les han sido asignados
= 16. Participar activamente en la eleccién de los comités asociados al SG SST

17 Participar en las aclividades de capacitacion @ induccidn de los componentes SG-
S5T, definidos en el plan de capacitacion

18. Acatar todas las disposiciones en materia de segunidad, Seguridad y Salud en e
Trabajo y ambiente que implementa la organizacion

19 Colaborar con la identificacion de condiciones ¢ aclos inseguros que puedan
suceder en el lugar de trabajo y presentar sugerencias para el mejoramanto.

20 Participar en la actualizacidn de la identificacién de peligros. evaluacion y

N@no
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valoracion de nesgos

21. Cumplir con la programacion de los examenes médicos.

22 Realizar el respectivo seguimiento a los compromisos de salud, entregados por
la empresa.

23. Aplicar las indicaciones de |as hojas de segundad de las sustancias quimicas
peligrosas.

24 Hacer el trabajo de forma segura

25 Participar activamente en la eleccion y conformacion de los comités de apoyo
COPASST vy en la eleccidn del comité de convivencia

V. RESPONSABILIDADES

« Por el adecuado uso, manejo, seguridad y mantenimento del vehiculo.

« Por las herramientas, elementos y dotacion que se les suministres y por

* elementos y materiales que transporte.
« Por la calidad del servicio prestado
« Por el cumplimiento a las normas legales de transito
« Por el Autocuidado,
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados = Confiabihdad técnica
> Orientacidn al usuario y ciudadano ~ Disciplina
~ Transparencia » Responsabilidad
o VILCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Marco legal institucional de la Empresa
2. Organizacion y estructura de la Empresa
3. Manejo del sistema operativo que utiliza la Empresa
4 Introduccitn a los procedimientos del cargo y politicas generales de la Empresa,
5 Normatividad Vigente
6. Conocimiento de redes y rutas
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VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia

Educacion Primaria o secundaria. Experencia minima de dos (2) afos en

Licencia de conduccion B2/C2 o superior el sector publico o privado en
Conocimiento de mecanica basica conduccién yiu operacion de vehiculos
compactadores de aseo.

23. AUXILIAR RECOLECCION, BARRIDO Y LIMPIEZA

I IDENTIFICACION
- Mivel Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar de recoleccion, bamdo ¥
limpieza
Codigo: 470
Grado Salarial: 5
No. de cargos: 18
Dependencia: Subgerencia tecnica cpera'fiﬁ.r'a o
MNaturaleza del Cargo " Tra bajader Oficial
Jefe Inmediato Subgerente tecnico operativo
Il. OBJETIVOS

« Realizar los trabajos y actividades relacionadas con la recoleccion de
basuras y demas residucs solidos, de manera que se garantice la correcia
prestacion del servicio.

« Ejecutar las labores de barrido y limpieza de areas publicas. con el objeto de
dejarlas libres de todo residuo sélide diseminado o acumulado.
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Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Ejecutar oportunamente y en los horarios establecidos, la recoleccion y
cargue de desechos y demas residuos solidos en las areas asignadas.

2. Ejecutar las labores de barndo y limpieza de areas publicas, con el objeto de
dejarias libres de todo residuo sOhdo diseminado o acumulado

3. Operar los equipos y elementos para el cumplimento de funciones, de
acuerdo con las instrucciones emanadas por el supenor

4, Ejecutar las labores de cargue y descargue de matenales y demas elementos
que le sean encomendados.

5. Reportar al jefe inmediato cualquier anomalia detectada relacionada con la
prestacion de los servicios publicos y ejecutar con prontitud las acciones que

™ sean de su competencia

6. Solicitar oportunamente los elementos, equipos, matenales y harramientas
requendas para la correcta y oportuna ejecucion de los trabajos asignados.

7. Responder por el estado y mantenimiento de las herramienlas, equipos y
maleriales entregados para desarrollar su labor y por el correcto uso de
eslos

8. Acudr fuera de las horas laborales, al llamado de sus superiores para
atender las emergencias

9. Observar buen trato y cortesia con los usuarios del servicio y con el publico
en general

10.Presentar los informes y registros que se le solicite en desarrolio de su labor

™ 11.Las demas funciones que le sean asignadas acordes con la naturaleza del

cargo

IV. FUNCIONES Y RESPONSAEBILIDADES 5G S5T

1. Procurar por el cuidad integral de su salud y la de sus companeros
2 Cumplircon las normas yfo disposiciones de la empresa en matena de segundad
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y salud en el trabajo y reglamentos propios de la empresa.
3. Informar operiunamente al empleador ¢ contratante acerca de los peligros y
riesgos latenteés en su sitio de trabajo
4. Conocer, entender, aplicar la politica SST; objetivos del SG SST y la politica de
Prevencion de consumo de alcohol, drogas y tabagquismo
5. Coneccer los nesgos de segundad y salud en el trabajo de sus actividades y
aplicar las medidas para controlarios.
6. Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los
programas del SG S5T
7. Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud
8. Reportar inmediatamente todo incidente. accidente o presunta enfermedad
laboral, asi como condiciones y actos inseguros.
™ 9. Aplicar buenas practicas ambientales para la prevencion de la contaminacion y
proteccion del medio ambiente
10. Participar en la prevencion de nesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la empresa.
11 Desarrollar practicas laborales seguras desde el autocuidado e informar las
condiciones de nesgos detectadas al jefe mnmedialo, al responsable del SG-SST
o reportario por escrto
12. Cumpiir las normas. reglamentos € instrucciones del programa de seguridad y
salud en el trabajo de la empresa
13. Mantener limpio y ordenado su lugar de trabajo y hacer adecuado uso de las
instalaciones.
14 Mantener y usar de acuerdo con el procedimiento el uso adecuado de los
elementos de proteccian personal requendos para sus actividades
15. Participar en las actividades de capacitacion e induccidn de los componentes SG-
SST, definidos en el plan de capacitacion
16. Acatar todas las dispesiciones en materia de segundad, Segundad y Salud en el
Trabajo y ambiente que implemente la organizacion.
17 Colaborar con la identificacién de condiciones o actos inseguros que puedan
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18 Participar en la actuahizacion de la identificacion de peligros, evaluacién y

suceder en el lugar de trabajo y presentar sugerencias para el mejoramiento

valoracion de rnesgos

18 Cumplir con la programacidn de los examenes médicos.

20 Realizar el respectivo seguimiento a los compromisos de salud, entregados por
la empresa

21 Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias quimicas
peligrasas

22 Hacer el trabajo de forma segura

23 Participar activamente en la eleccidn y conformacion de los comités de apoyo
COPASST y en la eleccidn del comité de convivencia

24_No operar sin la debida autorizacion, los vehiculos 0 equipos diferentes a los gque

™ les han sido asignados
25 Participar activamente en la eleccion de los comités asociados al 5G SST

V. RESPONSABILIDADES

« Por la correcta ejecucion de las labores de aseo y limpieza del Municipio
« Por el adecuado manejc ¥y consernvacion de equipos, elemanios y
harramienias.

» Por el autocuidado.

i COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Qrientacidn a resultados » Confiabilidad técnica
= Oriantacion af usuang y ciwdadano » Disciplina
= Transparancia ~ Responsabilidad
» Compromiso con la organizacion » Trabajo en equipo

VII.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Marco legal institucional de la Empresa




Organizacion y estructura de la Empresa,
Manejo del sistema operativo que utiliza la Empresa.
Introduccion a los procedimientos del cargo y politicas generales de la Empresa
Normatividad Vigente
Conocimiento de redes y rutas
Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia

o n P 3 RS

Educacion Prnmaria o secundana Experiencia minima de dos (2) afos en
el sector publico o pnivado como auxiliar
de servicios generales y/o recoleccion

de aseo ylo barndo

Articulo 6. Requisitos. Los requisitos exigidos para los emplecs contemplados en el
presente Manual de Funciones y Competencias Laborales no podran ser disminuidos y
cuando se exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, los grados,
titulos, tanetas, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus
reglamentos deberan presentarse al momento de la vinculacion y no podran ser
compensados por expenencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asl lo
eslablezcan

Paragrafo. Para el ejercicic de los cargos que tengan requisitos especiales establecidos
en la Constitucion Politica o en la ley, se acreditaran los alli sefalados

Articulo 7. Requisitos ya acreditados A los servidores publicos que. al entrar en
vigencia el presente acuerdo, hayan acreditado debidamente y conforme a las normas
antenores los requisitos de los empleos que vienen desempefiando, para todos los
efeclos legales, mlentras permanezcan en los mismos empleos o sean trasiadados o
incorporadas a cargos de igual denominacion o remuneracion o a cargos egquivalentes,
no se les exigira requisitos distintos a los ya demostrados Quienes ingresen con
posterioridad © gquienes cambien de denominacion de cargo deberan cumplic los
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requisitos del manual de funciones y compelencias laborales senaladas en el presenie
acuerdo.

Articulo 8. Equivalencias entre estudio y experiencla. Serdn aplicadas las
equivalencias de acuerdo con lo establecido en el Decreto 785 de 2005 y 1083 de 2015
y las demas normas que o adicionen o modifiquen

Articulo 9. La Subgerencia Corporativa entregard a cada servidor publico copia de las
funciones y compelencias determinadas en el presente manual para el respectlivo
empleo, &n el momento de |a posesian, cuando sea ubicado en otra dependencia que
impligue cambio de funciones o cuando mediante la adopcidn o modificacion del manual
se afecten las eslablecidas para los empleos. Los jefes mmediatos responderan por la

- onentacion del empleado en el cumplimientio de aslas.

Articulo 10. El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicidn y deroga las
demas disposiciones que le sean contrarias, con efectos a partir de la implementacion
de la nueva estructura organmizacional y planta de personal adopladas en el Acuerdo 02
de 2024

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Se expide an &l Municipio de Cola, Cundinamarca, a los dieciocho (18) dias del mes da

septiembre de dos mil veinticuatro (2024),

-

1"'-"| . "',-"
- )
NESTOR LANDO BALSERO GARCIA, ELSA LEONOR JANY GUZMAN

Presidente Junta Directiva Secrelaria Junta Directiva

/
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