ACUERDO Neo.03 DE 2024
(18 DE SEPTIEMBRE DE 2024)

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

La Junta Directiva de la sociedad EMSERCOTA S.A. E.5.P, en ejercicio de sus
competencias y facultades legales, reglamentarias y estatutarias, en especial |as
conferidas por los estatutos de la empresa articulo 38 numeral 2 y 4.

CONSIDERANDO

Que &l articulo 122 de la Constitucién Politica establece que “no habrd empleo plblico
que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer os de cardcter
remunerado se requiere gue estén confemplados en la respectiva planta y previsios sus
emolumentos en &l presupuesto correspondiente (...)"

Que, en desarrollo del precepto constitucional antes citado, la ley 809 de 2004, el decreto
ley 785 de 2005, reglamentado por el decreto 1083 de 2015, esta blecen gue las
entidades deben expedir los Manuales Especificos de Funciones, Requisitos Minimaos ¥
Competencias Laborales, 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 & de 1945 y los
Decretos Reglamentarios 2127 de 1945 y 1083 de 2015, el régimen laboral de los
trabajadores oficiales de EMSERCOTA 8A ES.F., se cefiird a lo establecido en el
contrato de trabajo, la convencién colectiva y el reglamento interno de trabajo.

Oue el articulo 2 del decreto ley 785 del 2005, reglamentado por el articulo 2.2.3.2 del
decrelo 1083 del 2015, prescribe que las competencias laborales, funciones y requisitos
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especificos para el ejercicio de los empleos de las entidades territoriales, seran fijados
por las autoridades competentes para crearlos con sujecion a lo previsto en dicha norma
y los pardmetros que establezca el Gobierno Nacional, salvo para aquellos empleos
cuyas funciones y requisitos estén sefialados en la Constitucion Politica o en leyes
especiales.

Que segln lo establecido en el Articulo 4 del Decreto 488 de 2020, modificatorio del
articulo 2.2.2.6.1 del capitulo 6, del titulo 2 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreta 1083 de
2015, “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario
dal Sactor de la Funcién Pablica’, “los organismos y entidades a los cuales se refiere el
presente titulo expedicin el manusl especifico de funciones y de competencias laborales
describiendo las funciones que correspondsn & los emplecs de fa planta de personal y
determinando los requisifos exigidos para su sfercicio”.

Que para la determinacién de las disciplinas académicas o profesiones a prever en el
Manual de Funciones y Competencias Laborales es necesario tener en cuenta la
agrupacion de estas conforme a la clasificacién determinada en los nicleos basicos del
conocimiento definidos en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacidn Superior
(SNIES), con el proposito de hacer efectivo el acceso al empleo piblico en ig ualdad 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 criterio objetivo,
ajustado a la operacion de los perfiles de los cargos con los que actualmente cuenta fa
Empresa.

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

Con fundamento en lo anterior, s& hace necesario, oportuno y conveniente 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

Articule 1. Actualizar y madificar 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
5.A. E.5.P., cuyas funciones deberan ser cumplidas per los empleados plblicos y
trabajadores oficiales con criterios de eficlencia y eficacia en orden al logro de la misién,
objetivos y funciones gue |a ley, los reglamentos y demas disposiciones le sefalen y de
conformidad con el contenido del presente acuerdo.

Articulo 2. Competencia comportamentales comunes a los servidores plblicos.
Las competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE COTA “EMSERCOTA S.A. ES.P., de
acuerdo con los establecido en el decreto 815 de 2018, seran las siguientes:
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Competencia

Definicién de la competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje
cantinu

dentificar, incorparar y aplicar nuevos
nocimientos sobre regulaciones
igentes, tecnalogias disponibles,
&todos y programas de frabajo, para
antensr actualizada |a efectividad de
ug practicas laborales y su visitn del
contexto,

= Mantiense BUS competenc
actualizadazs en funcion de
cambios que exige la administracion
publica en la prestacién de un dptime
SEIVICIO.

4 Gestiona sus propias fuentes de
infermacién confiable ylo participa de
ESpAcios informativos vy de
capacitacin

4 Comparte sus saberes y habikdades
con sus compafieros de trabajo ¥
aprende de sus colegas habiidades
diferenciales. que le parmiten nivelar
sus conocimientos en fiujos informales)
de interaprendizaje.

Orientacien a
rasultados

Realizar las funciones y cumplir los
COMPromisos organizacionales con
eficacia, calidad y oportunidad.

¢ Asume la responsabilidad por sus
resultados

% Trabaja con base en ocbjetivos
claramente establecidos y realistas.

& Disefa y utillza Indicadores para medin
y comprobar los resultados obtenidos.

& Adopta medidas para  minimizan
riesgos.

& Plantea estrategias para alcanzar O
superar los resultados esperados.

% Se fija metas vy obtiene los resultados
institucionales esperados.

& Cumple con eportunidad las funciones
de acuerdo con los estandares,
shietivos y tiempos establecidos por la
entidad.

& Gestiona recursos para mejorar
productividad vy foma  medida
necesarias para minimizar los rlesgos.

< Aporta elementos para la consacucian
de resultados enmarcando Euj
productos y/o servicios dentro de |a
normas que rigen a la entidad.

< Evalia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos,

Crientacian al
usuario y al
ciudadana

Diirigir las decisiones y acciones a la
atisfaccion de las necesidades
tereses de los usuarios (Intemos y
ernos] y da los ciudadanos, de
onformidad con las responsabilidades
iblices asignadas a la entidad.

I \alora y atiende las necesidades y

peticiones de los usuanos y de los
civdadanos de forma oporiuna.
& Reconoce la interdependencia entre
su trabajo vy el de ofros.
% Establece mecanismos para COnGCE!
las necesidades e inguietudes de log
usuarios y ciudadancs.
& Incorpora las necasidades de usuari
vy ciudadanos en los pmyemg
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Competencia

Definicién de la competencia

Conductas asocladas

institucionales, tenendo en cuenta |3
vizidn de servicio a corlo, mediano Yy
fargo plazo.

“hplica los conceptos de  no
esligmatizacion y no dischminacién
ganara Bspacios ¥y lenguaj
incluyanie.

< Escucha activamente & informa con
veracidad al usuario ¢ cludadanc.

Compromiso
cor la
arganizacian

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

% Promueve o cumplimiento de |a
metas de la organizacidn y respeta
SUS NOMNMAs.

& Antepone las necesidades de |a
organlzacién. &  sus  propia
necesidades.

SApoya & la  organizacion
situaciones dificiles.

& Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

% Toma la iniciafiva de colaborar con sus
compafieros y con ofras aneas cuando
s@& requiere, sin descuidar sus tareas.

&ry

Trabajo en
Bquipo

g::ba}ar con ofres de forma integrada y

dinica para la consacucian de metas

insfitucionales comunas,

# Cumple los compromisos que
adquiere con e equipa.

 Respeta la diversidad de critenios
opiniones de los miembros del equipe.

& Asume su responsabifided como
miembro de un equipo de trabajo v sg
enfoca en contribuir con &
compromiso y la mativacidn de su
miembros. EI

% Planifica las propias  acciones
teniendo en cuenta su repercusion e
la consecucion de los objeliv
grupales.

< Establece una comunicacion direct
con los miembros del equipo qu
permite compartir informacién e idea
en condiciones de respeto
cordialidad,

<integra a8 los nuevos miembros Y
facilita su proceso de recanocimisnto
y aproplacién de las actividades &
cargo del equipo.

Adaptacion al
cambio

Enfrentar con flexibilidad las situaciones
nuevas asumiendo un manejo positivo ¥
constructiva de los cambeos,

< Acepta v se adapta facimente a |ag
nuavas siluacionas.

% Responde al cambio con flexibilidad.

“wfpoya a la entidad en nuevas
decisiones ¥ coopera actvamente enj
la mplementacidn  de  nuevos
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Competencia Definiclén de la competencia

Conductas asociadas

objetivos, formas de frabajo W
procedimiantos.
< Promueve al grupo para que se
adapten a las nuevas condicionas.

Articulo 3. Competencias comportamentales por nivel jerdrquico de empleos. Las

competencias comportamentales gue se adoptan por nivel jerarquico de empleos, que

como minimo se requieren para desempefar los empleos de la EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE COTA “EMSERCOTA S.A. E.S.P. a los
que se refiere el presente documento, seran las descntas en el Decreto 1083 de 2015,
modificado por el Decreto 815 de 2018, y, en consecuencia, se regiran bajo los sigulentes

parametros:

I. NIVEL DIRECTIVD

Competencia Definicion de la competencia

Conductas asociadas

Vision estratégica Anticipar oportunidades y resgos en el
ediano y largo plazo para el area a
rge, la eraanizacion y su entomo, de
odo tal que la estrategia directiva

identifique la alternativa mas agecuada
renta a cada situacion presente o
entual, comunicanda al equipo la
agica de las decisiones directivas que
ntriouyan al beneficio de la entidad y
el pais.

| % Comunica de menera aserliva, clara y

4 Articula objetivos, recursos y melas
de forma tal gque los resultados
generen valor.

% Adopta allernativas s el contexio
prasenta obstrucciones a la ejecucion
de la planescidn anual, involucranda
al equipo, aliados y superiores para e
logro de los objetivos. _

< \incula a los actores con incidencia
potencial en los resultados del area
su cargo, para articular acciones o
anticipar negociaciones necesarias.

< Manitarea periddicamente log
resultados alcanzados e introduce
cambios en la planeacion  para
glzanzarios,

& Prasenta nuevas estrategas ants
sliados y superiores para contribuir al
logro de los objetivos institucionales.

eontundente el objetiva o la mela,
logrando la motivacion y COMpPromiso
do los equipos da trabajo.

Liderazgo efectivofGerenciar equipos, optimizando la
Epﬁ:al:iﬁn dal talento disponible ¥
\creando un entorno posilive y de
F;mpmmiau para el logro de los

ultados.

% Traduce |a visién y logra que cada
miembro del equipo s compromata
aporta, an un entomo participativo
de toma de decisiones.

& Forma eguipos v les  deleg

rasponsabilidades y tareas en funcio
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de las competencias, el potencial yj
los intereses de los miembros del
equipo.
& Crea compromise ¥ moviliza a los
miembros de su equipo a gestionar,
aceptar retos, desafios y directnices,
superando intereses personales para
alcanzar las melas.
# Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momantos de adversidad, a la veg
que comparte las mejores practicas ¥
desempefios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente an la
calidad de vida taboral.
< Propicia, favorece y acompana las
condiciones para generar y mantenan
un clima laboral positive en  un
entorng de inclugidn.
< Fomenta la comunicacion clara Y
concreta en un entomo de respeto. |

Planaacian

Determinar eficazments las matas y
pricridades institucionales, identificando
as acciones, los responsables, los
nlazos y los recursos requenidos para
Elcanzarias,

% Prevé situaciones vy esczharlni
futuros.

4 Establece los planes de accd
necesarios para & desamolio de |
objetivos estratégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables
plazos  y  recursos  reguenidos]
promoviendo alios estandares de
desampefio.

% Hace sequimientc 2 la planeacion
institucional, con base en oS
indicadores y metas planeadas)]
verificando que se realicen 0% ajuslgal
y retroalimentando el proceso.

% Qrienta la planeacidn institucional con
ung visidn estratégica, que bene en

cuenta las necesidades Y
expectativas de los usuarios Y
ciudadanos.

% Optimiza el uso de |08 recursos.
< Concreta oportunidades que generan
valor & coro, mediana y large pazo.

Toma de
decisiones.

Elegir entre dos o mas alternativas para

plucionar un problema o atender una

ituacidn, comprometiéndose con

ccionas concretas y consecuentes con
decision.

attermativas disponibles, I
proyectos a realizar, estableciend
responsabilidades precisas con base
en las pricridades de la entidad

< Toma en cuenta la opinidn técnica d
los miemnboros de su equipo 8l analiza
lag alternativas existentes para toma
una decisidn y desarrollarla,

% Elige con oporunidad, entre Iag
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“ Decide en situaciones de &l
camplejidad e incertidumbra lenieng
en consideracién la consecucidn
logros v objetivos de |a entidad.

# Efectia los camblos que consider
necesarios para  Solucionar o
problemas detectados o atend
situaciones particulares y %@ h
responsable de la decision tomada,

% Detecta smenazas y oportunidade
frente a posibles decisiones y elige dj
farma pertinente

% Asume los riesgos de las decisiones
tomadas. |

Gestion del  |[Forjar un clima laboral &n el gua los
desarrollo de las intereses de los equipos y de las
PErSONas arsonas se armanicen con los

bjativos y resultados de la

rganizacidn, generando cporunidades

@ aprendizaje y desarrolio, ademas de
ncentivos para reforzar el alto
rendimianto.

& |dentifica las competencias de |o
miembros del equipo, las evalda y la
impulsa activamente para s
desarrollo y aplicacion a las tarea
asignadas.

+ Promueve la formacion de equipo
con interdependencias positivas
genara espacios de aprendizaje
colaboratvo, poniendo en  comun
experiencias, hallazgos y problemas.

% Oyrganiza los entomos de trabajo pars
fomentar la polivalencia profesiona
de los miembros del equipo,
facilitando la rotacion de puestos v de
lareas. ;

& Asume una funcién orentadora para
promover y aflanzar las mejores
practicas y desempefios.

< Empodera a los miembros del equipa
dandoles. autonomia y poder de
decision, prezervando la equid
interna y generando compromiso &
&U equipo de trabajo,

“ 8o capacita permaneniemeania
actualiza sus competencias
estrategias directivas.

Pensamienta
Sistémico

prender y afrontar la realidad y sus
exiones para abordar el
ncicnamianto integral y articulado de
a organizacién e incidir en los
resultados esperados.

< Integra varias areas de conocimiento
para interpretar las interacciones ded
entommd.

< Comprende

gestiona  las
interrelaciones entre |as causas y {I;j
gfectos dentro de los diferen
procesos en los gue participa.

% Idantifica |a dindmica de los sistema
en los gue se va inmersg y su
conexiones para afrontar los retos del

| entormo.

¥
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& Participa activamente en el equip
consideranda su complejidad
interdependencia para Impactar en|
les resultados esperados.

& Influye pesitivamente al equipo desde
una perspectiva sistérmica,
generando una dindmica propla qu
integre diversos enfoques pa
inferpretar e entorna.

Resolucion de  [Capacidad para identificar situaciones |+ Establece estrategias que permilan
cenflictos ue generen conflicto, prevenirias o pravenir los conflictos o detectarlos a
Egmntadas ofreciendo atternativas de tismpo.
lucian y evitando las consecuencias | < Evalla las causas del conflicto de
negativas. manera objativa para tomar
dacisiones.
“ Aporta opinionas, ideas o
sugerencias para  solucionar 10§
eonflictos en el equipo.
# Asume como propia la  solucion
acordada por el equipo.
4 Aplica soluciones de conflictos
anleriores para situaciones similares.
Il. NIVEL PROFESIONAL
Competencia Definicién de la competencia Conductas asociadas :
Aporte técnico- [Poner a disposicién de |a Administracion < Aporta soluciones altemnativas en lo
profesional gue refiere a sus saberes especificos

s expariencias previas, gestionando la

E§5 saberes profesionales especificos y
tualizacidn de sus saberes expertos.

& Informa su experiencia especifica en
&l procesao de toma de decisiones que
fnvolucran aspecios e Sl
aspecialidad

% Anticipa problemas previsibles qu

advierte en su caracter d
gspecialista.
& Asume la interdiscipinariedad

aprendiendo puntos da visla diversos!
y alternativos al propio, para analizan
y ponderar solucienes posibles.

Comunicacsion
afactiva

stablecer comunicacion efectiva y
ositiva con superiores jerarquicos,
ares y ciudadanos, tanto en la
presian escrita, como verbal y
ual.

2 Utiliza canales de comunicacidn, en
su diversa expresién, con claridad,
precisién y tono agradable para al
receptor.

& Redacta lextos, informes, mMensgjes
cuadros o graficas con claridad en 12

sancilla la compransion,
& Mantiene escucha y lectura atenta &
efactos de comprender mejor los
mensajes o informacian racibida.

expresion para hacer efectiva y

< Da respuasta a cada comunicacion
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Gestisnde  |Desarrollar las tareas a cargo en el & Ejecuta sus tareas con los criterios de
procedimientos marco de los procedimientos vigentes y | calidad establacidos |
proponer @ introducir acciones para % Ravisa procedimientos e
acelerar la mejora continua y la instrumentos para mejorar empos '_.il
productividad. resultados y para anficipar solucionas
a problemas |
& Desarrolla las actividades de acuer
con las pautes y protocolos definidos

Inetrumentacion Decidir sobre [as cuestiones en las que | < Discrimina con efectividad entre |a

de decisiones responsable con criterios de decisiones que deben ser elevadas
conomia, eficacia, eficiencia y un superior, socializadas al equipe d
ransparencia de la decsidn. rabajo o perdenscen a la
individual de trabajo.

% Adopta decisiones sobre ellas con
base en informacion valida y rigurosa.

% Maneja criterios  objetivos  pa
analizar la materia a decidir con |a
personas involucradas.

< Asume los efectos de sus decisio
y también de las adoptadas por

| equipo de trabajo al gue perienece

Nivel Profesional con personal a cargo:

Competencia |  Definicién de la competencia Conductas asociadas

Direccion y avorecer el aprendizaje y desaroilo de| < |dentifica, ubica y desamcila el talento
Desarrollo de s colaboradores, identificando humano a $u cango.
Personal tencialidades personales vy & Onenta 8 identificacion  def
ionales para facilitar el necesidades de  formacién
mplimiento de objetivos capacitacién y apoya la ejscucion de
nstitucionales. las acciones propuesias  para
satisfacerias.

% Hace uso de las habilidades Y
recursos del talento humano & su
cargo, para alcanzar las metas ¥ los
estandares de productividad. '

% Establece espacios regulares
refroglimentacidn v reconocimient
del buen desempefio en pro
mejoramiente  continue de la
personas y la organizacién.

Toma de legir alternativas para solucionar 4 Elige con oportunidad, entre mucha

decisiones roblemas y gjecutar acciones aliernativas, los proyectos a realizar,
concretas y consecuentes con la establesiendo responsabilid
decision. precisas con base en las prieridad

de la entidad.
% Toma en cuenta |la opinion técnica d
sus colaboradores al analizar Ias
alternativas existentes para tomar
una decisitn y desarrollara.
& Decide en situaciones de all
complejidad e incertidumbre teniend
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an consideracion la consecucikin de
logros ¥ objetivos de |a entidad.
« Efactda los cambios gue mnsi:lag
necesarios para solucionar |
problemas detectados o alende
situaciones particulares y se hacy
responsable de la decisidn tomada

lll. NIVEL TECNICO

Competencia Definicién de la competencia Conductas asociadas
Confiabilidad  Contar con los conocimientos téenicos | = Aplica el conocimiento técnice en e
Técnica requerdos vy aplicarios a sltuaciones desarmolio de sus responsabilidades.
concretas de trabajo, con alios  Mantiens actualizada g
estdndares de calidad. conocimienta t&cnico para apoyar s
gestion.

% Resuelve  problemas  ufilizand
conocimiantos  técnmicos de s
especialidad, para spoyar e
cumplimiente de metas y objetivo
insfitucionales.

4 Emita conceptos técnicos, juicios O
propuestas claros, pracisos,
pertinentes Yy ajustados a lo$|
lineamientos normativas
arganizacionales.

Disciplina Adaptarse a las politicas instituconales | < Recibe instruccicnas y desarrolla

vy generar informacién acorde con |05 actividades acorde con las mismas.

process. & Acepta la supervision constanta.

& Revisa de manera permanante (03

, cambio en los procesos.

Responsabilidad (Conoce la magnitud de sus acciones y | Utiliza el tiempo de manera eficiente.

fa forma de afrontarlas. % Maneja adecuadamentie In%

implementos requerides  para |
ejecucion de su tarea.
& Realiza sus tareas con criterios de

productividad, calidad, eficiencia ¥
efectividad,
& Cumple con eficiencia la lares
encomendada,
IV. NIVEL ASISTENCIAL
Competencia | Definicion de la competencia | Conductas asociadas |
Manejo dela  Manejar con responsabilidad la # Maneja con responsabilicad la
informacion  jnformacion personal e institucional de informaciones personales
aue dispone. Institucionales de que dispone.

4 Evade temas que Indagan sobre
informacidn confidencial,

< Recoge solo infarmacion
imprescindible para ¢ desarrello de la
tarea.

& Organiza y custodia de  form
adecuada la _informacién 3
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cuidado, teniendo en cuenta las
nermas legales y de la organizacion.
< Mo hace piblica la informacion laboral
o de las personas gue pueda afectar
la organizacién o las personas
 Transmite informaclon  oportuna )
objetiva.

Relacionas
interparsonales

Establecer y mantener relaciones de
irabajo positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y en &
respato por los demas.

% Escucha con interés y capla las
necesidades de los demas.

& Transmite la informacion de form
fidedigna evitando situaciones qu%
pusdan generar deterioro en €
ambienta laboral.

< Toma la iniciativa en el contacto con
usuarics para dar avisos, citas o
respuestas, ufilizendo un lenguaj
glaro  para  los  clestinatanios,
especialmente con [as personas qu
integran minorfas con  m
vulnerabilidad social o con diferenci
funcionales.

Colaboracion

Coopera con los demas con &l fin da
alcanzar los objetivos institucionales.

& Articula sus actuaciones con las de
los demds.

& Cumple los compromisos adquindos.

< Facilita la labor de Sus Supenores Yy
companeros de trabsjo

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.8.P. funcionara con la siguiente planta de personal.

DENOMINACION | NATURALEZA
Funcionaria
i i Piblico Libre
1 Directiva Gerenie &0 1 Gerencia Nombramiento
y Remocidn
; Por periodo
—_ Jefe de oficina Oficina da
1 Directiva Cantral Interng L 4 Control Internao Lw;;:f de
: Funcignario
Subgerencia ; :
N Subgerente tacnico f Publico Liore
3 Hireivg operativo o “ m:rl?;a Nombramiento
o y Remocion
Funciongrio
el Subgerente Subgerencia Pablice Libre
! - Corporativo Kl ‘ Corporativa | Nombramiento
v Remacidn
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DENOMINACION ' NATURALEZA
CARGDS NIVEL DEL EMPLED CODIGO | GRADD | DEPENDENCIA DEL CARGO
E Funcionario
: . Diracchin ; ;
. Director financiero y Publice Libre
1 Directivo rclal 00g 3 Eﬂ.ﬂf Kisrmbrasienio
¥ Remodibn
1 Profasianal Emagﬁgql 219 1 Contable y Trabajador
i bt Financiera Cificial
Financiaro
Prafesional .
1 | Profesional | Universitario 219 1| Administrativa | TTaeine”
Administrative
Profesional 2
1 Profesional Universitaric 218 1 Juridica T‘%’fﬁ#dﬂr
; cial
Juridico
Profesional Seq
e uridad y
Universitario Trabajador
i Profasional Sequridad y Salud 215 . SaTlumu I:‘:_r::I &l Oficial
en &l Trabaje _ I
Prafesional Acueducio, :
1 Prafesional Urniversitario 218 1 Alcantanilado y T'g?é;?w
Operativo Asan
. Téenico Acueducto Acuaducio y Trabsjadar
‘ Tecnico | ajcantarilado 34 2| pcantarillado Oficial
Asictanta T Trabajador
i Técnlco Adn‘_u:gkstlﬂﬁva 357 2 Administrativa Oficial
Técnica
1 Tecnico | Administrative 367 2 Almacén s oo
Oficial
Almacén
1 Técnico s - Trabajador
1 Técnich Adriinistrative POR asy z Administrativa Ofcial
Téanieo i
| Técnico Sdministrativo 36T 2 Administrativa Tr?}b:éﬂm
Cormercial
Tacnico i
1 Técnico | Administrative 387 2 | Administrative | oo
Sistemas
. Técnico Operativo Trabajador
1 Téacnico HE[:; 314 ) ASE0 Oficial
. Secretaria de : Trabajador
1 Bzistencizl G-HE'EFHCiE 440 1 Gerencia Cifcial
; Aupiliar de Servicios . . Trabajador
1 Asistencial Ganarales 470 ] Administrativa Oficial
Condustor Camion A Trabaiadar
1 Asistencial | Succitn-Presitn 482 2 m: m”r;I ad’; D%!';l
Especializado
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DENOMINACION MATURALEZA
CARGDS MIVEL DEL EMPLEO CODIGO | GRADD | DEPENDENCIA DEL CARGO
Operaric de
12 Asistencial Acueducto y 487 4 ﬂ: u";dau!irn; TFE%EJIH?N
Alcantarillado c bl e
4 Asistencial | Conductor Asao 4872 2 Ased Traﬂ:%ag:lhr
Ausiliar de i
18 Asistencial Recoleccion, 470 5 Aseo Tranﬁﬁr
Barrido y Limpieza

Articule 5. DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES, adoptese el siguients Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para la planta de emplecs de la EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE COTA “EMSERCOTA S.A.E.SP.

GERENCIA
1. GERENTE

IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Gerente
Codigo: 050
Grado Salarial: 1
No, de cargos: 1
Dependencia; Gerencia
Naturaleza del Cargo Funcionario publico de Libre

MNombramiento y Remocion.
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Il. OBJETIVOS

+ Dirigir y coordinar todos los planes y programas en desarrollo del objeto social
de la Empresa.

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

+ Dirigir y coordinar las actividades administrativas de la entidad relacionadas con
la administracion del recurso humano, recursos materiales y recursos financieros.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES
1. Cumplir y hacer cumplir los estatutos, reglamentos, normas, procedimiento,

acuerdos, y resoluciones de la Empresa.

2. Dirigir, coordinar, ejecutar y controlar la ejecucion de las politicas, planes
programas de la empresa determinado per la Junta Directiva.

3, Representar legalmente a la empresa.

4. Celebrar los contratos y suscribir los empréstitos que sean de su competencia

5 Presentar a la Junta directiva para su aprobacion los proyectos de presupuesto
de ingresos y egrescs y ejecutarlos comecta, oportuna y adecuadamente.

6. Ordenar los gastos, velar por la comrecta utilizacion y con servacion de los fondos
y bienes de la empresa.

7. Manejar las cuentas de la empresa en las entidades bancanas y velar por su
adecuado y estricto manejo, como también para |a seguridad de los fitulos
valores.

Presentar periddicamente a la junta directiva informes sobre |la marcha de la
empresa, indicadores de gestion e informes que ella solicite.

9. Nombrar, contratar, dar posesion, promover, remover al personal y dictar los
actos relatives a la  vinculacidn, contratacion, induccion, clasificacidn,
remuneracion, capacitacion, promacion, traslado y retiro del personal.

10.Efectuar el registro y control del personal velando por el cumplimiento de las
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normas, procedimientos, funciones, reglamento interno, normas disciplinarias y
de seguridad industrial. Adelantar las investigaciones administrativas al personal
de la empresa.

11.Dirigir, coordinar y controlar las actividades que permitan la correcta y oporiuna
adquisicion almacenamiento, conservacion, seguridad y utilizacion de los
materiales elementos de la empresa y el adecuado registro y control de
inventarios.

12 Determinar las compras requeridas, solicitar cotizaciones a los proveedores
evaluarlas, y autorizar |as compras.

13.Llevar en forma actualizada el registro de proveedores con un registro
actualizado de los elementos, materiales, tuberias, herramientas de uso
frecuente junto con los respectivos catalogos técnicos.

14.Elaborar y presentar a la Junta Directiva estudios, documentos, evaluaciones
técnicas, planes de accion y conceptos de acuerdo para su revision y ap robacidn,

15.Refrendar y/o firmar las disponibilidades de acueducto, alcantarillado 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
desarrollo, un plan de desempefio, un plan maestro de acueducto Yy
alcantarillado, en acuerdo con los procadimientos y recursos de la entidad, y
someterlos a consideracion de la junta directiva,

18. Dirigir, coordinar y controlar las distintas actividades de comercializacidn de la
empresa que incluyen tarifas, suscriplores, determinacion de consumos,
facturacion, cobranzas, recaudo y atencion a usuarios.

19. Revisar y aprobar las pdlizas, solicitar la constitucién de fianzas a los empleados
que la requieran y llevar un estricto control.

20. Coordinar, ejecutar y controlar las actividades tendientes a preservar, conservar
y proteger los recursos hidricos y cuencas hidrograficas que constituyen el
sistemna de suministro de agua de del acueducto municipal y departamental

21, Planear, dirigir y organizar la verificacion 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 contratos de obra publica sobre acueductos Y
alcantarillados que celebre el municipio, cuando se requiera,

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 55T

1. Procurar por &l cuidado integral de su salud y la de sus companeros.

2. Cumplir con las normas ylo disposiciones de la empresa en materia de
seguridad y salud en el trabajo y reglamentos propics de |a 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, SG SST
v la politica de Prevencion de consumo de aleohol, 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 53T

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 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 5G-
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SST o reportarlo por escrito.

12_Cumplir las normas, reglamentos & instrucciones del programa de seguridad y
salud en el frabajo 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 proteccion personal requeridos para sus actividades.

15, Participar activamente en la eleccion de los comités asociados al 3G SST,

16. Participar en las actividades de capacitacion e induccion de los componentes
S0G-55T, definidos en el plan de capacitacion

17. Acatar todas las disposiciones en materia de seguridad, Segundad y Salud en
el Trabajo y ambiente que implemenie 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.

18, Participar en la actualizacidn de la identificacidn de peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos

20. Cumplir con la programacion de |os 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.

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

24 Promover el enfoque al cliente externo e intemo,

25. Dar cumplimiento a los procesos y procedimientos de la comparila.

26. Hacer el trabajo de forma segura.

27, Participar activarnente en la eleccidn y conformacion de los comités de apoyo
COPASST y en la eleccién del comité de convivencia,

28, Participar activamente en las capacitaciones y/o actividades de los SIG
convocadas por la compaiiia.

28 Realizar la induccién a los colaboradores nuevos.
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V. RESPONSABILIDADES

1, Por el cumplimiento del objeto social de la entidad.

Por la administracidn de la empresa

Por la ejecucidn adecuada de las actividades de la empresa

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

Por el control interno

Por el envio y reporte, en forma oportuna, de la informacién a las entidades de
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regulacion, vigilancia y entidades que la soliciten.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Toma de Dacisiones.
Direccion y Desarrollo de
Personal.

# Conocimiento del Entorno.

VIL.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Organizacién y estructura del Estado Colombiano.

Marco legal, conceptual e histdrico de la Empresa.

Flaneacion Estrategica.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normas generales sobre servicios publicos domiciliarios.

Normas de Contratacidn y administracion de personal,

Normas sobre Presupuesto Publico.

Formulacién y seguimiento de proyectos.

10. Eunnmmienlus en el modelo integrado de planeacion y gestion. "MIPG

Compromiso con la Organizacion.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
# Orientacion a Resultados. * Visién estratégica.
# Orientacion al Ciudadano. ¥ Liderazgo.
# Transparencia. # Planeacion.
" -
T
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VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Nicleo de Conocimiento Experiencia
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Titulo profesional universitario y titulo de Experiencia profesional minimo de un (1)

posgrado en cualquiera de las areas del
desarrollo humano.

afio en empresas del sector publico o
privade.

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
MNivel: Asiztencial
Denominacion del Empleo: Sacretaria de gerencia
Codigo: 440
Grado Salarial: 1
No. De cargos: 1
Dependencia; Gerencia
Naturaleza del Cargo Trabajador de oficial .
Jefe Inmediato Gerente

Il. OBJETIVOS

« Ejecutar todas las actividades secretariales que le sean encomendadas en apoyo
al buen funcionamiento de la gerencia, junta directiva y de la empresa en general.
« Apoyar a la seccion administrativa de la empresa en lo relacionado con la
administracion del recurso humano y la atencidn de peticiones, quejas y recursos

de los usuanos.

Cota- pyridiemsercota.gov.co - emsercota@hotmail.com - (607) 8767725 ext i0] 0e (o




lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Servir de enlace con todas las dependencias de la empresa y atender
oportunamente las comunicaciones telefdnicas, observando unas excelentes
relaciones humanas.

2. Recibir, radicar, tramitar y despachar adecuadamente toda la correspondencia
que lleque v se expida en la empresa y manejar en forma adecuada todo el
archivo de la entidad, especificamente el de personal y atencion a usuarios,
velando por su conservacién y reserva,

3. Atender el buen funcionamiento y organizacién de la empresa y tramitar las
solicitudes de audiencia con el gerente y apoyarlo en el manejo de cias y
COmpromisos.

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

5, Apoyar a la empresa en las labores de secretaria de los diferentes comites

asesores y elaborar todos los documentos relacionados con las diligencias

administrativas.

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

Actualizacion de hojas de la vida del personal activo.

Coordinar &l envié de correspondencia a las diferentes entidades.

.

Elaborar todos los documentos relacionados con las diligencias administrativas.

10. Realizar sequimiento interno a las respuestas de los requerimientos de s
diferentes entes velando por su cumplimiento.

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

cargo.

IV. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES SG SST

Emsercota S.A. cll12 # &35 Cota - poriemsercotagov.co - msercala@botmail.com - (601) 8787725 ext 103 £ o)




&

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.

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

33. Conocer, entender, aplicar la politica Integral, SST, objetivos del 51G, SG 55T
y la politica de Prevencion de consumo de alcohol, drogas y tabaguismo.

34. Conocer los riesgos de seguridad y salud en &l trabajo de sus actividades y
aplicar las medidas para controlarios,

35. Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los
programas del SG 55T

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

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

38. Aplicar buenas practicas ambientales para la prevencion de la contaminacion y
proteccion del medioc ambiente.

39. Participar en |a prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que
se reglicen en la empresa,

40. Desamollar practicas laborales seguras desde el autocuidado & informar las
condiciones de riesgos detectadas al jefe inmediato, al responsable del SG-
SST o reportarlo por escrito.

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

42. Mantener limpio y ordenado su lugar de trabajo y hacer adecuado uso de |as
instalaciones.

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

44, Participar activamente en la eleccién de los comités asociados al 5G S5T.

45. Participar en las actividades de capacitacidn e induccién de los componentes
SG-58T, definidos en el plan de capacitacion

Emsercota S.A.  cil124 43 Cata - por@emsercatagovco - emsercota@hotmail.com - (601) 87a7T2sentits €3 o




&

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

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

49, Cumplir con la programacion de los examenes médicos

50. 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
peligrosas.

52. Realizar la clasificacidn de residuos sdlidos (Reducir, Reciclar, Reutilizar),

53. Promover el enfoque al cliente externo e intermo.

54. Dar cumplimiento a los procesos y procadimientos de la compafiia.

55. Hacer el trabajo de forma segura.

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

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

58, Realizar la induccion a los colaboradores nuevos.

V. RESPONSABILIDADES

« Por ejecucion adecuada de las actividades secretariales y de personal,

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

« Por el adecuado y estricto cuidado del archivo y demas documentos de la
gerencia y de personal.

« Por el uso correcto y estricto de equipos y dtiles de oficina.

= Por la confidencialidad de la informacidn de gerencia,

« Por la adecuada atencidn al pablico y al personal.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e e a2 s a serw———

1. Constitucién Palitica v Organizacion del Estado coloembiano,

2. Mormas de control interno, Sistema de Gestion de Calidad, Modelo Integrado de Planeaciin

y Gastidn,

Tecnologias de la informacion v las comunicaciones =TIC

Gestion documental

Contratacidn estatal

Manajo de basa de dalos.

Cenocimientos de las politicas y objetivos de la Empresa,

Manejo de herramientas informaticas.

Lineamientos generales del Sistema de Gestion de la Calidad,
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

DoWm N o, kW

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados. » Manejo de la informacion.
» Orientacion al usuario y al cludadano. # Adaptacion al cambio.
= Transparencia » Relaciones Intarpersonales,
# Compromiso con la organizacion. # Colaboracion.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

NUCLEOQ BASICO DE CONOCIMIENTO EXPERIENCIA

Area de conocimiento: Bachillerato (clasico, Experiencia minima de dos (2) afios
técnico o comercial), ortografia, procesador de en el sector piblico o privado el cargo
palabras, hoja de cdlculo entre otras de secretaria o asistencial de
herramientas ofimaticas. gersncia,
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

3. JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO

I. IDENTIFICACION

Nived: Directive
Denominacian del Empleo: Jefe de Oficina de Control Interno
Codigo: 006
Grado Salarial: .04
MNo. de cargos: 1
Naturaleza del Cargo Periodo Fijo Ley 1474 de 2011
Dependencia; Contral Interno
Jefe Inmediato Gerente General
Il. OBJETIVOS

Asesorar , aconsejar y ejercer integralmente el control intemo en la empresa de
conformidad con las competencias que provienen del indole Constitucional y Legal que
le impone actividades de direccion de todos los procesos y procedimientos de
administracién, control contable, financieros, de gestidn y de resultados adoptados por la
empresa, en cumplimiento de las politicas trazadas, dentro del marco legal vigente, &l
use adecuado de los recursos y ajustando procedimientos para que mejoren el desarrolio
operativo y funcional de acuerdo al Modelo Integrado de Gestion y Planeacion que se
aplica a las entidades del estado en cumplimiento a ley 142 de 1984, "ARTICULO 46.
CONTROL INTERNO. Se entiende por control interno el conjunto de actividades de
planeacién y ejecucion, realizado por la administracién de cada empresa para lograr que
sus objetivos se cumplan. El control intermo debe disponer de medidas objetivas de
resultado, o indicadores de gestion, alrededor de diversos objetivos, para asegurar su
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mejoramiento y evaluacidn”

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

2. Realizar el implementar el Plan Anual de Auditonas.

3. Atender las auditorias de los entes de control, realizar seguimiento a |os hallazgos

presentados, y conselidar la informacién requerida por la auditoria a cada una de las

areas de la Empresa.

4. Comunicar el resultado de las Auditorias por medio de informes escritos y la
socializacion de este.

5. Presaentar un Informe de Gestién anual, donde conste el avance del Plan General y
demas actividades que la Oficina de Control Interno hublere realizado en ese
periodo.

6. Estudiar y verificar el cumplimiento de los procesos y procedimientos que desarrollan
las diferentes areas y validar que estén de conformidad con las normas y manuales
vy los criterios de calidad aprobados y definidos por la Empresa; en caso de requerir
debera realizar la modificacion o estandarizacion de estos.

7. Ejecutar las actividades para hacer el seguimiento y control de los resultados de la
gestion de la Empresa y su comparacion con la consecucién de las metas de los
planes de gestién y las responsabilidades de las diferentes Areas por el logro de
estas,

B. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura del auto control, que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional,

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

10. Establecer los instrumentos para el disefio de la autoevaluacion de los planes de
accion y sus respectivos planes de mejoramiento,

EI]'!SETEQ‘!EI E.Ph £l 17 § 4-35 Cota - por@emsercola,gov.co - emsercota@hotmail.com - (601) 8787725 ext 103 [ £ o |




&

12, Elaborar, implementar y actualizar el mapa global de riesgo y efectuar el respectivo

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

seguimiento.

13. Elaborar el Plan de Accién 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.

16. Cumplir con todas aquellas funciones establecidas en la Ley 87 de 1883 y la ley
1474 de 2011, su decretos reglamentarios y damas disposiciones que le modifiquen
o deroguen. Dirigir, coordinar y ejecutar la funciones asignadas a la dependencia.

16, Las demas 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 compaferos.

2. Cumplir con las nonmas y/o disposiciones de la empresa en matena 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; objetivos del SG SST vy ia politica de
Prevencion de consume 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 55T.

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 prevencion de la contaminacion y
proteccién del medio ambiente.
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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 instruccicnes 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 requeridos para sus actividades.

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

16. Paricipar activamente en |a eleccidén de los comités asociados al SG SST.

17.Participar en las actividades de capacitacion e induccidn de los componentes SG-
25T, 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 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, evaluacion y valoracion
de riesgos.

21.Cumplir con la programacion de los examenes médicos.

22.Realizar el respactivo seguimiento a los compromisas de salud, entregados por la
EBmpresa.

23.Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias guimicas
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 eleccion del comité de convivencia.
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V. RESPONSAEILIDADES

« Por la cormecta 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.

« Porla ejecucion, asesoraria de las acciones y peliticas de Control Interno en toda
la empresa EMSERCOTA SA.ESP.

« Por el desarrollo de las actividades y funciones que implican la verificacion y la
evaluacidn permanente del Sistema de Control Interno, y del sistema de gestion

+ Por la formulacion de las estrategias organizacionales y tecnicas para el
establecimiento formal y real del sisterna, buscande el cabal cumplimiento de los
objetivos institucional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

% Orientacidn a resultados. » Conocimiento del entomo.
¥ Orientacién al usuario y al ciudadano. # Construccion de relaciones.
# Transparencia. * Liderazgo e iniciativa.
» Compromiso con la organizacion, # Adaptacion al cambio.

# Planeacion.

» Comunicacion efectiva.

3

Vil. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Estructura de administracitn del Estado.

MNorma para el ejercicio del Sistema de Control Interno en las entidades del Estado.
Planeacion y gestion estratégica.

Formulacidn de planes de mejoramiento y mapa de nesgos.

Conocimientos en el modelo integrado de Planeacion y gestion. "MIPG"

e L i e e
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Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE FORMACION EXPERIENCIA

ACADEMICA
Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

Titulo profesional universitario y/o titulo : ;
profesional relacionada en asuntos de control

de posgrado, . ) .
interno para profesionales con especializacion o

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Matricula profesional vigente en I88 relacionada en asuntos de control interno para
carreras que asl lo exija 1a ley profesionales sin especializacion.

Decreto 989 de 2020"ARTICULO 2.2.21.85.
Requisitos para el desempefio del cargo de jefe
de oficina, asesor, coordinador o auditor de
control interno o quien haga sus veces en las
entidades de la Rama Ejecutiva del orden

territorial.

SUBGERENCIA CORPORATIVA

4. SUBGERENTE CORPORATIVO

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subgerente Corporativo
Caodigo: 080

Grado Salarial: 2

No, De cargos: 1

Dependencia: Subgerencia Corporativa
Jefe inmediato Gerente.
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Maturaleza del Cargo Funcionario piblico de Libre
Nombramiento y Remocion.

Il. OBJETIVOS

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Disefar e implementar las politicas, planes, programas, sistemas y proyeclos
relacionados con los procesos de Financiera, Administrativa, Talento Humano y
Contratacian; con el fin de elaborar los planes de desarrollo institucionales.

2. Dirigir el funcionamiento de |la Subgerencia Corporativa de la entidad con el fin de
proponer ajustes a la organizacion interna a través de mecanismos de planeacion
y control,

3. Fijar, hacer seguimiento y asesorar a la Gerencia en la definicién de politicas
generales de talento humano y administrativa, contratacion, - financiera,
presupuestal y contable, austeridad del gasto, y colocarlas a consideracidn y
aprobacién de la Gerencia.

4. Verificar y Controlar los sistemas de auditoria aplicables a los procesos de la
direccidn a cargo de la Subgerencia Corporativa.

5. Liderar, asegurar y vigilar la ejecucion presupuestal, el cumplimiento de los
requerimientos legales en materia contable, financiera y tributaria.

6. Establecer y mantener las relaciones de coordinacidn institucional, necesaria
para un desarrollo integral de la Empresa.

7. Definir y dirigir &l Plan Operative Anual de la Subgerencia Corporaliva y su
armonizacion con |a plataforma estratégica.

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

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

10. Dirigir los procesos juridicos de la entidad, coordinar la representacion judicial y
extrajudicial, procesos disciplinarios intermos, asi como framites 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 permitan implementar y hacer
seguimiento al Plan Estratégico y al Plan Operativo Anual de la Direccion
Financiera y comercial y de la Subgerencia Corporativa

13, Formular peliticas para el desamolle de estrategias de racionalizacion del gasto
en la Empresa

14, Establecer en el proceso de atencidn al cliente interno y usuarios.

15. Orientar la construccién, 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 Gestién de la dependencia,
conforme a la normatividad vigente.

16, Dirigir, 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 la vigencia y cobertura de las polizas
gue cubran a los riesgos de la empresa,

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

19.Coordinar las actuaciones, la planeacion, la programacién, la organizacion, la
ajecucion y el control de la gestibn documental, dando cumplimiento a la
normatividad aplicable, las politicas internas para la matena y las tecnicas de
archivo.

20.Plantear las necesidades de segundad de la empresa. Para fal efecto debera
supervisar la comecta ejecucion de los servicios confratados.

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

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

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

24.Coordinar los procesos de organizacion, estandarizacion de métodos,
actualizacion del manual de funciones y todas aguellas actividades de procesos
administrativos de la empresa.

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

26.Dirigir, coordinar y controlar las distintas actividades para la adecuada
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administracién del talento humano en lo relacionado con su selecclon,
nombramiento, y posesion o contratacion, induccién, capacitacion, traslado, retiro
y bienestar social,

27.Coordinar la elaboracion y difusién de informes publicos relacionados con las
aclividades y gestién 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 cumplimiento de esta funcidn,

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

30.Apoyar a la Gerencia en la orientacién, coordinacién y el ejercicio del control
administrativo de las dreas de |la empresa.

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

32, Aplicar las normas, los lineamientos de Seguridad v Salud en el Trabajo v
reglamentos adoptados por la Empresa.

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

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

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 la empresa en materia de segundad y
salud en el trabajo v 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 SST y la politica de
Pravencion de consumo de alcohol, drogas y tabagquismo.

5. Conocer los riesgos de seguridad v salud en el trabajo de sus actividades vy aplicar
las medidas para controlarlos.

6. Parlicipar en l[as aclividades de simulacros programados y actividades de los
programas del SG 55T.
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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 ¥
proteccion del medio ambiente.

10.Participar en |la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
reaglicen 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-35T o
reportario por escrito,

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

13.Mantener limpic 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 actividades.

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 al 3G SST.

17. Participar en las aclividades de capacitacion e induccion de los componentes SG-
53T, 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 la organizacién.

19, Colaborar con la identificacidn 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, evaluacién y valoracion
de riesgos.

21. Cumplir con la programacién de los examenes médicos

22 Realizar el respectivo seguimiento a los compromisos de salud, entregados por la
emprasa.
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23 Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias quimicas
peligrosas.

24, Hacer &l 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

1. Por el cumplimiento del plan estratégico administrativo, financiero, de
contratacion y talento humane.

Z. Por el cumplimiento de procesos y procedimientos para la administracion de la
empresa

3. Por la gjecucion adecuada de las actividades de la subgerencia corporativa de
la empresa

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

5. Por la coordinacion para presentacién oportuna y exacta de los informes de la
entidad

8. Por la realizacién del trémite juridico v judicial de la empresa

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

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

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

10. Por la Direccidn coordinacion y control de los procesos fransversales de apoyo
relacionados con la gestién administrativa del talento Humano, de la gestion
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documental, y de los servicios generales,; garantizando &l cumplimiento de los
objetivos y metas de la empresa

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a Resultados. » Vision estratégica,
# Orientacion al Ciudadano. # Liderazgo.
# Transparencia # Planeacidn.
# Compromiso con la Organizacidn. ¥ Toma de Decisiones.
# Direccidn y Desarrollo de
Personal.
= Conocimiento del Entorno.

VILCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Organizacion y estructura del Estado Colombiano.
3. Marco legal, conceptual e histérico de la Empresa.
4. Planeacidn Estratégica.

5. Plan Nacional de Desarrolio.

5]
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8.

. Normas generales sobre servicios piblicos domiciliarios.
. Normas de Contratacién y administracion de personal.
. MNormas sobre Presupuesto Pablico.
Fermulacidn y seguimiento de proyectos.
10. Conocimientos en el modelo integrade de planeacien y gestién. "MIPG

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Nicleo de Conocimiento Experiencia

Titulo profesional en los nucleos basicos Experiencia profesional relacionada
del conocimiento en: Economia,
Administracidn, Derecho v afines,
Ingenieria industrial y afines.

minime de un (1) afio.

Titulo de postgrado 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

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Emplec: Profesional Universitario —Juridica
Cadigo: 219
Grado Salarial: 2
No. de cargos: 1
Naturaleza del Cargo ~ Trabajador Oficial
'Dependencia: Subgerencia Corporativa
Jefe Inmediato Subgerente Corporativo
Il. OBJETIVOS

Formular, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos
del ambito juridico de EMSERCOTA, asi como atender lo relativo a los asuntos juridicos
del Municipio, en especial en los que tome parie el Gerente General, con la erientacion
de crear, encaminar y fijar el ordenamiento de la politica juridica de EMSERCOTA,
gjerciendo las funciones juridicas en todos los aspectos sobre! conceptos,
representacién judicial, aplicacién de normas y defensa de los intereses de
EMSERCOTA en los diferentes procesos judiciales, dar tramite a los asuntos legales,
la contratacién y las conciliaciones judiciales y extrajudiciales.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Apoyo y soporte juridico a la Empresa en la adopcién de politicas, planes y
estrategias en el area administrativa, institucional y cumplimiento misional teniendo en
cuenta la normatividad vigente v la cultura de la gestion publica orientada a resultados.

2. Brindar asesoria, apoyo, orientacion y asistencia profesional en asuntos juridicos,
el cumplimiento de la gestion, el desarrollo de las funciones y competencias misionales
propias de la empresa.

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

4. Representacion judicial de la empresa en aquellos asuntos que se le asignen o
deleguen.

5. Preparar y Revisar los informes juridicos para los comites, juntas y reuniones

institucionales,

6. Formular, desarrollar y gestionar en cuanto al componente juridico los planes,
programas y proyectos relacionados con  asuntos legales, administrativos,
contractuales, administracion de personal, participacion, desarrolic comunitaric 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 gue deban
adoptarse para el logro de los objativos y metas de la empresa, especialmente en lo
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relacionado en la atencidn efectiva de los usuarios y prestacion eficiente de los
servicios pdblicos domiciliarios.

9. Representar a la Empresa en |los asuntos que le sean asignados.

10. Consolidar y proporcionar la. informacién y documentacion necesaria para la
atencion de asuntos que requieran la toma de decisiones de la empresa, observando
la confidencialidad exigida,

11, Disefiar, 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. Revisar conceptos que en materia juridica administrativa le soliciten las diferentes
dependencias, areas o funcionarios al interior de la empresa, asi como los particulares

en asuntos relacionados con la misién y funciones propias de la empresa.

13, Apoyar a la dependencia en cuanto a la suscripcion de convenios, acuerdos y
contratos con otras entidades gubernamentales para gue cumplan con |a normatividad

vigente,

14. Dirigir y Coordinar lo relacionado con la oportuna atencion de correspondencia en
cuanto a recursos, tutelas, derechos de peticién, acciones de cumplimiento, acciones
populares, permisos, viabilidades, dirigidas al despacho del Gerente ajustandose a las

normas legales.

15. Aportar y reportar la informacién reguerida que respecto de los asuntos a su cargo,
se deba registrar o rendir ante las diferentes instancias, entidades u organismos de

contral.
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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
ejecucién en los procesos precontractuales, contractuales y post -contractuales
proplos de la empresa.

18. Coordinar y evaluar desde el componente juridico, las propuestas dentro de los
diferentes comités que se conformen para procesos de contratacion que desarrolle la
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 pélizas y garantias en los diferentes contractos gue suscriba

la empresa,

21_Revisar y elaborar los actos administrativos relacionados con las diferentes etapas

del proceso contractual.

22 Revisar y ajustar los actos administrativos para la imposicion de multas y
declaratorias de caducidad, terminacion e interpretacion unilateral de los contratos vio

convenios.

29 Elaboracion de los contratos, convenios, resoluciones, proyecios de acuerdo y
demas documentos que demande la emprasa, con sujecion a las normas vigentes.

Emser-::nta_ SA LIl & 4-35 Cota - pr@emsercota.gov.co - emsercota@hatmail.com - (G01) BTHYT 25 ext 103 [ £ ] (o




24, Gestionar y Verificar el cumplimiento del Manual de Contratacion en todos los
procesos de contratacién, convenios y proyectos de acuerdo que establezca la
entidad.

25. Gestionar el seguimiento y revisién de las peticiones de los drganos 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 armonica y adecuada coordinacién interinstitucional y cumpli los
objetivas del Plan de Desarrollo Municipal en cuanto al componente de los servicios

plblicos.

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

la Empresa.

28. Preparar y evaluar los conceptos de indole juridica sobre los asuntos de
competencia del area para suministrar el soporte necesario a los procesos de foma de

decisiones por parte de |la gerencia.

29. Vigilar o supervisar los proceses judiciales en los cuales la Empresa haga parte
ante los Juzgadaos y Tribunales de Justicia Ordinaria 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. Asistir v supervisar a los apoderados o asesores extermnos, para efecto de
consecucién 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 desarrollo de los procesos y temas que le sean encomendados,
asi como el anlisis de las decisiones juridicas para su seguimiento y evelucion.

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

34. Emitir conceptos juridicos en asuntos relacionados con los temas de los servicios
pliblicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo.

35, Preparar las reformas al Manual de Contratacion y someterlas a consideracion de
la Junta Directiva,

36. Supervisar la aplicacion de las disposiciones, nomas, decretos y acuerdos,
cuando la Empresa tenga que adquirir compromisos de cualquier indole; Judiciales y
no Judiciales.

17, Coordinar y dirigir la unidad u oficina de control interno disciplinaric 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
procedimientos establecidos por la empresa para e| desarrollo de los procesos ¥ las

funciones consignadas en el presente documento.

39, Coordinacién y gestion de los comités a la interior de la Empresa tales como,
Comité de conciliacién y defensa judicial, Comité de control interno disciplinario y
comité de contratacion.
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40. Asistir y participar en representacion del organismo o entidad, en reuniones,
consejos, juntas o comités de cardcter oficial, cuando sea convocado o delegado.

41. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con |a
oportunidad y pericdicidad requeridas.

42. Reportar la informacion necesaria y solicitada ante los entes de control, SIA
contraloria, SIA observa mensual, CHIP contratacion OFS.

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

IV. FUNCIONES Y 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 |a 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, objetivos del SG S5T y la politica
de Prevencitn 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 S5T.

7 Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
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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 gontaminacion
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 5G-
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 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 actividades.

15.No operar sin la debida autorizacion, los vehiculos o equipos diferentes a los

que les han sido asignados.
18. Participar activamente en la eleccién de los comités asociados al 5G 55T

17, Participar en las actividades de capacitacion e induccion de los componentes
SG-SST, definidos en el plan de capacitacién
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18. Acatar todas las disposiciones en matena de segundad, Segundad y Salud en
el Trabajo y ambiente que implemente la organizacion.

19. Colaborar con la identificacién 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 exameneas medicos.

22 Realizar el respectivo seguimiente 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 eleccién y conformacién de los comites de apoyo
COPASST y en la eleccion del comité de convivencia.

V. RESPONSABILIDADES

+ Porla correcta ejecucion del plan anual de auditoria

+ Por el informe de novedades y anomalias.
« Por la ejecucion oportuna de las actividades a su cargo.

« Por el autocuidado.
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« Por la ejecucidn, asesoraria de las acciones y polificas de Control Interno en
toda la empresa

« Por el desarrollo de las actividades y funciones que implican la verificacion y la
evaluacion pemanente del Sistema de Control Interno, y del sistema de
gestion

= Por la formulacién de las estrategias organizacionales y tecnicas para el
establecimiento formal y real del sistema. buscando el cabal cumplimiento de
los objetivos institucional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Omentacidn a resultados. = Aprendizaje continuo.
# Onentacion al usuario y ciudadano, » Experticia profesional.

* Transparencia. # Trabajo en equipo y
# Compromiso con la organizacian. colaboracian.

#* Creatividad e innovacion,

VII.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién 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 Administrativo y Contencioso Administrativo.
Derecho disciplinario,

Derecho Civil.

. Derecho Comercial.

10. Derecho Laboral.

Herramientas ofimaticas.

o e BT

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
NUCLEO BASICO DE Experiencia
CONOCIMIENTO
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Titulo profesional universitario de
Abogado y titulo de posgrade en

Experiencia profesional minima de
tres (3) afios en el sector publico o
cualquiera de |as areas del derecho. privade en el area juridica y/o

contratacidn.
Tarjeta profesional de abogado

vigente

6. PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

I. IDENTIFICACION

Mivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario —
Administrativo

Codige: 219

Grado Salarial; 2

No. de cargos: 1

Dependencia; Subgerencia Corporativa

Maturaleza del Cargo Trabajador oficial

Jefe Inmediato Subgerente Corporativo
. OBJETIVOS

« Ejecutar las actividades relacionadas con el manejo del recurso: humano,
administrativos, materiales y financieros de la empresa.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES
1. Revisar y éﬁrnbar el cumplimiento de procedimientos previos y requisitos para
la provisidn de los cargos de la Planta de Personal de la Empresa.
2. Proyectar actos administrativos de nombramiento, posesitn, contratos

Emsercota S.A. cll12#4-35 Cota - par@emsercota.gov.co - emsercota@hotmail.com - (601) 767725 ext 103 0eE o]




individuales de trabajo, licencias por enfermedad, insubsistencias, aceptaciones
de renuncias, destituciones, terminaciones unilaterales y bilaterales de contratos
de trabajo, licencias por maternidad, licencias no remuneradas, comisiones de
serviclo, comisiones de estudio, concesidon de vacaciones, indemnizacion de
vacaciones, entrega de dotaciones, encargos Yy demas situaciones
administrativas.

3. Registro y Liguidacidén de ndmina y prestaciones sociales de los Empleados
Publicos y trabajadores Oficiales de la Empresa.

4. Notificar oportunamente a TESORERIA [as 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, discrecion y confidencialidad sobre los temas o informes de
asuntos de la empresa que conozea debido a su cargo.

8. Elaborar y liquidaciones laborales: ndmina, horas exfras, dominicales y festivos,
vacaciones, primas, cesantias, aportes parafiscales y de segundad social,
descuentos de ndmina 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 reintegros oportunamente y todo
lo relacionado con novedades de nomina.

12, Acompafiar el control de los inventarios vy hacer seguimiento de todas las
operaciones realizadas por e mismo y el seguimiento a los procesos v
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 &l CHIP el informe de Talento Humano.
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17. Convocatoria, seleccién y contratacion de los cargos vacantes en planta.

18. Coordinar la aplicacién y desarrclio de la Evaluacidén de desempenio.

19. Diligenciar, controlar y registrar los permisos del personal.

20. Coordinar la actualizacidon de Hojas de vida anual y anfecedentes trimestrales.

21. Realizar la proyeccion de la ndmina para el afio.

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

23. Calcular indicadores de gestion del area.

24, Proyectar el plan de compras del area administrativa.

25. Reportar de manera mensual la nomina electronica.

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

IV. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES 3G 35T

1. Procurar por &l 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 cportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros vy
riesgos latentes en su sitio de trabajo.

4. Conocer, entender, aplicar la politica Integral, SST, objetivos del SIG, SG S5T
y la politica de Prevencién de consumo de alcohol, drogas y tabaquismo.

5. Conocer |los riesgos de seguridad y salud en el trabajo de sus aclividades y
aplicar las medidas para controlarlos.

6. Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los
programas del 5G 55T

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 prevencion de la contaminacion y
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proteccion del medio ambiente.

10. Participar en la prevencién 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 5G-55T
o reportarlo por escrito.

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

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 requeridos para sus aclividades.

15, Participar activamente en la eleccion de los comités asociados al 5G 58T,

16. Participar en las actividades de capacitacion e induccién de los componentes
SG-55T, definidos en el plan de capacitacion

17. Acatar todas las disposiciones en materia de seguridad, Seguridad y Salud en
gl 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.
18. 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 identificacion 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.

25. Participar en las inspecciones de seguridad.

26. Garantizar el cumplimiento de las directrices en seguridad y salud en el trabajo
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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 ¥ la Institucion.

28. Promover la paricipacion 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 &
Trabajo gue 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 ylo severos,

31. Exigir que el personal informe al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo
o COPASST sobre las condiciones o acclones inseguras en |os lugares de
trabajo y presentar sugerencias de correccion; asi mismo sobre |os 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
¥ Salud en el Trabajo el tempo necesaro para que el personal asista a las
diversas capacifaciones y/o entrenamientos en segurdad industrial, salud
ocupacional y medio ambiente en mejora de un desempefio continuo seguro en
sus oficios.

V. RESPONSAEILIDADES

« Por el eficiente ¥y oportuno funcionamiento del area administrativa, en cuanto
a Contratacion, Régimen de Personal, Control Interno Disciplinario, Archiva,
Almacen e Inventarios, Actos Administrativos y Suministros

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

» Por la eficiente y oportuna Atencidn al Usuario y manejo de la informacian.

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

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

« Por el autocuidado.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
# Orientacién a resultados. # Aprendizaje continuo.
# Orientacién al usuario y ciudadano. #» Experticia profesional.
# Transparencia. » Trabajo en equipa y
# Compromiso con la erganizacion. colaboracian.

» Creatividad e innovacian.

VIL.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

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

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

Procedimiento Administrative y Contencioso Administrativo.
Derecho disciplinario.

Derecho Comercial.

. Derecho Laboral.

0. Herramientas ofimaticas.
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Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Nicleo de Conocimiento Experiencia

Titulo profesional universitario y titule de Expensncia profesionsl minimo te res

posgrado en cualquiera de las dreas (3) afos en el sector publico o privado

administrativas, contables o econdmicas o de en el area administrativa ylo de

recursos humanos. recursos humanos.

Matricula profesional vigente en las carreras

que as| lo exija la lay
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7. PROFESIONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO
IDENTIFICACION
Mivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario — Seguridad
y salud en el trabajo
Cédigo: 219
Grado Salarial; 4
No. de camos: 1
Dependencia: Subgerencia Corporativa
Naturaleza del Cargo ~ Trabajador oficial
Jefe Inmediato Subgerente corporativo
Il. OBJETIVOS

Ejecutar las actividades de la empresa en cumplimiento con el marco general de
seguridad social integral, el decreto 1072 de 2015, la resclucion 319 de 2018, la
ley 1503 de 2015, la resolucion 40585 de 2022 y demas normas aplicables.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1, Realizar acompanamiento en la revision de la informacidn de los procesos,
procedimientos, formatos y cualquier otro documento requerido en el sistema
de gestion de seguridad y salud en el trabajo (SG-58T).

2, Elaborar y actualizar la matriz de identificacion de peligro, valoracion de riesgos
y determinacidn de controles, para identificar los peligros, evaluar y valorar
los riesgos y establecer los respectivos controles en la Empresa.

3. Realizar el cronograma de inspecciones para su implementacion en el marco
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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4. Socializar el cumplimiento de los requisitos normatives y reglamentarios en
S8T.

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

6. Elaboracion del plan de trabajo anual de acuardo con la normatividad vigente
{resolucion 312 de 2019 o le madifique o derogue) del SG-55T.

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 requerimientos del sistema
de gestion SG-SST.

9. Realizar acompafiamiento en la realizacion de estrategias de promocién d
estilos de vida saludables.

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

11, Asesorary brindar acompafiamiento a los miembrog del comité (COPASST)
en la realizacion de las actividades contempladas en el sistema.

12, Realizar, analizar y hacer seguimientos de los indicadores requeridos por
sistema de gestion de segundad y salud en el trabajo (SG-55T).

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

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

15. El disefio, implementacion y ejecucion del SG-S5T 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 Y RESPONSABILIDADES SG SST |
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1. Procurar por el cuidado integral de su salud y la de sus comparieros.

2. Cumplir con las normas ylo disposiciones de la empresa en materia de
seguridad y salud en el frabajo y reglamentos propios de la empresa.

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

4. Conccer, entender, aplicar la politica Integral, S5T, objetivos del SIG, SG SS8T
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 los
programas del 3G S3T

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

8. Aplicar buenas practicas ambientales para |la prevencion de la contaminacién
y proteccion del medio ambients.

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 5G-
55T o reportario por escrito.

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

13. Mantener limpic y ordenado su lugar de frabajo y hacer adecuado uso de las
instalaciones,

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

15. Participar activamente en |la eleccion de los comites asociados al 5G 55T,

16. Participar en las actividades de capacitacion e induccion de los componentes
5G-55T, definidos en el plan de capacitacidn
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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 identificacion de condiciones o actos inseguros que puadan
suceder en el lugar de trabajo y presentar sugerencias para el mejoramiento.

19. Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacién y
valoracién de riesgos

20, Cumplir con la programacion de los examenes médicos

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 sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad
vy 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

V. RESPONSABILIDADES

actividades a su cargo.

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

3. Por el registro fiel, oportuno vy exacto de las operaciones de tesoreria.

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

5. Por el tramite oportuno y la liquidacion exacta de las matriculas, asi como
por la correcta elaboracién de novedades.

6. Porla correcta aplicacion de |as tarifas vigentes y el cumplimiento de las
normas sobre esta materia.
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7. Por la ejecucion correcta de la digitacion de lecturas y aplicacion de pagos.

8. Porla exactitud y confiabilidad de los documentos que elabore.

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

10. Por el autocuidado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¥ Orientacion a resultados. # Aprendizaje continue.
#  Qrientacion al usuario y ciudadano. » Experticia profesional.
= Transparencia, # Trabajo en equipo ¥
# Compromiso con la organizacion. colaboracién.
# Creatividad e innovacion,
VILCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Pelitica de Colombia,
2. Organizacion y estructura del Estado colombiano.
3. Organizacion y estructura de la Empresa,
4. Ley 142 de 19584 y normas que lo modifiquen o adicionen.
5. Contratacién Estatal
6. Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo,
7. Herramientas ofimaticas.

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

) . sl . Experiencia profesional minimo de
Titulo profesional universitario en areas de P

la salud ocupacional o titulo de profesional dos (2) afios en el sector publico o
en las diferentes &reas del conocimiento PVado en el area de salud
con postgrado en 4reas de la salud OSUPacional
ocupacional. Resolucin 754 de 2021

Ministerio de Salud y proteccion social.

Licencia de salud ocupacional vigentes y
curso de 5020 horas de SG-SS5T

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

8. ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I. IDENTIFICACION

Nivel: Tecnico

Denominacion del Empleo: Asistente administrativo

Cadigo: aB7

Grado Salarial: 2

Mo, de cargos: 1

Dependencia: Subgerencia Corporativa.

MNaturaleza del Cargo ﬁéil?a]ﬁnr oficial

Jefe Inmediato Subgerente Corporative
Il. OBJETIVOS
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« Ejecutar las actividades de |a empresa relacionadas el apoyo de la gestion
documental de la empresa y demas actividades de apoyo.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Organizacion documental del archive central y apoyo para la organizacion de
los archivos de gestion.

Crear tabla de control de acceso a la informacion.

Creacion de registro dnico de activos de informacion

Organizacion archivistica de los documentos.

Aplicacion de los métodos utilizados para el desarrollo e adecuacidn del
sistema de informacion.

6. Apoyar a |las diferentes areas de la entidad conforme le sean asignadas las

S o

tareas por su superior inmeadiato o la gerencia.
7. Las demas funciones que le sean asignadas acordes con la naturaleza del
cargo.

IV. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SG 55T
1. Procurar por el cuidado Integral de su salud y la de sus companeros.

2. Cumplir con las normas ylo disposiciones de la empresa en materia de
seguridad y salud en el trabajo y reglamentos proplos 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 |a politica Integral, SST, objetives del SIG, 5G SST
y la politica de Prevencion de consumo de alcohol, drogas y tabaguismo.

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

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

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

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

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

12. Cumplir las 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 v 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 eleccion de los comités asociados al SG S5T.

16, Participar en las actividades de capacitacion e induccion de los componentes
SG-55T, 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 v 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 identificacidn de peligros, evaluacion y

valoracion de riesgos
20. Cumplir con la programacion de los examenes médicos

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

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

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

24, Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.
25. Participar en las ingpecciones 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 |a Institucidn.

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

cargo.

V. RESPONSABILIDADES

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

14, Por el adecuado y comecto manejo de los recursos financieros de la
empresa.

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

16. Por la correcta aplicacion de las tarifas vigentes y el cumplimiento de las
normas sobre esta materia.

17. Por la gjecucion comecta de la digitacidn de lecturas y aplicacion de pagos.
18. Por la exactitud y confiabilidad de los documentos que elabore.

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

20. Por el autocuidado,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Orientacion a resultados. # Confiabilidad tecnica.
# Orientacion al usuario y ciudadano # Disciplina.
» Transparencia. # Responsabilidad.
# Compromiso con la crganizacién. » Trabajo en equipo.

VILCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Tecnclogias de la informacion v las comunicaciones —TIC.
Gestitn 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.

el e

Nicleo Basico del Conocimiento Experionela

Bachiller. tscnico laboral o titulo de EXPeriencia minima de dos (2) afios

Técnico, tecnblogo o fitulo profesional en N €l sector publico o privada en el

Areas administrativas o afines. area de administrativa.

Matricula  profesional  vigente de
conformidad con la ley 1409 de 2010

9. TECNICO DE ALMACEN

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo - Almacen
Codigo: 367
Grado Salarial: 2
MNo. de cargos: 1
Naturaleza del Cargo Trabajador oficial =
Dependencia: Subgerencia Corparativa
Jefe Inmediato Subgerenta Corporativo
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 oportuno, en las cantidades
solicitadas de los materiales, insumos y papeleria necesarios para garantizar el
adecuado funcionamiento de las areas de la Empresa.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. 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 oportuno, en las
cantidades solicitadas de los materiales, 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
&l proveedor contra la orden de servicios o contrato autorizado por el Gerente.

4. Velar porque la elaboracion de |as listas de elementos por areas, se encuentren de
acuerdo con las existencias y consumos con el fin de realizar la cotizacién y
adguisicion de estos de acuerdo con normas y procedimientos preestablecidos.

4. Verificar que se tienen en cuenta las normas de seguridad vigentes al momento de
almacenar las mercancias garantizando la dptima identificacion, posterior
utilizacién de estos, evitando el deterioro 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 actualizacién de los registros de cardcter técnico
relacionados con el inventario de los activos fijos (verificando su estado y la
ubicacion de |a placa respectiva) y de los materiales e insumos existentes.

7. Entregar las cantidades solicitadas de materiales gue se requieran por el personal
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de las distintas areas de la empresa, para realizar las actividades visionales y
misionales,

B. Realizar colizaciones de los contratos asignados al area, contactar a los
proveedores, presentar cuadros comparativos para la toma de decisiones, hacer
las solicitudes pertinentes de acuerdo con los niveles de calidad requeridos 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 porque 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 requeridos en coordinacion de los demas
funcionarios.

13.Preparar y elaborar los informes solicitados 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 drdenes de entrada y salida del almacén y cuentas mensuales.

13.Ejercer la Supervisidn de los contratos en lo que le sea requerido.

16. Elaborar, reportar y actualizar el plan de adquisicion para la revision, aprobacién y
publicacion en las diferentes plataformas de vigilancia, control y auditoria del
estado conforme a normatividad vigente.

17. Mantener actualizado la base de informacién de proveedores

18. Gestionar, controlar y actualizar los comodatos a cargo de la empresa.

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

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

2. Cumplir con las normas y/o disposicionas de la emprasa 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 Integral, SST, objetivos del SIG, SG SSTy
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 controlarlos.

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.

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

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

10. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen an la emprasa.

11. Desarrollar practicas laborales seguras desde el autocuidade 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 sequridad 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 proteccion personal requeridos para sus actividades.

15. Participar activamente en la eleccién de los comités asociados al SG 58T,

16. Participar en las actividades de capacitacion e induccidn de los componentes
SG-5ST, definidos en &l plan de capacitacitn
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17.Acatar todas las disposiciones en materia de sequridad, Seguridad y Salud en el
Trabajo y ambiente que implemente la organizacion.

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 actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos

20, Cumplir con la programacion de los examenes médicos

21.Participar en |a actualizacion de |a identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos

22 Promover la comprensién de la politica en los trabajadores.

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

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

22. Participar en las inspecciones de seguridad.

£6. Garantizar el cumplimiento de las directrices en seguridad y salud en &l trabajo
por parte de su personal a cargo.

27, Proyectar y disponer metodicamente el Plan Anual de Adquisicién

28. Cumplir y exigir el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientas de
Salud Ocupacional establecidas por la ley y la Institucion,

V. RESPONSABILIDADES
« Por la calidad y cantidad 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 cuidado.
» Por la exactitud en los informes.
= Por el autocuidado,
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
# Orientacidn a resultados. * Confiabilidad técnica,
# Orientacion al usuario y ciudadano # Disciplina.
» Transparencia, # Responsabilidad.
# Compromiso con la organizacion, * Trabajo en equipo.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica y Organizacion del Estado colombiano.
Marco legal institucicnal de la Empresa.

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

Teenologias de la informacion y las comunicacicnes <TIC,
Gestion almacén & inventarios.

Contratacion estatal

Maneajo de base de datos.

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

Lineamientos generales del Sistema de Gestidn de la Calidad,

ol

ol e U

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Nicleo Basico del Conocimiento Experisncia
Seis (6) semestres de estudios g0 encia minima de dos (2) afios en el

universitarios o fitulo de Técnico o sector plblico o privado en el &rea de
tecndlogo en  areas de ingenierias. almacén yfo inventarios.

Contaduria, economia o administracion o
afines con las funciones del cargo.

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

10. TECNICO ADMINISTRATIVO DE SISTEMAS

I IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacian del Empleo: Tecnico Administrativo - Sistamas
Cadigo: 367
Grado Salarial: 2
Na. de cargos: 1
Dependencia: Subgerencia Corporativa
Naturaleza del Cargo Trabajador oficial
Jefe Inmeadiato Subgerente Corporativo
Il. OBJETIVOS

» Ejecutar las actividades de la empresa relacionadas con el manejo de los
recursos informaticos, de comunicaciones, telemetria, automatizacion y
control, software y hardware computacional, de impresion, y digitalizacién
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de la empresa.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES
1, Coordinar y administrar la instalacion, soporte, programacion y configuracion
de equipos y software, asi como las redes de telecomunicaciones.
2. Realizar el mantenimiento preventivo y comectivo de infraestructura
tecnologica, de red y de datos de EMSERCOTA S.A. ES.P.
3. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo,

incluyendo el formatec de computadores de ser necesario y con previa
autorizacion.

4. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo donde se encuentra el
servidor principal,

5. Brindar servicios de seguridad en la organizacion, a traves de |la planeacidn,
coordinacion y administracién de los procesos de seguridad informatica,
teniendo en cuenta las copias de seguridad.

6. Realizar el soporte técnico que se requiera, dependiendo de las circunstancias
y fallas que le sean reporiadas de la infraestructura tecnoldgica de
EMSERCOTA S.A.

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

B. Apoyar y realizar la publicacidn de los procesos de contratacion y demas
publicaciones en el porfal 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 gue se requiera en
los diferentes portales web de los entres de control, fiscalizacién y vigilancia,

10. Orientar a los usuarios en el uso 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 del

cargo.

IV. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES 5G 55T

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 frabajo 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 polifica Integral, SST, objetivos del SIG, SG 58T
y [a politica de Prevencion de consumo de alcohol, drogas y tabaguisme.

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 58T

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

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

9. Aplicar buenas practicas ambientales para la prevencidn de la contaminacién
y proteccion del medio ambiente.

10,  Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades
gue 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-55T o reportarlo por escrito.

12. Cumplir las normas, regiamentos e instrucciones del programa de
seguridad 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 requeridos para sus actividades.

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

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

17. Acatar todas las disposiciones en matera de seguridad, Seguridad y
Salud en el Trabajo y ambiente gque implemente la organizacion,

18. Colaborar con la identificacién de condiciones o aclos inseguros que
puedan suceder en el lugar de trabajo y presentar sugerencias para &l
mejoramiento.

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

20,  Cumplir con la programacidn 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 y Salud en el Trabajo.

24.  Participar en |a investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo,

25. Paricipar en las inspecciones de seguridad.

26, Garantizar el cumplimiento de las directrices en seguridad vy salud en &l
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

EmSEFCﬂtﬂSF'L CIl 12 # 4-35 Cota - paremsercota.gov.ca - emsercota@hatmall.com - (GOT) B787725 ext 103 £ | 0




&

1. Por el cumplimiento de las normas y procedimientos en la ejecucién de las
actividades a su cango.

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

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

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

5. Por el tramite cportuno y Ia liquidacion exacta de las matriculas, asi como
por la correcta elaboracion de novedades.

6. Por la correcta aplicacion de las tarifas vigentes y el cumplimiento de las
nommas sobre esta materia.

7. Por la ejecucion cormrecta de la digitacion de lecturas y aplicacion de pagos.

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

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

10. Por el autocuidado.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacién a resultados. # Confiabilidad tecnica.
# Orientacion al usuario y ciudadano. # Disciplina.
# Transparencia. # Responsabilidad.
# Compromizso con la organizacion. ¥ Trabajo en equipo.

VILCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica y Organizacian del Estado colombiano.

2. Marco legal institucional de la Empresa.

Mormas de control interno, Sistema de Gestién de Calidad, Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

Tecnologias de la informacidn y las comunicaciones =TIC.

Contratacion estatal

Manejo de base de datos.

Conocimientos de las politicas y objetivos de la Empresa.

Manejo de herramientas informaticas.

| —
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Lineamientos generales del Sistema de Gestion de la Calidad.

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia

Nicleo Basico del Conocimiento

Seis (8) semestres de estudios Experiencia minima de dos {2) afios
universitarios o titulo de Técnico o© en el sector publico o privado en el
tecnologo en Areas de sistemas, area de sistemas ylo informatica y/o
informatica o afines telecomunicaciones

Matricula profesional vigente en las
carreras que asi lo exija [a ley

11. AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES.

I. IDENTIFICACION
Mivel: Asistencial
Denominacion del Empleo; Auxiliar de Servicios Generales
‘Cadigo: 470
Grado Salarial: 5
No. de cargos: 1
Maturaleza del Cargo Trabajador Oficial
Dependencia: Subgerencia Corporativa
Jefa Inmadiato Subgerente Corporativo

Il. OBJETIVOS
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« Ejecutar las actividades de la empresa relacionadas con el aseo, cafeteria y
mensajeria de la empresa.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Mantener aseadas las oficinas, pasilios, bafios, y demas dependencias de la

Empresa.

2. Efectuar la limpieza de los muebles de las oficinas, vidrios, paredes, y
ventanas,

3. Responder por el uso adecuado de los equipos de cocina y aseo utilizados 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 e instrucciones gue reciba.

6. Realizar un cronograma mensual de las actividades diarias, quincenal y

mensual de limpieza y mantenimlento de oficinas a realizar durante la vigencia

anual

7. Solicitar con anticipacion los insumos de cafeteria y articulos de aseo a quien

comesponda para el suministro de estos.

8, Velar por el aimacenamientoy cuidado de los insumos de cafeteria y aseo y

realizar una adecuada utilizacion de estos.

9. Las demas funciones que e sean asignadas acordes con la naturaleza del

cargo.

V. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES SG SST
1. Procurar por el cuidad integral de su salud y la de sus compaferos.
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2. Cumplir con las normas ylo disposiciones de la empresa en materia de seguridad y

salud en el trabajo y reglamentos propios de la empresa.

3. Informar cportunamente 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
Prevencién 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 controlarlos.

8. Parlicipar en las actividades de simulacros programados y actividades de los
programas del 3G 55T,

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 aclos inseguros.

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

10. Participar en ka 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-55T 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 empresa.

13.Mantener limpio ¥ 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 requeridos para sus actividades.

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

han sido asignados.
16. Paricipar activamente en la eleccidn de los comités asociados al 5G 55T

17.Participar en las actividades de capacitacién e induccién de los componentes SG-
55T, 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 la organizacion.

19.Colaborar con |a identificacién de condiciones o actos inseguros que puedan
suceder en el lugar de trabajo y presentar sugerencias para el mejoramiento.

20. Participar en la actualizacién de la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion

de riesgos.
21. Cumplir con la programacion de los axamenes meadicos.

22 Realizar 2l 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 sustancias quimicas

peligrosas.
24 Hacer el trabajo de forma segura.

25.Participar activamente en la eleccién y conformacién de los comités de apoyo
COPASST y en la eleccién del comité de convivencia

V. RESPONSABILIDADES

« Por la correcta ejecucion de las labores de aseo ¥ 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 autocuidado.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
# Atencion al usuario y al ciudadano. # Manejo de la informacion.
3 T"ﬂl'lﬁli"ﬂl‘ﬂ':“ﬂ- 0 # Adaptacion al cambio.
# Compromiso con la crganizacion. # Relaciones Interpersonales.

» Colaboracidn.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y estructura la Empresa.

Manual de funciones y reglamento interno de la Empresa.

Intreduccion a los procedimientos del carge vy politicas generales de la Empresa.
Paoliticas y protocolos de atencion al usuario.

BoLa b
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Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento Experiencia
Experiencia minima de dos (2) afos en el

Educacién Primaria o secundaria. o . -
sector plblico o privado en servicios

generales

DIRECCION FINANCIERA Y COMERCIAL

12. DIRECTOR FINANCIERO Y COMERCIAL.

. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Financiero y Comercial
Cddigo: 090
Grado Salanal: 2
No. De cargos: 1
Dependencia; Subgerencia Corporativa — Direccion
Financiera y comercial.
Jefe inmediato Subgerente Corporativo
Maturaleza del Cargo Funcionario piblico 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 presta a
los usuarios, realizando las gestiones pertinentes para la generacion y uso adecuado de
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los recursos, asi como el correcto manejo y administracion de las finanzas, en
competencias de planeacion, presupuesto, contabilidad y venta de servicios de la
empresa, buscando siempre optimizar la prestacion de los servicios |, la generacion de
excedentes financieros, y la autosostenibilidad de la empresa.

Ademas; Planear, dingir, ejecutar v 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, gue incluyen atencion 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 |a Gerencia |la adopcion de politicas, objetivos y estrategias relacionadas

con |la administracién de recursos fisicos y financieros de la empresa.

Participar en la 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
Crédito Publico y solicitar el PAG mensual,

4. Coordinar y controlar la elaboracion y tramite de las solicitudes de adicién,

modificacion y traslados presupuestales.

Controlar la ejecucion del presupuesto.

6. Revisar el informe de deuda publica previo al envid a la Contraloria y Ministerio de
Hacienda.

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

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

9, Coordinar y controlar el manejo de |as cuentas bancarias, encargos fiduciarios, cajas
menores que se creen en la empresa y efectuar las operaciones relacionada con el
manejo de los recursos financieros, velando porque se inviertan en condiciones, que
garanticen liguidez, seguridad y rentabilidad.

10. Velar por la custodia v la administracion de los valores y dineros de la empresa.

g
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11.Propender por la presentacién oportuna de las declaraciones sobre informacion
tributaria, que solicite la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN.

12, Coordinar la elaboracién y presentacién de los informes de ejecucion presupuestal,
financiera y contable requeridos por la empresa, Contaduria General de la Nacion, el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y los érganos 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 v de mercado necesarios para realizar la contratacion
requerida relacionada con el area.

15. Coordinar y supervisar las aclividades de presupuesio, contabilidad y tesoreria.

16. Dirigir, ejecutar y hacer seguimiento al mapa de riesgos en el area financiera.

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

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

18, Autorizar la modificacién de facturas cuando se comprusbe ermor en lectura del
consumo, asi como el abono a la cuenta de los suscriptores por consumos cobrados
de mas. '

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

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

22.Controlar |a calidad de la facturacion, mediante revisién para validacion, de tal forma
que se garantice la exactitud, oportunidad y confiabilidad de la facturacion de los
Servicios,

23, Revisar y evaluar los documentos que se producen en el proceso de facturacion tales
como relacion de facturacion, recibos, registro de suscriptores vigentes, listado de
ingresos recaudados en el periodo anterior, tabla de tarifas v los demas gue se
requieran.

24 Asistir a los comités quée la Empresa ha conformado v en los cuales sea reguerido.

25, Participar en la formulacidn de planes y programas de su competencia,

26.Dirigir, supervisar, promover, participar en los estudios e investigaciones gque
permitan mejorar la prestacidn de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento
de los planes, proyectos y programas.

27 Asistir a las directivas de la empresa en la adecuada aplicacién de las normas y
procedimientos propios del ambito de su competencia.

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

29. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a c_arjg_i_:n_de la Direccion.
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30. Aplicar los lineamientos del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) y el modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) de la empresa.

IV. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SG 35T

1. Procurar por el cuidad integral de su salud y la de sus compafieras.

2. CGumplir 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 oportunaments 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 SST y la politica de
Prevencion de consumo de alcohol, drogas y tabaguismao.

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

B. Paricipar en las actividades de simulacres programados y actividades de los
programas del SG S5T.

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

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

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

10. Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades gue 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 SG-55T o
repontarlo 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 uso de las
instalaciones.

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

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 al 3G S5T.

17. Participar en las actividades de capacitacidn e induccion de los componentes SG-
S5T, definidos en el plan de capacitacidn.

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

18. Colaborar con la identificacion de condiciones o actos inseq uros 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 seguimiento a los compromizos 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 eleccidn del comité de convivencia.
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V. RESPONSABILIDADES

« Por el cumplimiente del plan estratégico, financiero,

« Por el cumplimiento de procesos y procedimientos de la Direccin financiera y
comercial

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

= Por la presentacion oportuna y exacta de los informes financieros de la
entidad

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
# Aprendizaje continuo. # Vision estrategica.
# Onentacion a resultados. # Liderazgo efectivo.
= Onentacién al usuario y al ciudadano. ¥ Planeacion,
» Compromiso con la Organizacion. #» Toma de decisiones.
* Trabajo en equipo. = Pensamiento sistémico.
=

» Adaptacion al cambio.

Resalucidn de conflictos.

RS IR

VIL.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica, Leyes y Decretos Nacionales, Plan de Desarrollo y

Crganismos de Control.

MNormatividad y Politicas Piblicas en el area de desempefio

Flaneacion astratégica.

Plan de cuentas.

Presupuesto

sistemas Integrados de Gestion (Calidad - Seguridad y Salud en el Trabajo- Gestion
Ambiental).

Medelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

MNicleo de Conocimiento Experiencia
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Titulo profesional en los ndcleos basicos  Experiencia  profesional  relacionada
del conocimiento en; EWﬂUmla. minimo de dos {2} afins,
Administracion o Contaduria Publica.

Thulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

13. PROFESIONAL FINANCIERO Y CONTABLE

Il. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario — Financiero
y contable
Cadige: 218
Grado Salarial; 1
No. de cargos: 1
Dependencia: Direccién Financiera y Comercial
Naturaleza del Cargo Trabajador Oficial
Jefe Inmediato Director Financiero y Comercial
ll. OBJETIVOS

Mantener organizada y actualizada la contabilidad, el presupuesto de la empresa
de conformidad con las normas establecidas por la Contaduria General de la
MNacion, y la Contraloria General de la Nacidn y Contraloria de Cundinamarca,
para gue contribuya a tomar de manera agil y oportuna las decisiones de las
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diferentes dependencias, respecto de la situacidn financiera, presupuestal y
contable de EMSERCOTA S A E.SP.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Producir, dentro de los plazos y terminos establecidos, balances y los demas
estados financieros corporativos y por servicio, asl como hacer el seguimiento al
comportamiento de los costos administrativos y operacionales de cada uno de
los servicios.

2. Realizar 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 las retenciones practicadas en el
periodo.

4. Liquidar impuestos, tasas. a nivel nacional, distrital y municipal como: Renta
anual, retencion en [a fuente, impuesto a las ventas, industria y comercio anual,
retica mensual, estampillas y tasas en los plazos establecidos por la DIAN v el
Municipio.

5. Realizar el reporte de la Informacién Exdgena, anual.

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

7. Elaborar los informes a fa Contraloria de Cundinamarca (S1A Confraloria y SIA
Observa), Conlraloria General de Republica (Chip), Contaduria General de
la Nacian (Chip), Superintendencia de Servicios publicos domiciliaros (SUI) v
demas entes de control que lo exijan, En cumplimiento a la normatividad vigente,

8. Llevar crganizado el archivo de la dependencia.

9. Perenacer a los comités gue se conformen y requieran dal mismo.

10.Realizar Conciliaciones Bancarias.

11.Coordinar la publicacion de los estados financieros en la pagina de la 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 ¥ RESPONSABILIDADES 3G 35T

1. 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. Conocer, entender, aplicar la politica Integral, SST, objetivos del SIG, SG 85Ty
la politica de Prevencion de consumo de alcohol, drogas v tabagquismo.

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 vy actividades de los
programas del 5G 55T

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 prevencion de la contaminacion y
protaeccion del medio ambiente,

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

11. Desarrcllar practicas laborales seguras desde el autocuidado e informar las
condiciones de riesgos detectadas al jefe inmediato, al responsable del SG-55T
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 trabaje v 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 actividades,

15. Participar activamente en la eleccion de los comités asociados al 5G 55T,

16. Participar en las actividades de capacitacion @ induccion de los componentes
SG-3ST, definidos en el plan de capacitacion

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

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

19. Participar en la actualizacién de la identificacidn de peligros, evaluacion y
valoracién de riesgos

20. Cumplir con |la programacion de los examenes médicos

21.Participar 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 capacitacion y entrenamiento en Seguridad 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 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 Institucian.

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.
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29, Promaover |la participacion del persanal en los grupos de Segunidad y Salud en e
Trabajo gue 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 yfo severos,

31. Exigir gue 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 correccion; asl mismo scbre los
problemas en materia de medicina preventiva y del trabajo, higiene y seguridad
industrial.

32, Faciltar y coordinar con Gestion del Talento Humano y Gestidn de la Seguridad
y Salud en el Trabajo el iempo necesario para que el personal asista a las
diversas capacitaciones y/o entrenamientos en seguridad industrial, salud
ccupacional y medio ambiente en mejora de un desempefio continuo segura en
sus oficios.

V. RESPONSABILIDADES

» Porla legalidad y exactitud en las liguidaciones y pagos que realice.

« Porla elaboracion y suscripcidn correcta v oportuna de los estados
financieros de la empresa,

= Por el cumplimiento de las normas contables y procedimientos en la
ejecucion de las actividades a su cargo.

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

« Porla exactitud y confiabilidad de los documentos que elabore,

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

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¥ Orientacidn a resultados. » Aprendizaje continuo.
» Orientacidn al usuario y ciudadano. # Experticia profesional.

» Transparenpia.
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# Compromiso con la organizacian. » Trabajo en equipo vy
colaboracion.
= Creatividad e innovacion,

VIL.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

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 Administrative y Contencioso Administrativo.
Finanzas.

Contabilidad.

. Presupuesto,

10. Herramientas ofimaticas.

= S B~ SR o R

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento Experiencia

Titulo profesional universitario en ciencias Experiencia profesional minimo de dos

contahle. (2) afos en el area financiera yfo

Matricula profesional vigente en las carreras eanishie;

gque asi o exija la ley

14. TECNICO ADMINISTRATIVO DE PQR.

L. IDENTIFICACION
Nivel, Téenico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo de PQR
Codigo: 367
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Grado Salarial: 2

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion Financiera y Comercial

‘Naturaleza del Ca rgo Trabajador oficial

Jefe Inmediato Director Financiero y comercial,
Il. OBJETIVOS

Ejecutar las actividades relacionadas con el drea de Peticiones, Quejas y Reclamos, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos para ellos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Atender al publico.

Z. Brindar la informacién relacionada con las condiciones que rigen el contrato, el
nuevo regimen de proteccién, el procedimiento y tramite de peticiones, quejas y
FECUTS0s.

3. Realizar una adecuada atencidn a los usuarios que presenten peticiones, quejas,
reclamos y recursos, relacionadas con la prestacion de los servicios de acueducto,
alcantarillado y aseo, de conformidad y en los términos que establece la ley.

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

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

6. Elaborar el reporte de los reclamos y elaborar las actas y documentos inherentes
a estos.

7. Mantener actualizado el archivo de las carpetas de usuarios.

8. Recepcion verificacion 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 pagina.

11.Elaboracién de certificaciones de servicio piblico.

12.Administracion del Archivo General de PQR.

13 Actualizar en el sisterna los usuarios y titulares de cuenta.

14 Actualizacién y entrega al usuario de formatos o formularios para solicitud de
servicio.

15.Actualizacion y generacion de duplicado de facturas vencida.

16.Administracién 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 Y RESPONSABILIDADES SG SST

1. Procurar por &l cuidado integral de su salud y la de sus compafieros.

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

3. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos |atentes en su sitio de trabajo.

4. Conocer, entender, aplicar la politica Integral, ST, objetivos del SI1G, SG SST vy
la politica de Prevencion de consumo de alcohol, drogas y tabaquismo.

5. Conocerlos riesgos de seguridad y salud en el trabajo de sus actividades y aplicar
las medidas para controlarios. :

§. 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,

B. Reportar inmediatamente todo incidente, accidente o presunta enfermedad
labaral, asi como condiciones y aclos inseguros

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

10. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades gue 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 5G-S5T
o reportarlo por escnto.

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

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

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

15. Participar activamente en la eleccion de los comités asociados al SG S5T.

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 y
valoracion de riesgos

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 y
Salud en el Trabajo.

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

25, Participar en las inspeccionas de segundad.

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.
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IV. RESPONSABILIDADES

Por el cumplimiento de las nommas técnicas y procedimientos en la ejecucion de

las actividades a su cargo.

« Por la atencion adecuada y oportuna a los usuarios y por el trémite de sus
peticiones, quejas y reclamos.

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

« Por el adecuado control del registro de las pelicionas, quejas, reclamos y
recursos presentados por los usuarios.

« Por el cportuno y adecuado suministro de la informacion enfregada a la
persona encargada de realizar el reporte en |a pagina web del Sisterma Unico
de Informacion -SUI-

« Por la adecuada custodia de los bienes a su cargo.

= Por el autoculdado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

L o S

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados, » Confiabilidad tecnica.
Qrientacion al usuario y ciudadana. # Disciplina.
Transparencia. # Responsabilidad.
Compromiso con la organizacion. » Trabajo en equipo.

VIL.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

w o

@~ Do

. Constitucién Politica y Organizacion del Estado colombiano.

Marco legal institucional de la Empresa,

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

Tecnologias de la informacion y las comunicaciones =TIC.

Gestion decumental,

Contratacion estatal

Manejo de base de datos.

Conocimientos de las politicas y objetivos de la Empresa.

B0




9. Manejo de herramientas informaticas.
10. Lineamientos generales del Sistema de Gestidén de la Calidad.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
Experiencia

Nucleo Basico del Conocimiento

Técnico laboral, técnico profesional, o Experiencia minima de dos (2) afios en el
tecndlogo en areas de las ciencias sector publico o privado en atencién al cliente
contables, economicas o y/o PQRS.

administrativas.

15. TECNICO ADMINISTRATIVO DE COMERCIAL.

l.  IDENTIFICACION
Nivel: ' Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo - Comercial
Cadigo: 387
Grado Salarial: 2
No. de cargos: ' 1
Dependencia: Direccion Administrativa y Comercial
MNaturaleza del Cargo Trabajador oficial
Jefe Inmediato Directar Administrativo y Comercial
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Il. OBJETIVOS

Ejecutar las actividades de la empresa relacionadas con el manejo del area
comercial en cuanto al registro de suscriptores, determinacion de consumos,

facturacion, cobranza y recaudo.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES
" 1. Efectuar el trdmite de matriculas relacionado con |a solicitud, aprobacion,

liquidacion y programar la instalacion y la novedad de ingreso al registro de
suscriptores.

2. Generar Informe de control de matriculas gue relacione por fechas los
diferentes
tramites efectuados y reportar al técnico de _Acueductn y Alcantarillado las
matriculas liquidadas y no canceladas, con el propdsito de evitar que se
conecten fraudulentamente,

3. Generar mensualmente el informe que contenga: matriculas liquidadas,
forma
de pago e ingresos percibidos por cada concepto inherente a las matriculas,
asi como el control de financiacidn gue indique el numero de cuctas y el
valor de cada una.

&. Elaborar Informe detallado de 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. Elcual es
reportado al Técnico de Acueducto y Alcantanlilade.

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

8. Hacer pruebas selectivas de consumo y hacer seguimienta al
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comportamiento de consumos de los grandes y bajos consumidores.

9. Codificar, cuantificar y reportar al Técnico de Acuaducto y Alcantarillado las
novedades reportadas por los fontaneros en los listados de toma de lectura
¥ gue tienen gue ver con: cambio de uso, estado de medicion, conexiones
fravdulentas, demoliciones, ete.

10.Elaborar oportunamente |las novedades que se presenten por cambio de
uso, nombre, direccion, cddigo o ruta, etc. y hacer la digitacidn tanto de las
lecturas como de |las novedades.

11.Aplicar estricta y correctamenie la estructura tarifaria vigente, asi como las
actualizaciones ordenadas por la CRA, de conformidad con lo reportado por
el Técnico de Aseo y el Profesional Universitario de Acueducto v
Alcantarillado.

12.Revisar y validar la determinacién de consumos procesada y evaluar el
comportamiento de los consumos, previamente a imprimir los recibos.

13.Realizar la gestion de los subsidios de servicios plblicos domiciliarios ante
la alcaldia municipal.

14.Elaborar los cuadros de ingresos facturados, ingresos recaudados y cartera
morosa por edades, detallando la cartera oficial para notificar a las
diferentes entidades y procurar su pago.

15.Elaborar las 6rdenes de reconexion a los usuarios con el servicio cortado y
que cancelaron la deuda pendiente como también elaborar las érdenes de
corte a morosos segln el nimero de periodos adeudados.

16.Conciliar con Contabilidad los Ingresos facturados y recaudados, asi como
tambien la cartera morosa

17.Llevar actualizado el archivo de la Seccién Comercial y generar los reportes
y estadisticas del area.

18.Producir oportunamente las estadisticas relacionadas con el registro de
suscriptores, consumos, facturacién, recaudo, cantera y demas aspectos de
la gestion comercial, asi como calcular los indicadores de gestion

correspondientes al area,
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19.Generar informe de reporte camercial para el sistema 3SUl de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios la informacion
correspondiente a Tarifas, cartera y demas de sus funciones y entregar al
Asesor Tarifario

20.Atender de manera presencial al usuario.

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 erméneaa.

23.Revisar y validar la toma de lecturas, el repario de las facturas y concertar
con la Seccion Administrativa, Financiera y Comercial la ejecucidn de las
demas actividades de apoyo que se requieran.

24.Calcular y facturar los subsidios para ser cobrados a la Alcaldia

25.Las demas funciones gue le sean asignadas acordes con la naturaleza del
cargo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 5G SST

1. Procurar por &l cuidado integral de su salud v la de sus compafienos.

2. Cumplir con las normas yo disposicionss de la empresa en materia de
seguridad y salud en el trabajo y reglamentos propios de la emprasa.

3. Informar oporfunamente al empleador o contratante acerca de los peligros v
riesgos latentes en su sitio de trabajo.

4. Conocer, entender, aplicar la politica Integral, 55T, objetivos del SIG, 5G S5T
y la politica de Prevencion de consumao de alcohol, drogas y tabaguismo.

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 S5T

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

B. Reporar inmediatamente todo incidente, accidente o presunta enfermedad

laboral, asi como condiciones y actos inseguros

Emsercota S.A. i112 # 4-35Cata- pqr@emsercota,jov.co - emsercata@hotmail.com - (601) 6787725 ext 103 0 o




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

12. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del programa de sequridad
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 proteccion personal requeridos para sus actividades.

15, Participar activamente en |a eleccion de los comités asociados al 5G SST.

16. Participar en las actividades de capacitacion e induccion de los componentes
SG-55T, definidos en el plan de capacitacién

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

18. Colaberar 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 actualizacién de la identificacion de peligros, evaluacién y
valoracién de riesgos

20. Cumplir con la programacion de los examenes médicos

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

22. Promover la comprension de la paolitica en los trabajadores,

23.Informar sobre 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.

25 Participar en las inspecciones de seguridad.
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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.

e R i e e

V. RESPONSABILIDADES

Par el cumplimiento de las normas y procadimientos en la ejecucion de

las actividades a su cargo.

= FPor la legalidad y exactitud en las liquidaciones y pagos que realice,

« Por el registro fiel, oportune 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, asi
como por la correcta elaboracién de novedades.

« Porla comrecta aplicacidn de las tarifas vigentes y el cumplimiento de las
normas sobre esta materia.

» Por la gjecucion correcta de la digitacion de lecturas y aplicacién de
pagos.

» Porla exactitud y confiabilidad de los documentos que elabore,

= [For la exactitud y cumplimiento de los informes y estadisticas que deba
rendir.

» Por el autocuidado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
#  Orientacidn a resultados. # Confiabilidad técnica.
# Onentacidon al usuario y ciudadano. # Disciplina,
# Transparencia. » Responsabilidad.
= Compromiso con la organizacion # Trabajo en equipo.

VIL,CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Constitucion Politica y Organizacion del Estado colombiano.
2. Marco legal institucional de la Empresa.

MNormas de control interno, Sisterna de Gestion de Calidad, Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion.

Tecnologlas de la informacion y las comunicaciones -TIC.
Gestidon documental.

Contratacion estatal

Manejo de base de datos.

Conocimientos de las politicas v objetivos de la Empresa.
Manejo de herramientas informaticas,

Lineamientos generales del Sistema de Gestion de la Calidad.

o

@GOk

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento Experiencia

Técnico o tecndlogo en areas de las Experiencia minima de dos (2) afios
ciencias  contables, econdmicas o© en el sector publico o privado en el
administrativas. area comercial y/o atencion al piblico.

SUBGERENCIA TECNICA OPERATIVA

16. SUBGERENTE TECNICO OPERATIVO.
I. IDENTIFICACION

Mivel: Directivo

Denominacién del Emplec: Subgerente Técnico Operativo
Codigo: ) 080

Grado Salarial: 2

Mo. De cargos: 1

Dependencia: ' Subgerencia técnica operativa
Jefe inmediato Gerenle i
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Maturaleza del Cargo Funcionario publico de Libre

Nombramiento y Remocion.

Il. OBJETIVOS

Dirigir, formular politicas institucionales y politicas de adopcion 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 prestacién
de servicios plblicos con calidad y oportunidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento con calidad de la prestacion de
servicios de acueducto, alcantarillado y aseo.

2 Planear y coordinar la ejecucién de los programas de mantenimiento preventivo y la
atancidn del mantenimiento correctivo de los equipos de la Empresa.

3. Controlar los procesos y comparar €l desempeno con las normas establecidas,
midiendo eficiencia y eficacia

4. Recomendar los ajustes ylo medificaciones o cambio de equipos, herramientas o
maquinas para lograr un mejor rendimiento y uniformidad en los procesos.

5, Dirigir, 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 que
permitan mejorar la prestacion de los servicios.

8. Dirigir, coordinar y controlar el seguimiento al consuma de las facturas de energia,
acueducto y alcantariliado, para su comespondiente pago.

9. Asistir a las directivas de la empresa en la adecuada aplicacién de las normas y
procedimientos propios del ambito de su compatencia.

10. Proponer & implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar
prestacion de los servicios.

11, Dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el comecio
funcionamiento del sistema de acueducto y alcantarillade en cuanto a la operacion,
mantenimiento y ejecucion de obras, disefos & interventarias.

12 Vigilar que la calidad del agua suministrada cumple con las normas técnicas vigentes
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y porgue se apliquen correctamente los métodos y procedimientos de tratamiento.

13. Ejecutar y controlar el proceso de tratamiento del agua que se ha de suministrar a los
usuarios 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 recoleccién, conduccion, tratamiento y disposicion de las aguas
servidas

15. Velar por la adecuada conduccién y disposicién de las aguas lluvias.

16.Velar por la comecta recoleccion, barrido, transponte y disposicion final de los
residuos solidos.

17. Definir y hacer cumplir los aspectos técnicos y especificaciones para el disefio y
construccisn de obras de acueducto, alcantarillado y aseo.

18. Dirigir, coordinar y controlar los mecanismos de actividades tendientes a proteger y
recuperar las cuencas y cafiadas de las fuentes superficiales gue suministran el agua
para la prestacion del servicio de acuaducto,

19, Coordinar la actualizacion del catastro de redes.

20. Administrar y monitorear en coordinacion con el laboratario, los puntos de toma de
muestras para calidad de agua, y ejecutar las acciones req ueridas cuando los
resultados del analisis lo ameriten.

21. Dirigir y controlar los programas de segunidad industrial.

22. Dirigir, 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 Planeacién y Gestion (MIPG) de la empresa.

55 Las demas funciones asignadas por autoridad competente

IV. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SG 55T
1. Procurar por el cuidad integral de su salud y la de sus companeros.
2. Cumplir con las normas ylo 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, objetivos del SG SST y la politica de

Prevencion de consumo de alcohol, drogas y tabaquismao.
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5. Conocer los riesgos de sequridad y salud en el trabajo de sus actividades y aplicar
las medidas para controlarios.

§. Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los
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 prevencion 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-58T o
reportario 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 uso de las
instalaciones.

14, Mantener y usar de acuerdo con el procedimiento el usa adecuado de los elementos
de proteccidn personal requeridos para sus actividades.

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

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

17. Participar en las actividades de capacitacion & induccion de los componentes SG-
SST, 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 la organizacion.

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

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

21. Cumplir con la programacion de los exdmenes medicos.

22 Realizar el respectivo 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 eleccién y conformacion de los comités de apoyo
COPASST y en la eleccion del comité de convivencia.

V. RESPONSABILIDADES
« Por el cumplimiento del plan estratégico misional
« Por el cumplimiento de procesos y procedimientos para la operacion de la
Bmpresa
« Por la ejecucién adecuada de las actividades de la subgerencia técnica y

pperativa de la empresa
« Por la coordinacion para presentacion oportuna y exacta de los informes
técnicos de la entidad.
« Por la efectiva prestacion de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo,
« Por la efectiva y oportuna ejecucion de |as obras a cargo de |a empresa

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
% Orientacién a resuliados. » Vision estrategica.
»  Orientacion al usuario y al cludadano. ¥ Liderazgo efectivo.
» Compromiso con la Organizacion. # Planeacidn.
» Trabajo en equipo. » Toma de decisiones.
* Pensamiento sistémico.

VII.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
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2. Organizacion y estructura del Estado Colombiano.

3. Manejo del sistema operativo que utiliza la Empresa.

4, Introduccién 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.

8. Conocimiento del RAS. (Reglamento del Sector de agua potable y sanitaria basico),
9, Lineamientos generales del Sistema de Gestion de la Calidad.

10. Conocimientos en &l modelo integrado de planeacién y gestion. "MIPG”

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Nicleo de Conocimiento Experiencia
Un (1) afio de experiencia profesional

Titule profesional en los nicleos basicos
del conocimiento en: Ingenieria Civil y "Siacionada.

Afines,

Titulo de especializacion en areas del
conocimiento  relacionado con  las
funciones,

17. PROFESIONAL OPERATIVO.

. IDENTIFICACION
Mivel. Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario — Operativo
Cadigo: 2198
Grado Salarial: 2
MNo. de cargos: 1
Dependencia: Subgerencia Técnica Operativa
Maturaleza 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
captacién 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 recoleccidn y bamido a cargo de la empresa.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES
1. Ejecutar, supervisar y coordinar las actividades y acciones de caracter técnico y

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

2. Controlar permanentemente los volumenes de agua producida y velar por que se
lleven en cada pozo las estadisticas correspondientes en cuanto a consumao de
energia, horas de operacion, lecturas de macro medidores y suspensionas del
servicio,

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

4. Realizar un adecuado control de calidad del agua, ejecutando los analisis definidos
en norma a8 resolucion 2115 de 2007, produciendo los informes y cuadros de
aceptabilidad, mediante el andlisis quimico de diferentes puntos en el municipio.

5. Solicitar, analizar y verificar los resultados de los analisis que por competencia
propia realiza la Secretaria de Salud y determinar los cormrectivos.

6. Revisar y supervisar los programas de trabajo para la operacion de las plantas de
tratamiento de agua potable, asi como de |os equipos de rebombeo del sistema de
alcantarillado.

=  |dentificar las necesidades de mantenimiento preventivo y cormrectivo y ampliacion
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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
elaboracién de los planes, programas y proyectos de inversion.

8. Mantener al dia la informacion técnica de los pozos profundos, plantas de
tratamiento y equipos de bombeo del sistema de alcantarillade 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 guimicas.

10.Supervisar |la operacion de la macro medicion, los programas de control de fugas,
para cumplir con las metas de reduccion del indice de agua no contabilizada e
informar oportunamente sobre los resultades a la Gerencia
propia realiza la Secretaria de Salud y determinar los correctivos.

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

17.|dentificar las necesidades de mantenimiento preventivo y corrective y ampliacion
de pozos profundes, de las plantas de tratamiento y equipos de rebombeo del
sistema de alcantarillado, y transmitir sus requerimientos a la Gerencia para la
elaboracién 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 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 guimicas.

15.Supervisar la operacidn de la macro medicidn, 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

16.Presentar los informes e indicadores de la gestion técnica y operativa de los pozos
profundos y plantas de tratamiento y efjuipos de rebombeo del sistema de

alcantarillado.
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17 Velar por el adecuado manejo y archive de planos, fichas y documentos técnicos
relacionados con los pozos profundos vy 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
desempefio de estas funciones de estos funcionarios.

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

0. Suministrar de forma oportuna y veraz la informacion para reportar al sistema SuUl
de la Superintendencia de Servicios Piblicos Domicilianos, la informacion
cormespondiente al area Técnica Operativa de los servicios de Acueducto y
Alcantarillado. La cual seré entregada al contratista asignado para el reporte final.

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

IV, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SG 357
1. Procurar por &l 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. Conocer, entender, aplicar la politica Integral, SST, objetivos del SIG, 5G 55T y la
politica de Prevencién 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 controlarlos.

6 Participar 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.

&. Reportar inmediatamente todo incidente, accidente o presunta enfermedad laboral,
as| como condiciones y actos inseguros

g. Aplicar buenas practicas ambientales para |a prevencién de la contaminacion y
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10. Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se

proteccion del medio ambiente.

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-55T o
reportario por escrito,

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

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 adecuada de los elementos
de proteccion personal requenidos para sus actividades.

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

16.Participar en las actividades de capacitacién & 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 identificacion de condiciones o actos inseguros que puadan
suceder en el lugar de trabajo y presentar sugerencias para el mejoramiento.

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

20. Cumplir con |a programacion de los examenes medicos

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

22 Promover |la comprensién de la politica en los trabajadores.

513 |nformar sobre las necesidades de capacitacidn y entrenamiento en Seguridad 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
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27. Gumplir y exigir el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos de Salud
Ccupacional establecidas por la ley y la Institucion.

parte de su personal a cargo.

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 estédndares 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
ylo accidentes laborales leves, graves ylo 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 cormeccion; asi mismo sobre los problemas en matena 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 tiempe necesario para que el personal asista a [as diversas
capacitaciones y/o entrenamientos en seguridad industrial, salud ocupacional y

medio ambiente en mejora de un desempefio continuo seguro en sus oficios.

V. RESPONSABILIDADES

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

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

GEeE60




COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
F Qrientacion a resultados. = Aprendizaje continuo.
# Orientacion al usuano y ciudadano. # Experticia profesional.
» Transparencia » Trabajo en equipo y
» Compromiso con la organizacion. colaboracian.
# Creatividad e innovacion.
VIL.LCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Organizacién y estructura del Estado colombiano,
3. Organizacion y estructura de la Empresa.
4, Ley 142 de 1984 y normas que lo modifiguen o adicionen.
5. Contratacion Estatal,
6. Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo.
7. Herramientas ofimaticas.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AREA DE CONOCIMIENTO Experiencia

Titulo Profesional en dreas de Ingenierias con Experiencia profesional minima de tres
especializacion. (3} afios en el sector publico o privado
en el drea de acueducto y/o

Matricula profesional vigente en las camreras gque alcantarillado y/o aseo.

asi lo exija la ley

18. TECNICO OPERATIVO DE ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO

1. IDENTIFICACION
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Mivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo— Acueducto '1-'
Alcantarillado
Codigo: 314
Grado Salarial: 1
MNo. de cargos: 1 o
Depandencia: Subgerencia técnica operativa
Maturaleza del Cargo Trabajador oficial
Jefe Inmediato ' Subgerente técnico operativo -
Cperativo
Il. OBJETIVOS

Ejecutar y apoyar todas las actividades de la seccion de Acueducto y Alcantarillado

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Ejecutar las actividades relacionadas con el correcto funcicnamiento de los

sistemas de redes distribucion de acueducto y recoleccion de alcantarillado en
cuanto a la operacion, mantenimiento, ejecucion de obras e interventora.

2. Controlar la recoleccion, disposicion de las aguas servidas.

3. Hacer cumplir los aspectos técnicos y especificaciones para la construccion de
obras de acueducto y alcantarillado.

4. Revisar y validar las disposiciones definitivas de los servicios de acueducto y
alcantarillado.

5. Colaborar en la actualizacién del estade sanitario y demas informacion tecnica
relacionada con produccion y demanda de agua, operacion de las redes y
pérdidas, consumos de sustancias quimicas Yy demas insumos, equipos
electromecanicos, etc.

&. Mantener actualizado el catastro de redes de acueducto y alcantarillado, desde el
momento que la empresa cuente con &l.
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7. Colaborar en la determinacion de las necesidades da inversion para la operacion,
mantenimiento, optimizacidn rehabilitacion y expansion de los sistemas.

&, Identificar las necesidades de Inversidn para ampliacién de los sistemas y de
reposicion de la infraestructura y tra nsmitir sus requerimientos a la Gerencia para
la elaboracion de los planes, programas y proyectos de inversian.

9. Concertar la elaboracién de los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de los sistemas de Acueducto y Alcantarillade, en lo relacionado con
las redes. estructuras, equipos, maquinaria y demas infraestructura

10.Velar por la eficiencia de la micro medicion y los programas de control de fugas,
para cumplir con las metas de reduceidn 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 deteccion y reparacion
de dafios, toma de lectura, suspensiones, instalaciones, en los sistemas de
Acueducto y Alcantarillade.

12.Revisar y aprobar las facturas por compras y suministros para los servicios de
acueducto, alcantariliado y aseo, asi como también las entradas y vales de
consumo por utilizacion de estos materiales.

13.Elaborar términos y anexos técnicos para la contratacion de bienes y servicios de
Acueducto y Alcantarillado, evaluar las ofertas y colaborar en la respectiva
contratacion.

14, Elaborar términos y anexos técnicos para la contratacion de bienes y servicios de
proyectos interadministrativos, evaluar las ofertas y colaborar en la respectiva
contratacién v las demas inherente al manual de contratacion.

15,Hacer pruebas selectivas de consumo y hacer seguimiento al comportamiento de
consumos de los grandes y bajos consumidores.

16.0perar instalaciones, equipos y sistemas, de acuerdo con los instructivos
emanados por la gerencia y el jefe de seccion.

17.Revisar & informar permanentemente sobre el estado de las instalaciones,
equipos, tuberias de conduccion, distribucion y recoleccion de agua potable.

18.Elaborar y mantener actualizadas las fichas técnicas de todos los equipos que
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conforman los sistemas de agua potable y saneamiento bésico, asi como el
catastro de usuarios, Catastro de Redes y Plan Maestro de Acueducto y
Alcantarillado.

19.Cumplir de manera rigurosa con las tareas asignadas por el jefe de SE2CCion en
lo relacionado con las actividades de mantenimiento preventivo y corrective, a fin
de garantizar la operacion normal de los sistemas y equipos.

20.Revisar e informar sobre los trabajos relacionados con deteccion de fugas,
reparacién, mantenimiento y reposicion de medidores y demas actividades
inherentes a los sisternas de acueducto y alcantarillado, conforme a los
programas & instrucciones de la gerencia.

21.Realizar con prontitud la reparacion de los dafios y fugas que se presenten en los
sistemas.

23 Realizar e informar sobre los programas relacionados con el correcto
mantenimiento y reparacién de los eguipos 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.

& Suministrar la informaciéon que se debe cargar en el sistema SUl de la
Superintendencia de Servicios Pblicos lo relacionado a cories de servicios.

26.Apoyo, seguimiento y rendicion de informes de la sentencia del rio Bogota.

27.Apoyo, Seguimiento e informes del PSMV.

28.Apoyo, Seguimiento & informe del PUEAA.

29 Atencion al plblico.

30, Apoyo técnico para proyectos de Urbanizacién y nuevos usuarios.

11, Supervision de contratos delegados por la Gerancia.
33 Elaboracion de informes y reportes a los entes de control (Super Servicios, SUI,
CAR).
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33.Concertar la operacidn del equipo vehiculo camidén 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 RESPONSABILIDADES SG SST

—
'

Pracurar por &l cuidado integral de su salud y |a de sus companeros.

2. Cumplir con las normas ylo 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 palitica Integral, SST, objetivos del SIG, SG S5Tvyla
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 controlarlos.

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. 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
proteccién del medic ambiente.

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

11.Desarrollar practicas laborales seguras desde el autocuidado e informar las
condiciones de riesgos detectadas al jefe inmediato, al responsable del SG-55T o
reporarlo por escrito.

12. Cumplir las nommas, reglamentos e instrucciones del programa de seguridad y

salud en el trabajo de la compafiia.
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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 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 5G-
S5T, definidos en el plan de capacitacion

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

18. Colaborar con la identificacién de condiciones o actos inseguros gue 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 identificacién de. peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos

22 Promover la comprension de la politica en los trabajadores.

23, |nformar sobre las necesidades de capacitacién y entrenamiento en Seguridad 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 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
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« Por el cumplimiento de las normas técnicas 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.

+ Porla adecuada custodia de los bienes a su cargo.

« Por el autocuidado.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

# Orientacion a resultados. # Confiabilidad técnica.

= Orientacién al usuario y ciudadano. # 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 que utiliza la Empresa.

4. Introduccion a los procedimientos del cargo y politicas generales de la Empresa.

5. Mormatividad Vigente.

6. Conocimiento de redes y rutas..

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Nicleo Basico del Conocimiento Experiencia
Seis (6) semestres de estudios universitarios Experiencia minima de tres (3) anos
aprobados, o titulo de Técnico o tecnélogoen  en el sector poblico o privado en el
areas de ingenierias, contaduria, economia, drea de acueducto y/o alcantarillado.

administracian o afines con las funciones del
cargo

Mairicula profesional vigente en las carreras gue
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asi lo exija la ley.

19. CONDUCTOR CAMION SUCCION-PRESION

ESPECIALIZADO
I IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor camidn succidn-presion
especializado
Codigo: 482
Grado Salarial: 2
No. de cargos: 1
Naturaleza del Cargo Trabajador Oficial
Dependencia: Subgerencia técnica operativa
Jefe Inmediato Subgerente técnico operativo
Il. OBJETIVOS

Conducir el vehiculo camién succion-presion especializado y maguinaria amarilla
que le sea asignada, velando por su conservacion, seguridad y mantenimienta,
observando un Gptimo gradeo de responsabilidad en el desempefio de los servicios.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES
1. Prestar apoyo en la conduccion de vehiculo camién succion-presion

especializado o maguinaria amarilla asignada siguiendo estrictamente el
recarrdo o rutas definidas por su superior y cumpliendo con los tiempos y el
cronograma establecido para tal fin, observando las normas de transito
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establecidas por las autoridades competentes.

2. Cumplir con los requisitos legales para el desempefio del cargo y mantener
al dia los documentos respectivos.

3. Velar por la actualizacién de los documentos del vehiculo camién suceién-
presion especializado o maquinaria amarilla, manteniendo a paz y salvo,

4, Evaluar los recorridos y los inconvenientes que se presenten en el
cumplimiento de su labor @ informarlos oportunamente por escrito a su
SUperior.

5. Apoyar técnicamente labores de alcantarillado y acueducto con el vehiculo
camitn succidn-presion especializado o maquinaria amarillada asignada.

&. Colaborar con el drea de Acueducto y Alcantarillado para que las obras y
cronogramas de ejecucion se puedan cumplir en forma eficiente, evaluar los
inconvenientes que se encuenire para el cumplimiento de su labor &
informarlos oportunamente y por escrito a su superior inmediato.

7. Inspeccionar diariamente el vehiculo o la maguinaria que se le asigne para
comprobar el perfecte funcionamiento del moter, llantas, frenos, nivel de
combustible, lubricantes, refrigerantes, accesorios de ensamble y demas
elementos que garanticen al personal, al vehiculo camién succion-presion
especializado o la maguinaria 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 seguridad industrial.

10.Mantener en orden los informes gue le soliciten sobre la operacion del
vehiculo camion succion-presién especializado o la maquinaria amarilla,
consumo de combustible y lubricantes.

11.Entregar el vehiculo camién succién-presion especializado o magquinaria
amarilla al conductor que lo llegase a relevar, en las mejores condiciones de
funcionamiento

12.Solicitar oportuna y estrictamente el suministro de combu stibles y lubricantes.
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13.Velar por el mantenimiento Gptimo del vehiculo o maquinaria amarilla,
llevando la tarjeta de control gue permita el mantenimiento preventivo.

14.Colaborar oportunamente en la reparacién y mantenimiente del vehiculo
camién succidn-presion especializado o maquinaria amarilla informando a su
superior si existe alguna necesidad no prevista.

15.Informar oportunamente sobre los dafios y requerimientos gue presente el
vehiculo camion succién-presién especializado o maguinaria amarilla.

16.Recolectar y transportar los residuos y desechos del mantenimiento de redes
de alcantarilado, cumpliendo estrictamente las instrucciones del jefe
inmediato y los procedimientos establecides en cuanto a cargue, transporte,
descargue y registro.

17.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 compafieros

2. Cumplir con las normas ylo disposiciones de la emprasa en materna de seguridad
y salud en el trabajo y reglamentos propios de [a 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 S3T y la politica de
Prevencion de consumo de alcohol, drogas y tabaguismao.

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

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.

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
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proteccion del medio ambiente.

10. Participar en la prevencidn de nesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en la empresa.

11.Desarmollar practicas laborales seguras desde el autocuidade e informar las
condiciones de riesgos detectadas al jefe inmediato, al responsable del SG-55T
0 reportario por escrito

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

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

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

15. No operar 2in la debida autorizacion, los vehiculos o equipos diferentes a los que
les han sido asignados.

16. Participar activamente en la eleccion de los comités asoclados al 5G 55T.

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

18. Acatar todas |as disposiciones en materia de segundad, Segunidad y Salud en el
Trabajo y ambiente que implemente la organizacion.

19.Colaborar con la identificacién 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, evaluacién 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.

23. Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias quimicas
peligrosas.

24. Hacer el trabajo de forma segura.

25 Participar activaments en la eleccién y conformacion de los comités de apoyo
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COPASST y en la eleccidén del comité de convivencia,

V. RESPONSABILIDADES

« Por el adecuado uso, manejo, seguridad y mantenimiento del vehiculo.

« [Por las hemramientas, elementos v dotacidn que se les suministres y por
elementos y materiales que transporte,

= Por la calidad del servicio prestado.

« Porel cumplimiento a las normas legales de transito

= Por el Autocuidado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
# Orientacién a resultados. # Confiabilidad técnica.
» Orentacion al usuario vy ciudadano, % Disciplina.
» Transparencia, » Responsabilidad.
# Compromiso con la organizacion. » Trabajo en equipo.
VIL.CONOCIMIENTOS 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. Introduccién a los procedimientos del cargo y politicas generales de la Empresa.
5. Mormatividad Vigente,
§. Conocimiento de redes y rutas.

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Niicleo Basico del Conocimiento Experiencia

Educacion Primaria o secundaria, Experiencia minima de dos (2) afios en

Licencia de conduccion B2/CZ o superior el sector piblico o privado en

Conocimiento de mecénica basica conduccion y/u operacién de vehiculo
camion succidn-presion especializado
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ylo maquinaria amarilla.

20. OPERARIO DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO
I, IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Operario de acueducto y alcantarillado

Codigo, 487

Grado Salarial: 4

Mo. de cargos: 12

Dependencia: Subgerencia técnica operativa

Naturaleza del Cargo Trabajador Oficial

Jefe Inmediato Subgerente técnico operativo o
Il. OBJETIVOS

Realizar los trabajos y actividades relacionadas con la operacion, instalacion,
mantenimiento y reparacidn de redes y estructuras de acueducto y alcantarillado, asi
como realizar la adecuada y oportuna operacion de las plantas tratamiento y pozos
de captacion de manera que se garantice |a correcta prestacion del servicio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

Velar por el buen funcionamiento de las instalaciones domiciliarias.

2. Ejecutar la instalacion y reparacidn de tuberias, estructuras y accesorios y las
labores de cargue y descargue de materiales, transporie de tuberias, elemantos,
equipos y herramientas.

3. Participar en las operaciones del vehiculo equipado para |a limpieza en redes de
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4. Retirar y reinstalar log medidores segln la programacién de la Subgerencia
Técnica Operativa.

5. Tomar lecturas de consumo y distribuir las facturas, de acuerdo a tiempos ¥ las
establecidas.

acueducto y alcantanllado y pozos sépticos.

B. Realizar las suspensiones, cortes, reconexiones, y reinstalaciones de acuerdo a
las actas expedidas por la oficina de mercadeo y ventas.

7. Realizar mantenimiento preventive y comectivo a bocatomas, desarenadores,
aducciones, conducciones, tanques de almacenamiento, fuberias,
sedimentadores, floculadores, canales, colectores, hidrantes, pozos de
inspeccitn, y demas estructuras de acueducto y alcantarillado.

8. Realizar la construccion, operacién, mantenimiento e instalacion de las redes
estructura de acueducto y alcantarillado.

8. Inspeccionar, vigilar y verificar 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 anomalias gue se presenten en las
rutas tales como escapes, fugas de agua, conexicnes fraudulentas, estados de
medicion, tapas, medidores dafados, efc.

11. Diligenciar y mantener actualizadas las fichas técnicas de todos los equipos
existentes.

12. Inspeccionar y verficar permanentemente el estado de las instalaciones y
equipos de los pozos de aguas subterraneas.

13. Diligenciar, preservar y enfregar documentos (planilias, formatos, etc.,)-que [
sean asignados y estén de acuerdo con a naturaleza de su cargo.

14. Controlar los elementos incluidos en su inventario y por los puestos a su
disposicidn para el normal desarrollo de su trabajo y velar por su conservacion y
cuidado.

15. Operar con el 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 limpieza y mantenimiento de fuentes hidricas de
acuerdo a lo indicado por el jefe inmediato.
17. Las demas funciones que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo.
IV. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SG S8T

1. Procurar por el cuidad integral de su salud y la de sus companercs

2. Cumplir con las normas ylo 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; objetivos del 5G S5T y la politica de
Prevencidn de consumo de alcohol, drogas y tabaguismo,

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

B. Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los
programas del SG S5T.
Surministrar informacidn clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

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

9. Aplicar buenas practicas ambientales para la prevencion de la contaminacion y
proteccién del medio ambiente.

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

11.Desarrollar précticas laborales seguras desde el autocuidado e informar las
condiciones de riesgos detectadas al jefe inmediato, al responsable del 5G-55T 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 uso de las
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instalaciones.

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

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

16. Participar activamente en la eleccidn de los comites asociados al 5G SST.

17. Participar en las actividades de capacitacion e induccion de los componentes 5G-
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 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.

20. Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacién 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,

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 comités de apoyo
COPASST y en la eleccidn del comité de convivencia,

V. RESPONSABILIDADES.
+ Por el adecuado uso, manejo, seguridad y mantenimiento de los elementos y
herramientas a cargo.
« Por las herramientas, elementos y dotacion gque 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
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« Por el Autocuidado.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
# Orientacion a resultades. » Confiabilidad técnica.
# Orientacion al usuario y ciudadano. ¥ Disciplina.
» Transparencia » Responsabilidad.
F Compromiso con la organizacion. * Trabajo en equipo.

VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

7. Marco legal institucional de la Empresa.

8. Organizacion y estructura de la Empresa.

& Manejo del sistema operativo gue utiliza la Empresa.

10. Intreduccion a los procedimientos del cargo y politicas generales de la Empresa.
11. Noermatividad Vigente,

12. Conocimiento de redes y rutas.

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

Educacion Primaria o secundaria. Experiencia minima de dos (2) afios en
el sector pulblico o privado como
fontanerc y/o operario de acueducto y/o
FTAR y/o PTAP y/o construccion civil.
Experiencia minima adicional de dos (2)
afios en el sector publico o privado como
operario de vehiculo camién succion-
presion especializado para el ol
operaric de vehiculo camién succion-
presién especializado.
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21. TECNICO OPERATIVO DE ASEO

IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo - Aseo
Codigo: 314
Grado Salarial: 2
No. de cargos: 1
Dependencia: Subgerencia técnica operativa
MNaturaleza del Cargo Trabajador Oficial
Jefe Inmediato Subgerente tecnico operativo
Il. OBJETIVOS

Ejecutar y apoyar todas las acfividades de la prestacion del servicio de Aseo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES
1. Ejecutar las acfividades relacionadas con el correcto funcionamiento de los

sistemas de recoleccion de basuras y aseo.

2. Controlar la recoleccitgn, disposicidn y tratamiento de los desechos solidos.

3. Colaborar en la actualizacion del estade sanitario y demas informacidn técnica
relacionada con produccidn de basura y demanda del servicio

4, Colaborar en la determinacién de las necesidades de inversion para la
operacién, mantenimiento, optimizacion rehabilitacion y expansion de los
sistemas.

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.
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6. Concertar la elaboracién de los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de los sistemas de los equipos, vehiculos, maguinaria y demas
infraestructura

7. Disefiar las macro rutas y micro rutas de la recoleccion y barrido de residuos
solidos.

8. Supervisar la asignacion de vehiculos, equipo y personal para las labores de
recoleccion y transporte de residuos sdlidos, asi como de barrido y elabarar
junto
con el coordinador de aseo los programas de mantenimiento preventivo para
los equipos de aseo y velar por su cumplimiento.

&, Estudiar |a viabilidad de prestacion de los servicios de recoleccion.

9, Concertar con &l area comercial la clasificacion de log usuarios no
residenciales, en peguenos y grandes productores de residucs 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 drea de aseo, evaluar las ofertas y colaborar en la respectiva contratacion.

11.Cumplir estrictameante con los horarios y programas de recoleccion y barrido
de basuras y del aseo en general, de acuerdo con los instructives emanados
por la Gerencia.

12.12Verificar la realizacion permanentemente el estado de los vehiculos y
Equipué.

13, Supervizar que las fichas técnicas de todos los equipos que conforman el
sistema de aseo se encuentren actualizadas.

14, Supervisar de manera rigurosa las tareas y actividades de mantenimiento
preventivo y correctivo para garantizar la prestacion del servicio.

15, Mantener actualizado el catastro de rutas de aseo para el vehiculo recolector,
asi como de los auxiliares de barrido.

16. Realizar, controlar y verificar los aforos de los pequefios y grandes
productores.

17. Informar al técnico comercial las cantidades a aplicar a cada usuario aforado,
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18, Dar respuesta a los derechos de peficion

19, Calcular y realizar el SU| de Aseo, para envid asesor de externo de esquemas
de tarifas.

20, Supervision de OPS del drea de Aseo.

21, Supervisién de contrato de PGIRS,

22. Realizar Indicadores de Aseo.

23.Las demds 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 comparieros

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 oporiunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo.

4. Conocer, entender, aplicar la politica S5T; objetivos del SG 55T y la politica de
Prevencion de consume de alcohol, drogas y tabaquismo.

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

6. Participar en las actividades de simulacros programados y actividades de los
programas del SG 55T,

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

8. Reporar inmediataments todo incidente, accidente o presunta enfermedad
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laboral, asi como condiciones y aclos inseguros.

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

10. Participar en la prevencion de resgos 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-S8T
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 v 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 requeridos para sus actividades.

15. Mo 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 al SG SST.

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

18. Acatar todas las disposiciones en materia de seguridad, Seguridad y Salud en
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el Trabajo y ambiente que 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 actualizacién de la identificacion de peligros, evaluacion y

valoracion de riesgos.

21.Cumplir con la programacion de los examenes médicos.

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

26.Participar en la actualizacion de la identificacion de peligros, evaluacién y
valoracion de nesgos.

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

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

29, Participar en la 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 seguridad y salud en &l trabajo
por parte de su personal a cargo

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

33, Promover la participacién 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.

34. Promover la participacién del personal en los grupos de Seguridad y Salud en el
Trabajo que se conformen comeo son; COPASST, Brigada de emergencia,
Convivencia, entre otros.

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

36, 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 correccion; asi mismo sobre los problemas
en materia de madicina preventiva y del trabajo, higiene y seguridad industrial,

37.Facilitar y Disponer con Gestion del Talento Humano y Gestién 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 desempeiio continuo seguro en

gus oficios.
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V. RESPONSABILIDADES
« Por el cumplimiento de las normas tecnicas 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,

= For las tarifas de aseo a aplicar a cada usuario.

= Por las tarifas de aseo a aplicar a cada usuario comercial e industrial
grandes productoras.

= Por el autocuidado,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. > Confiabilidad tecnica,
Orientacion al usuario y civdadano. = Disciplina.
Transparencia. # Responsabilidad,
Compromiso con [a organizacion. % Trabajo en equipo,

v VY Y

VILCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco legal institucional de la Empresa.

Organizacion y estructura de la Empresa.

Manejo del sistema operative que utiliza la Empresa,

Intreduccion a los procedimientos del cargo y politicas generales de la Empresa.
Normatividad Vigente.

Conocimiento de redes y rutas.

@ ;e Ao

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

Técnico o Tecndlogo o seis (B) semestres  Experiencia profesional minima de dos
de estudios universitarios en ingenieria,  (2) afios en el sector piblico o privado
areas administrativas, sociales o en el area de asso.
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BCONOMICas.
22. CONDUCTOR ASEO
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor Aseo
Codigo: 432
Gradao Salarial: 2
Mo. de cargos: 5
Naturaleza del Cargo " Trabajador Oficial
_Dependencia: Subgerencia técnica operativa
Jefe Inmediato Subgerente técnico Operativo
Il. OBJETIVOS

—

Conducir el vehiculo que le sea asignado, velando por su conservacion, seguridad
¥ mantenimiento, observando un éptimo grado de responsabilidad en el desempenio

de los servicios.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

Emsercma S.ﬁ. G112 # 4-35 Cota - par@emsercota,gov.co - emsercota@hotmail.com - (B0T) 787725 ext 103 [ £ o]




1. Prestar apoyo en la conduccion de vehiculos compactadores de aseo
asignado siguiendo estrictamente el recomido o rutas definidas por su
superior cumpliendo con los tiempos y el cronograma establecido para tal fin,
obsarvando las normas de transitc establecidas por las autoridades
competantes.

2. Cumplir con los requisitos legales para el desempefio del cargo y mantener
al dia los documentos respectivos,

3. Velar por la actualizacién de los documentos del vehiculo Compactador de
aseo, manteniendo a paz y salvo.

4. Evaluar los recorridos y los inconvenientes que se presenten en el
cumplimiento de su labor e informarlos oportunamente por escrto a su
superior.

5. Apoyar tecnicamente labores de aseo con el vehiculo compactador de aseo
asignado.

6. Colaborar con el area de Aseo para que las recorridos y cronogramas de
ejecucidn se puadan cumplir en forma eficiente, evaluar los inconvenientes
gue s& encuentre para el cumplimiento de su labor e informarlos
oportunamente y por escrito a su supenor inmediato.

7. Inspeccionar diariamente el vehiculo compactador de aseo gque se le asigne
para comprobar el perfecto funcionamiento del motor, llantas, frenos, nivel de
combustible, lubricantes, refrigerantes, accesorios de ensamble y demas
elementos que garanticen al personal, al vehiculo compactador de aseo y a
la empresa la buena disposicién para el servicio.

B. Cumplir con las normas y parametros de peso, volumen, tipo de carga y horas
de funcionamiento.

9. Cumplir con las normas de transito y seguridad industrial.

10.Mantener en orden los informes que le soliciten sobre la operacion del
vehlculo compactador de aseo, consumo de combustible y lubricantes.

11.Entregar el vehiculo compactador de asec al conductor que lo llegase a
relevar, en las mejores condiciones de funcionamiento.
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12.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 actualizacion de los documentos del vehiculo compactador de
aseo, manteniendo a paz y salvo,

15.Solicitar oportuna y esfrictamente el suministro de combustibles y lubricantes.

16.Velar por el mantenimiento éptimo del vehiculo compactador de aseo,
llevando la tarjeta de control que permita el mantenimiento preventivo.

17.Colaborar oportunamente en la reparacién y mantenimiento del vehiculo
compactador de aseo informando a su superior si existe alguna necesidad
no prevista,

18.Cumplir oportunamente los horarios y recorridos para la recoleccion de los
desechos sdlidos (basuras).

19.Informar oportunamente sobre los dafios y requarimientos que presente el
vehiculo compactador de aseo.

20.Recolectar y transportar |as basuras y desachos, cumpliendo estrictamente
las instrucciones del superior y los procadimientos establecidos en cuanto a
cargue, transporte, descargue y registro,

21.Las deméas funciones que le sean asignadas acordes con la naturaleza del
cargo.

IV. FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES SG 55T

1. Procurar por el cuidad integral de su salud y |a 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. Conocer, entender, aplicar la politica SST; objetivos del 5G SST y la politica de
Prevencién de consumo de alcohal, drogas y tabaguismo.
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5. Conocer los riesgos de seguridad y salud en el trabajo de sus actividades y
aplicar las medidas para controlarlos

8. 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, asl 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 prevencion de riesgos laborales mediante las actividades que se
reakcen 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 reportario 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 uso de las
instalaciones.

14.Mantzner v usar de acuerdo con el procedimiento el uso adecuado de los
elementos de proteccidn personal requeridos para sus actividades.

15. Na operar sin la debida autorizacion, los vehiculos o equipos diferentes a los que
les han sido asignados.

16. Participar activamente en la eleccidn de los comilés asociados al 3G S5T.

17. Participar en las actividades de capacitacion e induccion de los componentes S5G-
SST, definidos en &l plan de capacitacién

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

19. Colaborar con la identificacion de condiciones o actos insegquros 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
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valoracion de nesgos.

21. Cumplir con la programacion de los examenes madicos.

22, Realizar el respectivo 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 conformacion de los comités de apoyo
COPASST y en la eleccion del comite de convivencia.

V. RESPONSABILIDADES

« Por el adecuado uso, manejo, seguridad y mantenimiento del vehiculo.

« Porlas herramientas, elementos y dotacidn 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.
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Orientacion a resultados. #» Confiabilidad técnica.
# Orientacion al usuario y ciudadang. # Disciplina.
» Transparencia. # Responsabilidad.
# Compromiso con |a organizacion, » Trabajo en equipo.
VIL.CONOCIMIENTOS 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. Introduccién a los procedimientos del cargo y politicas generales de la Empresa.
5. Neormatividad Vigente.
6. Conocimiento de redes y rutas.
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Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento

Experiencia

Educacion Primaria o secundaria.
Licencia de conduccion B2/C2 o superiar
Conocimiento de mecanica basica

Experiencia minima de dos (2) afios en
el sector plblico o privado en
conduccion y/u operacion de vehiculos
compactadores de aseo.

23. AUXILIAR RECOLECCION, BARRIDO Y LIMPIEZA

I IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Emplec: Auxiliar de recoleccion, barrido y
limpieza
Codigo: 470
Grado Salarial: 5
No. de cargos: 18

Dependencia:

Subgerencia técnica operativa

Maturaleza del Cargo

Trabajador Oficial

Jefe Inmediato

Subgerente técnico operativo

Il. OBJETIVOS

« Realizar los trabajos y actividades relacionadas con la recoleccion de
basuras y demas residuos sdlidos, de manera que se garantice la correcta

prestacion del servicio.

« Ejecutar las labores de barmido y limpieza de areas piblicas, con el objeto de

dejarlas libres de todo residuo solido diseminado o acumulado,
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Ejecutar oportunamente y en los horarios establecidos. la recoleccion y
cargue de desechos y demas residucs solidos en las areas asignadas.

2. Ejecutar las labores de barrido y limpieza de areas pdblicas, con el objeto de
dejarlas libres de todo residuo solido diseminade o acumulado.

3. Operar los eguipos v elementos para el cumplimiento de funciones, de
acuerdo con las instrucciones emanadas por el superior.

4. Ejecutar las labores de cargue y descargue de materiales y demas elementos
gue le sean encomendados.

5. Reportar al jefe inmediato cualquer anomalia detectada relacionada con la
prestacion de los servicios plblicos vy ejecutar con prontitud las acciones que
sean de su competencia.

6. Solicitar oportunamente los elementos, equipos, materiales y herramientas
requeridas para la cormecta y oportuna ejecucion de los trabajos asignados.

7. Responder por el estado y mantenimiento de las herramientas, equipos y
materiales entregados para desarrollar su labor y por el correcto uso de
estos.

8. Acudir fuera de las horas laborales, al llamado de sus superiores para
atender las emergencias.

9. Observar buen frato y cortesia con los usuarios del servicio y con el piblico
en general,

10.Prezentar los informes y registros que se le solicite en desarrollo de su labor.

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

IV. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES SG 85T

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 seguridad
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y salud en el trabajo y reglamentos prup':ﬁs de la empresa.

3. Informar oportunaments al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos |atentes 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 tabagquismo.

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 SG S5T.

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

8, Reportar inmediataments todo incidente, accidente o presunta enfermedad
laboral, asi como condicionas y actos inseguros.

8. Aplicar buenas practicas ambientales para la prevencién de la contaminacion y
proteccion del medic ambiente.

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

11.Desarrollar practicas laborales seguras desde el autocuidado e informar las
condiciones de riesgos detectadas al jefe inmediato, al responsable del 5G-S5T
o reportarlo por escrito.

12.Curnplir 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 v usar de acuerdo con el procedimiento el uso adecuado de los
elementos de proteccién personal requeridos para sus actividades.

15. Participar en las actividades de capacitacion e induccion de los componentes SG-
55T, definidos en el plan de capacitacion

16. Acatar todas las disposiciones en materia de seguridad, Seguridad 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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suceder en el lugar de trabajo y presentar sugerencias para el mejoramiento,

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

19. Cumplir con la programacion 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
peligrosas.

22 Hacer el trabajo de forma segura.

23. Participar activamente en la eleccion y conformacion de los comités de apoyo
COPASST v en la eleccion del comite de convivencia.

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

25, Participar activamente en la eleccion de los comités asociados al 5G S5T.

V. RESPONSABILIDADES

+ Porla correcta ejecucion de las labores de aseo y limpieza del Municipio.
» Por el adecuado manejo y conservacion de equipos, elementos y
herramientas.
= Por el autocuidado,
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Orlentacién a resultados. ¥ Confiabilidad técnica.
» Orientacion al usuario y cludadano. # Disciplina.
# Transparencia. # Responsabilidad,
# Compromiso con la organizacion. % Trabajo en equipo.

VILCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal institucional de la Empresa
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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 Y EXPERIENCIA

Nucleo Basico del Conocimiento. Experiencia

=L

Educacion Primaria o secundaria. Experiencia minima de dos (2) afios en
el sector publico o privado como auxiliar
de servicios generales yvio recoleccion
de aseo y/o barrido.

Articulo 6. Requisitos. Los requisitos exigidos para los empleos contemplados en el
presente Manual de Funciones y Competencias Laborales no podran ser disminuidos y
cuando se exija una profesion, arte u oficic debidamente reglamentado, los grados,
titulos, tarjetas, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus
reglamentos deberan presentarse al momento de la vinculacién y no podran ser
compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo
establezcan.

Paragrafo. Para el ejercicio de los cargos que tengan requisitos especiales establecidos
en la Constitucién Politica o en |a ley, s& acreditardn los alli sefialados.

Articule 7. Requisitos ya acreditados. A los servidores publicos que, al entrar en
vigencia el presente acuerdo, hayan acreditado debidamente y conforme a las normas
anteriores los requisitos de los empleos que vienen desempefiando, para todos los
efectos legales, mientras permanazcan en los mismos empleos o sean trasladados o
incorporados a cargos de igual denominacidn o remuneracidn o a cargos equivalentes,
no se les exigira requisitos distintos a los ya demostrados. Quienes ingresen con

posterioridad o guienes cambien de denominacién de cargo deberan cumplir los
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requisitos del manual de funciones y competencias laborales sefialadas en el presente
acuerdo.

Articulo B. Equivalencias entre estudie y experiencia. Seran aplicadas las
eguivalencias de acuerdo con lo establecido en el Decreto T85 de 2005 v 1083 de 2015

y las demas normas que lo adicionen o modifiguen.

Articulo 9. La Subgerencia Corporativa entregara a cada servidor publico copia de las
funciones y compelencias determinadas en el presente manual para el respectivo
empleo, en el momente de la posesion, cuando sea ubicado en ofra dependencia que
impligue cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion del manual
se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la
orientacion del empleado en el cumplimiento de estas.

Articulo 10. El presente acuerdo rige a pariir de la fecha de su expedicidn y deroga las
demas disposiciones que le sean contrarias, con efectos a parir de la implementacion
de la nueva estructura organizacional y planta de personal adoptadas en el Acuerdo 02
de 2024.

PUEBLIQUESE ¥ CUMPLASE
Sa expide en &l Municipio de Cota, Cundinamarca, a los dieciocho (18) dias del mes de

7

NESTOR QRLANDO BALSERO GARCIA. ELSA LEONOR JANY GUZMAN
Presidenfe Ju Directiva Secretaria Junta Directiva

sepltiembre de dos mil veinticuatro (2024).
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