ACUERDO No. 05 DE 2025
(SEPTIEMERE 04 DE 2025)

POR EL CUAL SE ACLARA Y MODIFICA EL ACUERDO No. 03 DE 2024

La Junta Directiva de la sociedad EMSERCOTA S.A. E.S.P, en ejercicio de sus
competencias y facultades legales, reglamentarias y estatutarias, en especial las
conferidas por los estatutos de la empresa articulo 38 numeral 2 y 4.

CONSIDERANDO

Que la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE COTA
“EMSERCOTA S A E.SP.” estad constituida como una sociedad por acciones, de
naturaleza comercial, regida por sus estatutos, la Ley 142 de 1994, el Cdédigo de
Comercio, y demas disposiciones legales aplicables.

Que dentro de las funciones de la Junta Directiva de conformidad con los estatutos de la
empresa Enel articulo 38, se encuentra la de aprobar y adoptar el manual de funciones de
la sociedad.

Que mediante Acuerdo No. 02 de 2024 la Junta Directiva de EMSERCOTA S.A. ES.P.
"MODIFICA Y ADOPTA LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE COTA "EMSERCOTA S.A. ESP." Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

Que mediante Acuerdo No. 03 de 2024 la Junta Directiva de EMSERCQOTA S. A ES.P,
“ACTUALIZA Y MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE LA EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE COTA "EMSERCOTA S.A ESP." Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

Que en la actualidad existe el cargo de profesional universitario grado 02 cédigo 21¢,
trabajador oficial, en la subgerencia técnica, el cual se encuentra vacante y se hace
necesario ajustar su perfil y obligaciones de manera que se amplie las areas de
intervencion del mencionado profesional y se maximicen los recursos, dicha modificacion
no genera costo fiscal.

Que tal como se expresa el cargo ajustar se encuentra ubicado en la subgerencia técnica
y esta dependencia constantemente realiza tramites tecnicos y administrativos, razon por
la que un perfil ampliado del profesional, incluyendo areas de conocimiento de
administracion, maximiza la administracion del talento humano y permite cumplir con la
misién de la dependencia, técnica y administrativamente.

El acuerdo No. 03 de 2024 la Junta Directiva de EMSERCOTA S.A. E.S.P. actualizo y




modificé el manual especifico de funciones y de competencias laborales de la planta de
empleos, dicho ajuste se fundamentd en el estudio técnico realizado en el marco de la
consultoria contratada en ese afio.

Que, no obstante, en el desarrollo del afio 2024 y lo corrido de 2025, la Empresa ha
venido adelantando nuevos proyectos y procesos administrativos y técnicos, orientados a
fortalecer la eficiencia en la prestacion de los servicios publicos domiciliarios de
acueducto, alcantarillado y aseo, asi como a cumplir con las mayecres exigencias
regulatorias y de planeacién sectorial.

Que dentro de este contexto, la Subgerencia Técnica, ademas de sus labores técnicas
propias, ha debidc asumir una creciente carga de trémites administrativos, regulatorios y
de planeacion estratégica, lo cual exige la concurrencia de un perfil mas integral que
articule tanto los conocimientos técnicos como los administrativos.

Que, en consecuencia, se hace necesario ajustar la ficha del cargo de Profesional
Universitario — Operativo, de manera que se inserte un componente administrativo en su
perfil, con el proposito de maximizar los recursos disponibles, garantizar una adecuada
coordinacién entre las areas técnicas y administrativas, optimizar el talento humano y
consolidar el nuevo modelo de gestion de la Empresa.

Que este ajuste no implica la creacién de un nuevo cargo ni genera costo fiscal adicional,
sino que obedece a la necesidad de adaptar el perfil existente a las actuales condiciones
organizacionales y estratégicas de EMSERCOTA S.A. E.S.P., fortaleciendo su capacidad

institucional para el cumplimiento de la mision empresarial.

Que con fundamento en lo anterior, se hace necesario, oportuno y conveniente, a través
del presente acto administrativo, aclarar y modificar la ficha del mencionado cargo.

Que, en mérito de la expuesto,

ACUERDA

ARTICULO 1°. MODIFIQUESE la ficha de empleo, del siguiente cargo que se muestran
en el articulo 5 del Acuerdo 03 de 2024, el cual para todos los efectos quedara asi:

17. PROFESIONAL OPERATIVO.

. IDENTIFICACION




Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: o Profesional Universitario — Operaqti;-)" N
cogs i S - e

Grado Salarial: 1

No. de cargos: N 1 o
Dependencia: '| Subgerencia Técnica Operativa 7
Naturaleza del Cargo Trabajador Oficial -
Jefe Inmediato Subgerente técnico operatvo |

Il. OBJETIVOS

Coordinar las actividades técnicas y operativas de la empresa relacionadas con la

captacion y produccion de las fuentes de acueducto, el tratamiento y control de calidad

del agua suministrada, asi como del control de calidad de los vertimientos de

alcantarillado, las actividades de recoleccion y barrido a cargo de la empresa.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

—
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. Ejecutar, supervisar y coordinar las actividades y acciones de caracter técnico y

operativo para la adecuada explotacion y tratamiento del agua suministrada al
sistema de acueducto, asi como del manejo de los recursos hidricos y ambientales
relacionados con el servicio.

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
servicio.

Aplicar el tipo de tratamiento y dosificacion de sustancias quimicas y velar por la
calidad del agua suministrada a la poblacién, de conformidad con las normas
técnicas vigentes.

Realizar un adecuado control de calidad del agua, ejecutando los analisis
definidos en norma a resolucion 2115 de 2007, produciendo los informes y
cuadros de aceptabilidad, mediante el analisis quimico de diferentes puntos en el
municipio.
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5. Solicitar, analizar y verificar los resultados de los analisis que por competencia
propia realiza la Secretaria de Salud y determinar los correctivos.

6. 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
alcantarillado.

7. ldentificar 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 requerimientos a la Gerencia para la
elaboracion de los planes, programas y proyectos de inversién.

8. Mantener al dia la informacién técnica y administrativa de los pozos profundos,
plantas de tratamiento y equipos de bombeo del sistema de alcantarillado y demas
equipos relacionados con estas instalaciones.

9. Revisar y aprobar las facturas de cobro de energia y de sustancias quimicas, asi
como también las entradas y vales de consumo por sustancias quimicas.

10. Supervisar la operacion de la macro medicién, los programas de control de fugas,
para cumplir con las metas de reduccién del indice de agua no contabilizada e
informar oportunamente sobre los resultados a la Gerencia.

a. propia realiza la Secretaria de Salud y determinar los correctivos.

11. Revisar y supervisar los programas de trabajo para la operaciéon de las plantas de
tratamiento de agua potable, asi como de los equipos de rebombeo del sistema de
alcantarillado.

12. Identificar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo y ampliacién
de pozos profundos, de las plantas de tratamiento y equipos de rebombeo del
sistema de alcantarillado, y transmitir sus requerimientos a la Gerencia para la
elaboracion de los planes, programas y proyectos de inversion.

13. Mantener al dia la informacién técnica y administrativa de los pozos profundos,
plantas de tratamiento y equipos de bombeo del sistema de alcantarillado y demas
equipos relacionados con estas instalaciones.

14. Revisar y aprobar las facturas de cobro de energia y de sustancias quimicas, asi
como también las entradas y vales de consumo por sustancias quimicas.

15. Supervisar la operacion de la macro medicion, los programas de control de fugas,
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para cumplir con las metas 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 tratamiento y equipos de rebombeo del sistema de
alcantarillado.

17. Velar por el adecuado manejo y archivo de plangs, 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
el desempeno de estas funciones de estos funcionarios.

19. Definir, dar instrucciones y supervisar con el coordinador respectivo los trabajos
para la reparacion de dafos en los pozos profundos y de las plantas de
tratamiento y equipos de rebombeo del sistema de alcantarillado.

20. Suministrar de forma oportuna y veraz la informacidn para reportar al sistema SUlI
de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios, la informacion
correspondiente al area Técnica Operativa de los servicios de Acueducto y
Alcantarillado. La cual sera entregada al contratista asignado para el reporte final.

21. Apoyar la subgerencia corporativa cuando sea requerido.

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

IV. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SG SST

1.Procurar por el cuidado integ ral de su salud yla 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.Conacer, entender, aplicar la politica Integral, SST, objetivos del SIG, SG SST y
la politica de Prevencion de consumo de alcohol, drogas y tabaquismo.

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 |OSJ
programas del SG SST

7.Suministrar informacién 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 prevencién 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 laborales seguras desde el autocuidado e informar las
condiciones de riesgos detectadas al jefe inmediato, al responsable del SG-
SST o reportarlo por escrito.

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

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 proteccién personal requeridos para sus actividades.

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

16. Participar en las actividades de capacitacion e induccion 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 ambiente que implemente la organizacion.

18.Colaborar con la identificacién 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 vy
valoracion de riesgos

20.Cumplir con la programacion de los examenes médicos

21.Participar en la actualizacién de la identificacion de peligros, evaluacién y
valoracién de riesgos

SA.

WEWA pl WEnvicioe PoRidon



23.Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad

22.Promover la comprension de la politica en los trabajadores.

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 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.

28.Promover la participacion del personal en las reuniones, charlas, capacitacion y
entrenamiento de seguridad que programe la 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 como 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 Seguridad y Salud en el
Trabajo o COPASST sobre las condiciones o acciones inseguras en los lugares
de trabajo y presentar sugerencias de correccién; 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 Seguridad
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 ambiente en mejora de un desempefo continuo seguro en

sus oficios.

V. RESPONSABILIDADES

« Por el cumplimiento de las normas técnicas y procedimientos en la ejecucién de




las actividades a su cargo.
« Por la calidad del agua suministrada a la poblacion.
« Por los programas de macro medicion.
« Por la exactitud y cumplimiento de los informes y estadisticas que deba rendir.
« Por el autocuidado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y

» Transparencia. colaboracion.

- COMUNES
» Qrientacion a resultados.

Y YV Vv

» Orientacion al usuario y ciudadano.

. . o » Creatividad e innovacion.
» Compromiso con la organizacion.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.

Organizacién 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 Administrative y Contencioso Administrativo.

o@D

Herramientas ofimaticas.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

AREA DE CONOCIMIENTO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en areas de Ingenierias y/o Experiencia laboral minima de tres (3)
administrativas con BSPECializaCion, afos en el sector pub“co 0 privado en
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Matricula profesional vigente en las carreras el area de acueducto y/o alcantarillado

que asi lo exija la ley y/o aseo.

ARTICULO 2. VIGENCIA DEL PRESENTE ACUERDO. El presente Acuerdo rige
a partir de la fecha de su firma, expedicion y publicacién, solo modifica lo aqui
plasmado y en lo demas se mantiene sus efectos.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Se expide en el Municipio de Cota, Cundinamarca, a los cuatro (04) dias del mes
de septiembre de dos mil veinticinco (2025).

s/
A .

ELSA LEONOR JANY GUZMAN

Secretaria Junta Directiva

Secretaria de Planéacié con funciones
De alcalde (Resolucion 1496 de 2025)




