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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA YSE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
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EL. GERENTE(E) DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA, EMSERCHIA E.S.P. EN
EJERCICIO DE LAS FACULTADES CONFERIDAS MEDIANTE EL ACUERDO N°. 06 DE 2018 "POR
MEDIO DEL CUAL SE REFORMAN LOS ESTATUTOS DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE
CHIA E.S.P.", LA RESOLUCION 119 DEL 4 DE MARZO DE 2019, POR EL CUAL SE ACTUALIZA Y
AJUSTA EL. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS
EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA --
CUNDINAMARCA, ACUERDO 005 DE 2022, Y LAS DEMAS NORMAS QUE LO MODIFIQUEN O
ADICIONEN Y

CONSIDERANDO:

Que, la Empresa de Servicios Piblicos de Chia, EMSERCHIA E.S.P., como entidad prestadora de servicios
publicos domiciliarios, se encuentra sujeta al régimen de empleo piblico establecido en la Constitucion
Politica de Colombia y las normas que lo desarrollan. En este marco juridico, la gestian del talento humano
debe estar soportada en instrumentos técnicos que garanticen la eficiencia, transparencia y
profesionalizacion del servicio piblico, siendo el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
la herramienta fundamental para tal proposito.

Que, el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia establece que “No habra empleo plblico que no
tenga funciones detaltadas en ley o reglamento”, principio fundamental que obliga a todas las entidades
plblicas a contar con manuales especificos de funciones que detallen con precisién las responsabilidades,
competencias y requisitos de cada cargo. Esta disposicién constitucional busca garantizar Ja idoneidad del
persenal plblico y fa eficiencia en la prestacitn de los servicics a la comunidad.

Que, el mandato constitucional se complementa con el desarrollo nommativo contenido en la Ley 909 de 2004,
que regula el empleo pablico, la carrera administrativa v la gerencia plblica, estableciendo que "la carrera
administrativa es un sistema técnico de administracion de personal que tiene por objeto garantizar la
eficiencia de la administracion piblica y ofrecer estabilidad e igualdad de oportunidades para ef acceso y el
ascenso al servicio pablico”. Esta normativa constituye el marco rector de la gestion del smpleo publico en
Colombia.

Que, la Ley 909 de 2004 en su articulo 19 faculta a las entidades para expedir sus manuales especificos de
funciones y competencias laborales, estableciendo la obligacion de que estos instrumentos respondan a las
necesidades del servicio y se mantengan actualizados conforme a la evolucién normativa y las demandas
institucionales. Esta facuitad se traduce en una responsabilidad institucional que debe ser ejercida con
criterios técnicos y de mejoramiento continuo. :

Que, el Decreto Ley 785 de 2005, reglamentado por el Decreto 2484 de 2014, establecit el marco especifico
para las entidades teritoriales y descentralizadas en materia de empleo piiblico. El Decreto 2484 de 2014 en
su articulo 5° dispone que las entidades deben identificar en el Manual de Funciones y Competencias
Laborales los nicleos bésicos de conocimiento -NBC- que contengan las disciplinas académicas ¢
profesiones de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de Educacion
Superior —-SNIES-,

Que, el Decrefo 1083 de 2015 expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica,
compilando las normas vigentes en materias relacionadas con empleo plblico, organizacion administrativa,
control interna y racionalizacion de tramites de la Rama Ejecutiva del Poder Piblico. Este decreto unificd y
organizd la normatividad dispersa en un solo instrumento juridico, facifitando su comprensidn v aplicacion por
parte de las entidades pibticas.

Que, la expedicion del Decreto Unico Regiamentario del Sector de Funcién Plblica representa un avance
i? significativo en [a sistematizacion normativa, al "compilar y racionalizar las normas de caracter reglamentario
A
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que rigen en el sector y contar con un instrumento juridico tnico”. Esta compilacién normativa busca optimizar
la gestion publica mediante la simpiificacion y armonizacion de los procedimientos administrativos.

Que, el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior —SNIES- constituye la herramienta oficial
para la clasificacion de programas académicos en Colombia. EI SNIES es un sistema de informacion creado
para responder a [as necesidades de informacién de la educacién superior, que consolida y suministra datos
confiables, relevantes y oportunos sobre instituciones y programas académicos aprobados por el Ministerio
de Educacion Nacional.

Que, los nticleos basicos del conocimiento constituyen una "division o clasificacion de un area del
conocimiento en sus campos, disciplinas o profesiones esenciales”, existiendo 55 nicleos bésicos de
conocimiento que facifitan Ja organizacion y clasificacion de los programas academicos. Esta clasificacion
permite un manejo més eficiente y flexible de los requisitos de formacidn académica en los manuales de
funciones,

Que, el espiritu del Decreto 1083 de 2015 es "facilitar el ajuste del manual de funciones, para evitar su
modificacion permanente que implicaba incluir nuevas disciplinas académicas cada vez que surgen nuevas
fitulaciones", concentrando los programas académicos en nicleos basicos de conocimiento que permiten "un
manejo mas simple, flexible y practico tanto para la elaboracion del manual de funciones, como para la
provision misma de los emplecs”.

Que, el proceso de modemizacion def empleo plblico colombiano ha estado orientado por estandares
internacionales de gestion plblica. En este contexto, la Guia Referencial Iberoamericana de Competencias
Laborales en e Sector Plblico, aprobada por la XVil Conferencia Iberoamericana de Ministras y Ministros de
Administracion Pablica y Reforma del Estado en Bogota, en julio de 2016, establece que "la identificacion y
desarrollo de fas competencias de los servidores pblicos contribuyen al cumplimiento de los fines del
Estado”.

Que, la Gula Referencial Iberoamericana busca ser un “instrumento de referencia para los paises de
Ibercamérica que les ayude a mejorar la gestion del talento organizacional en las institucicnes del Estado
para conseguir &l maximo ajuste de intereses y capacidades entre [as personas y su organizacion'. Este
instrumento representa &l consenso regional sobre las mejores précticas en gestion de competencias
laborales del sector piblico,

Que, con base en los lineamientos de la Gufa Iberoamericana, el Gobiemo Nacional expidi6 el Decreto 815
de 2018, que modifica el Decreto 1083 de 2015 en lo relacionado con las competencias faborales generales
para los empleos pabticos de los distintos niveles jerarquicos. Esta normativa actualiza y moderniza el marco
de competencias laborales aplicable al emplec pablico colombiano.

Que, la actualizacion normativa realizada mediante el Decreto 815 de 2018 "marca un hito importante y una
inflexion en lo que tiene que ver con un empleo publico modemo, mas inclusivo, que responda a las
necesidades de los cludadanos”, actualizando compstencias que “no se hacian desde hace més de trece
afios con la expedicidn del Decreto 2539 de 2005".

Que, el Decreto 815 de 2018 define las competencias laborales como “la capacidad de una persona para
desempefiar, en diferentes comtextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en
el sector piblico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los
conacimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y apfitudes que debe poseer y demostrar el
empleado publico”.

Que, el nuevo marco de competencias establecido en el Decreto 815 de 2018 incorpora competencias
comportamentales actualizadas "tales como aprendizaje continuo, orientacion a resultados y al servicio al
usuario; compromiso con la organizacion, adaptacion al cambio y trabajo en equipo", que responden a las
demandas contemporaneas de la gestion piblica y las expectativas ciudadanas.
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Que, fas nuevas competencias incluyen aspectos diferenciados por niveles jerdrquicos, donde "a nivel
directivo, por ejemplo, un gerente debe tener una vision estratégica, un lidérazgo efectivo, capacidad de
planeacion y de toma de decisiones, una gestion del desarrollo de las personas, un pensamiento sistémico y
capacidad para resolver conflictos', lo que permlte una mayor especializacion y profesicnalizacion de la
funcion directiva.

Que, el Decreto 815 de 2018 "se inspira en los preceptos de la Gufa [bercamericana de Competencias
Labereles del CLAD, que se adopté en Bogota en 2016, y contd con insumos del proyecto conjunto de
Funcién Pablica, la Escuela Superior de Administracion Pablica, ESAP, y la Comisién Nacional del Servicio
Civil, CNSC’, garantizando su fundamento t&cnico y metodolégico.

Que, la implementacion del Decreto 815 de 2018 constituye una obligacion legal para todas las entidades
pblicas. El paragrafo 2 del articulo primero del decreto establece que "las entidades y organismos del orden
territorial, deberan adecuarlos dentro del afio siguiente a la entrada en vigencia del presente decreto", plazo
que debe ser cumplido por EMSERCHIA E.S.P. como entidad descentralizada de! orden temitorial.

Que, el Decreto 815 de 2018 establece que las entidades deben incluir en sus manuales especificos el
contenide funcional de los empleos; las competencias comunes a los empleados plblicos y las
comportamentales; las competencias funcionales; y los requisitos de estudio y experiencia”, lo que implica
una restructuracion integral de estos instrumentos de gestién del talento humane.

Que, el marco requlatorio actualizado busca garantizar que se identifique "el propésito principal del empleo
que explica la necesidad de su existencia o su razén de ser dentro de la estructura de procesos y misién
encomendados al area a la cual pertenece” y "las funciones esenciales del empleo con las cuales se garantice
el cumplimiento del proposito principal".

Que, la modemizacion del manual de funciones no solo responde a una exigencia normativa, sino que
constituye una herramienta estratégica para ef fortalecimiento institucional. La actualizacion permite alinear
las competencias def personal con los objetivos misionales de EMSERCHIA E.8.P., mejorando la cafidad en
fa prestacion de los servicios plblicos domiciliarios y optimizando los procesos internes de la entidad.

Que, &l proceso de modernizacion del empleo piiblico colombiano se enmarca en una tendencia intemacional
hacia la profesionalizacién de 1a funcién pablica. La carrera administrativa "busca la profesionalizacién del
Talento Humano del sector pablico, teniendo como principio de ingreso y ascenso a los cargos plblices, el
mérito, con el fin de fortalecer la transparencia y el buen gobierno del pais".

Que, la gestion por competencias en el sector plblico permite "tornar operativos los criterios de mérito y
flexibilidad para potenciar el capital humano de las administraciones publicas" y "fortalecer las éreas rectoras
de la gestidn de las personas con un modelo de competencias para el siglo XXI que asegure la me;ora
continua de la calidad del servicio”.

Que, la actualizacion del manual de funciones debe considerar las particularidades del sector de servicios
plblicos domiciliarios, donde la eficiencia operativa, la atencidn al usuario y la sostenibilidad ambiental
constituyen elementos centrales. Las nuevas competencias deben reflejar estos requerimientos especificos,
garantizando que &l personal cuente con fas capacidades técnicas y comportamentales necesarias para un
desempefio Gptimo.

Que, la implementacion de las nuevas competencias laborales contribuira al desarrollo profesional del talento
humano de EMSERCHIA E.S.P., proporcionando criterios claros para los procesos de seleccion, evaluacion
del desempefio, capacitacion y desarro!lo de carrera. Esto genera mayor transparencia en la gestion del

/7.empleo plblico y mejores oportunidades de crecimiento profesional para los servidores publicos.
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Que, el Departamento Administrativo de la Funcion Pilblica ha establecido la obligacion de brindar “asesoria
a |as entidades temitoriales” para “garantizar el cumplimiento y las condiciones de ajuste de los manuales
especificos de funciones y de competencias laborales en el nivel territorial", ejecutando un "programa especial
de asistencia territorial” a través de la Escuela Superior de Administracién Plblica {ESAP).

Que, la modernizacian normativa en materia de empleo plblico responde a la necesidad de contar con
administraciones publicas mas eficientes, transparentes y orientadas al servicio ciudadano. Como ha
seffalado la Funcion Plblica, "a administracion pablica, hoy en dia, es otra y por supuesto las competencias
que deben tener los directivos, asesores, profesionales, técnicos y asistenciales tienen que ser mas acordes
con las expectativas del ciudadano de hoy".

Que, la actualizacién del manual de funciones de EMSERCHIA E.S.P. debe contemplar la integracion de
tesnalogias de la informacién y comunicacion en los procesos de gestion, reconociendo que la transformacion
digital del Estado requiere nuevas competencias tecnolégicas y de innovacion en todos los niveles de la
organizacion. Esto incluye competencias en manejo de sistemas de informacién, analisis de datos y atencion
multicanal a los usuarios.

Que, ef enfoque de gestién por competencias permite mayor flexibilidad organizacional y adaptacion a los
cambios del entomo. Las competencias transversales como adaptacion al cambio, aprendizaje continuo y
pensamiento sistémico resultan fundamentales para que EMSERCHIA E.SP. pueda responder
efectivamente a los desafios emergentes en el sector de servicios pablicos domicifiarios.

Que, a armonizacion del manual de funciones con el Decreto 815 de 2018 facilitard los procesos de movilidad
del personal entre entidades pablicas, al contar con un marco comun de competencias laborales, Esto
contribuye a la construccion de un verdadero sistema de carrera administrativa que trascienda los limites
institucionales y promueva el desarrollo profesional de los servidores publicos.

Que, la implementacion de las nuevas competencias laborales debe acompafarse de procesos formativos
que permitan al personal actual desarroliar las capacidades requeridas. En este sentido, el manual
actualizado servira como base para el disefio de programas de capacitacion y desarrollo que fortalezean el
capital humario de la entidad y mejoren su desempefio organizacional.

Que, la modernizacion del marco de competencias faborales contribuye al logro de los Objetivos de Desarrallo
Sostenible, particularmente en lo relacionade con el fortalecimiento de instituciones eficaces, responsables e
inclusivas. Un manual de funciones actualizade es un instrumento clave para garantizar la fransparencia, la
rendicion de cuentas y la calidad en la prestacion de servicios publicos.

Que, durante el proceso de revision del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales vigente,
se identificaron inconsistencias técnicas que comprometen la eficacia del instrumento como herramienta de
gestion de! talento humano. Estas inconsistencias incluyen errores de transcripcion en las denominaciones
de algunos perfiles y cargos, asi como desajustes significativos en los requisitos de experiencia establecidos
para diferentes empleos. Los errores de transcripcion detectados generan confusion en la identificacién
precisa de los cargos y pueden dar lugar a interpretaciones erréneas que afecten la correcta aplicacion del
manual, comprometiendo tantc los procesos de seleccion de personal como la definicidn clara de
responsabilidades y competencias requeridas para cada posicion.

Que, los desajustes en los requisitos de experiencia evidenciados en el manual vigente presentan
incoherencias interas que afectan la logica y proporcionalidad de [as exigencias establecidas para los
diferentes niveles jerarquicos. En algunos casos se identificd que la experiencia especifica requerida era
superior a la experiencia alternativa, lo cual contradice los principios técnicos de gestion del empleo pliblico
que establecen que la experiencia especifica debe ser més exigente y especializada que la altemativa. En
%ptros casos se presento la situacion inversa, donde la experiencia alternativa superaba injustificadamente a
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la especifica, generando desequilibrios en los perfiles ocupacionales que pueden afectar la idoneidad de los
candidatos seleccionados y la calidad del servicio prestado por la entidad.

Que, las evidencias técnicas identificadas en el proceso de revision del manual, asi como las propuestas de
correccion y ajuste de las inconsistencias detectadas, fueron sometidas a consideracion del Comité de
Gestion y Desempefio de la Empresa de Servicios Publicos de Chia, EMSERCHIAE.S.P., en sesion realizada
el dia 04 de agosto de 2025. En dicha sesion se socializaron de manera detallada los hallazgos t8cnicos,
presentando un andlisis comparativo entre la situacidn actual del manual y las correcciones propuestas, con
el fin de garantizar que las modificacicnes respondan a criterios técnicos sdlidos y contribuyan al
mejoramiento de la gestion del talento humano de fa enfided. El Comité evalud cada una de las
inconsistencias identificadas y validé 1a pertinencia téenica de las correcciones propuestas, reconociendo Ia
necesidad de proceder con la actualizacion del manual para garantizar su coherencia interna y efectividad
como instrumento de gestion.

Que, el Comité de Gestion y Desempefio, como érgano técnico responsable del seguimiento y evaluacion de
las politicas de gestion del talento humano en EMSERCHIA E.S.P., emitié concepto favorable para la
implementacion de las correcciones identificadas, resaltando que la actualizacién del manual no solo debe
responder a las exigencias normativas del Decrefo 815 de 2018, sino también debe garantizar la eliminacion
de las inconsistencias técnicas gue comprometen la cafidad del instrumento. La socializacién realizada en el
Comité permitid validar que las modificaciones propuestas fortalecen la coherencia técnica del manual,
mejoran la claridad en la definicién de perfiles ocupacionales y contribuyen a la optimizacion de los procesos
de gestic’m del empleo pablico, asegurando que el instrumento actualizado constituya una herramienta eficaz
para la toma de decisiones en materia de talento humano y el cumplimiento de los objetivos mshtucmnales
de la entidad.

Que, en virtud de las consideraciones expuestas y en cumplimiento de las disposicionss constitucionales y
legales vigentes, especiaimente del Decreto 815 de 2018, asl como de la necesidad técnica de corregir las
inconsistencias [dentificadas en el manual vigente, resulta imperativo proceder a la modificacion y
actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de EMSERCHIAE.S.P., conel
fin de alinear este instrumento con las nuevas exigencias normativas y garantizar una gestion del talento
humano acorde con los estandares contemporaneos de la administracion pablica.

Que, la presente actualizacion se enmarca en un proceso de mejoramiento continuo de la gestién
institucional, que busca no solo el cumplimiento nomativo, sino el fortalecimiento de la capacidad
organizacional para cumplir con excelencia la misién de prestar servicios pUblicos domiciliarios de calidad a
la comunidad de Chia y contribuir al desarrollo sostenible del municipio.

Que, 1a implementacion del manual actualizado requerira un procese de socializacion y acompafiamiento que
garantice la apropiacion de las nuevas competencias por parte de fodo el personal de EMSERCHIA ES.P,
asi como €l desarrollo de las capacidades institucionales necesarias para su aplicacion efectiva en todos los
procesos de gestién del talento humano.

En merito de lo expuesto y con fundamento en las disposiciones constitucionales y legales citadas,
particularmente el articulo 122 de la Constitucion Politica, 12 Ley 909 de 2004, los Decretos Ley 770 y 785 de
2005, el Decreto 1083 de 20153, el Decrefo 815 de 2018, y las facultades conferidas a la gerencia de
EMSERCHIA E.S.P. para la gestion del talento humano, se procede a expedir la presente resolucion que
modifica y actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de ia enfidad.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Ajustar y adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
L.aborales, para los empleos que conforman fa planta de personal de fa Empresa de Servicios Piblicos
Q"{je Chia —EMSERCHIA E.8.P, Cundinamarca.
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ARTICULO SEGUNDO: El documento medificado y ajustado, denominado Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal de la Empresa de Servicios
Piblicos de Chia ~-EMSERCHIA E.S.P., hara parte infegral de la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERQ: Para todos los efectos legales de la presente Resolucion, se aplicaran las
Equivalencias entre Estudios y Experiencia, contempladas en el Decreto 785 de 2005 y fas normas que lo
madifiquen.

ARTICULO CUARTO: A quienes al entrar en vigencia esta Resolucion, estén desempefiando empleos de
conformidad con normas anteriores y mientras permanezcan en los mismos empleos, no se les exigira los
requisitos establecidos de Ja presente Resolucion, en pro de garantizar los derechos constitucionales
fundados en la Constitucion Politica de Colombia.

ARTICULO QUINTO: Por conducto de la Direccidn Administrativa y Financiera, Subdireccidn de Talento
Humano y Salud y Seguridad en el Trabajo, remitase copia de 1as funciones y competencias determinadas
en el presente Manual, para e! respectivo empleo en el momento del ingreso a la entidad, cuando sea ubicado
en ofra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante adopcion o modificacion del
Manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderén por la adecuada
orientacidn del empieado en cumplimiento de las mismas.

ARTICULO SEXTO: El Gerente de la Empresa de Servicios Publicos de Chia ~-EMSERCHIA ES.P,
mediante acto administrativo adoptara las modificaciones y adiciones necesarias para mantener actualizado
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales y podra establecer las equivalencias entre
estudios y experiencia en los casos en que se considere necesario, de conformidad con lo establecido en la
normatividad vigente.

ARTICULO SEPTIMO: La presente Resolucian rige a partir de la fecha de su expedicién, y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

PUBLiQUESE Y CUMPLASE

Dado en e} Municipio de Chia, a los quince {15} dias del mes de Agosto de Dos Mil Veinticinco (2025).

ANDRES JULI FERNANDEZ CASTRO
GERENTE (E)
Empresa de Servicios Piblicos de Chia - EMSFERCHIAE.S.P

Proyectd: Gloria Inés Rodriguez Rodriguez - Sub. Directora de Talento Humano y 88T %’
Revis6: Jimena Rodrigusz Fajardo - Directora Administrativa y Financiera W
Reviso; Jaime Alexis Castro — Director Juridico y de Confratacion
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£5 emserchia

Gerencia General

Nivel: Directivo

Denominacian del emplec: Gerente General de Entidad Descentralizada
Cédigo: 050

Grado: 04

Empleos: 1

Dependencia; Gerencia General

Cargo del jefe inmediato: Junfa Directiva de la Empresa

Procesa: Direccionamiento Estratégico

Rol principal: Direccionamiento Estratégico

ONA]

Gerencia General

'éyvﬁ - I :_“.‘
Planear, dirigir y controlar el funcionamiento de la empresa, asi coma la formulacion de politicas, buscando €l logro de los
objefivos institucionales y adoptar las estrategias, planes, programas y proyectos necesarios para la oportuna y eficiente
prestacidn de fos Servicios Pdblicos Domiciliarios a su cargo, atendiendo a las disposiciones legales y estatutos de la Empresa.

1. Ejercer Ja representacion legal de fa empresa de acuerdo con las competencias asignadas.

2. Disefiar, coordinar, gestionar e implementar estrategias para el logro de los objetivos institucionales, asi como gl
cumplimiento de los Estatutos, Acuerdos, Reglamentos y Resoluciones de la Enfidad, observando los requerimientos y
normafividad aplicable.

3. Planear, dirigir, coordinar, evaluar, controlar, ajustar y adoptar politicas, planes, programas y proyectos relacionados con
la administracion general de la empresa, de acuerdo con las competencias asignadas a la gerencia.

4. Formular & implementar politicas, planes, objetives y estrategias tendientes a la simplificacion de métodos, procedimientos
y racionalizacién de la gestion adminisirativa, de conformidad con los procedimientos establecidos para ello.

5. Dirigir, coordinar, evaluar y conirofar el disefio, implementacion y actualizacion del sistema de control intemo y de gestion de
calidad para la empresa, de acuerdo con la normaividad vigente sabre la materia.

6. Formular, disefiar e implementar el plan indicativo yfo de accion anual para la gerencia y demés dependencias, para el logro
de los objetivos institucionales y normatividad vigente. _

7. Coordinar, organizar y controlar los planes y programas de apoyo logistico refacionados con las adquisiciones y suministros
para |a provision de bienes y servicios que requiera la empresa, observando las disposiciones sobre la materia.

8, Planear, dirigir, coordinar, organizar, evaluar y confrolar los planes, programas y proyectos relacionados con fa
prestacion, administracién, operacion y comercializacion de los servicios plblicos de acueducto, aseo y saneamiento
basico, conforme a las competencias legales y reglamentarias asignadas a la empresa.

9. Planear, dirigir, coordinar, organizar, evaluar y controlar los planes, programas y proyectos relacionados con el censo
de usuarios y tarifas, conforme a los procedimientos y metodologias cominmente acepladas para tales efectos.

10. Planear, dirigir, coordinar, organizar, evaluar y controlar los planes, programas y proyectos refacionados con la
construccion, ampliacion y mantenimiento de la infraestructura de servicios de acueducto, aseo y saneamiento basico,
dentro de la jurisdiccion municipal, conforme a las disposiciones vigentes sobre la materia.

11. Formular, coordinar, evaluar y celebrar los convenios, proyectos de cooperacion, cantratos /o empresitos de competencia
de fa empresa, dentro de los limites que e sefiale la Junta Directiva.

12. Suscribir arreglos directos o convenciones colectivas, previa autorizacion de Ja Junta Directiva, ohservando los
procedimientos establecidos para ello. _

13. Adaptar (os manuales de funciones, procesos, procedimientos, operaciones, reglamentos de trabejo, reglamento de
igiene y sequridad industrial y en general, los que se requieran conforme a los parametros de ley.

2

www.emserchia.govco | Calle 11 #17-00 | PBX: (601)4926464




resoLucion B4 T 4pp s

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE [.A EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA ~ EMSERCHIA

E.5.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

14. Formular, coordinar, evaluar y controfar los planes, programas y proyectos relacionados con la planeacion y gestion
administrativa, desarrollo institucional y organizacional, de acuerdo con las politicas y estrategias de modemizacion
organizacional y fortalecimiento institucional que aseguren el mejoramiento continuo y eficiente de la empresa,

15. Planear, organizar, coordinar y evaliar los planes, programas y proyectos relacionados con la vigilancia, controf interno y
régimen disciplinario de los empleados de |a empresa, de acuerdo con las competencias e instancias establecidas en las
normas vigentes.

16. Proponer a la Junta Directiva la creacién de dependencias necesarias para el normal funcionamiento y desarollo
de la empresa, precisando fa determinacian de funciones y especificando el personal requerido con sus asignaciones.

17. Establecer los grupos de trabajo al interior de las reas de apoyo para el cumplimiento de la mision y vision de la
empresa.

18. Adoptar los planes, programas y proyectos que deba desarrollar la empresa dentro de los términos y parametros
fijados en laley y estatutos de la empresa.

19. Realizar Ia supervision y seguimiento al desarrollo de las funclones que le son propias pero que han sido delegadas en
otros funcionarios, de acuerdo con los lineamientos y/o procedimientos establecidos para tal fin.

20. Autorizar la aperfura de cuentas en instiluciones bancarias para mantener en depdsito los fondos de [a empresa, conforme
a los procedimientos establecidos para ello.

21. Formular, elaborar y presentar los informes que sean requeridos por las autoridades de control y demas entidades de orden
nacional, departamental y municipal de acuerdo con los procedimientos, disposiciones legales y reglamentarias vigentes
sobre la materia,

22. Planear, disefiar, implementar y evaluar los planes, y programas relacionados con los procesos de proteccion, conservacion
y recuperacion de los recursos naturales o ambientales que se utilicen en la produccion, fransporte y disposicion fina! de los
servicios que ofrece y/o administra la empresa.

23. Ejercer las funciones que por competencia le sean asignados y/o delegadas por el Alcalde Municipal, |a Junta Directiva
0 los Estatutos, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias respectivas.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado intagrat de su saiud

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

3. Cumplir [as normas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Gestién de la Sequridad y Salud en el Trabajo de la
empresa

4. Informar oportunamente acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo

5. Participar en fas actividades de capacitacion de! Sistema Infegrado de Gestion -SIG {Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

6. Parficipar y contribuir al cumplimiento de los objefivos del Sistema Integrado de Gestién -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritaric de sequridad y salud en el trabajo COPASST y ¢n la eleccién
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Liderar el Sistema Infegrado de Gestion - SIG: calidad, medio ambiente y seguridad y salud en el trabajo y asignar las
respensabilidades a las diferentes Areas y procesos del Sistema de Gestion,

2. Garantizar el cumplimento legal aplicable relacionado con las acfividades misionales, los requisitos de calidad,
ambientales y los de seguridad y salud en el frabajo mediante [a asignacion de los recursas tcnicos, humanos y econdmicos
necesarios para su implementacion.

3. Garantizar la participacion y consulta de los trabajadores para con el Sistema de Gestion de Seguridad y Safud en el
Trabajo $G-SST.

4. Aprobar los objetivos y el direccionamiento estratégico del Sistema Integrado de Gestion ~ SIG (Calidad, Medic Ambiente,
Seguridad y Salud en el Trabajo).

Q
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5. Aprobar ¢l alcance del Sistema Infegrado de Gestion SIG {Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud en ef Trabajo).

B. Aprobar el presupuesto y los recursos necesarios para la implementacion, seguimiento y mantenimiento del Sistema
Integrado de Gestion - SIG

7. Aprobar la informacion documentada def Sistema Integrado de Gestion - SIG.

8. Cumplir las polificas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrade de Gesfion de Calidad,
Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo.

9. Liderar y parficipar en el proceso de andlisis def contexto organizacional y en la identificacion de las necesidades y
expectativas de las partes interesadas.

10. Liderar y parficipar en {a aprobacion de: Mapa de proceses, Modelo caracterizaciones de procesos, Modelo de matriz de
Aspectos & Impactos Ambientales, Modelo de matriz de pefigros y riesgos de SST, Modelo de Riesgos y Oportunidades,
Modelo de Auditoria interna, Modelo de Revision por la Direccion, Modelo de Acciones Gomectivas y de Mejora.

F5 ernsarchia

Conocimiento de Normas generales de Administracion Publica.
Conocimignto de Régimen Municipal Colombiane.
Conocimiento de Pian de Ordenamiento Teritorial,
Conocimiento de Plan Estratégico de ia Empresa.
Conocimiento de Normas de confratacion estatal.
Conocimiento de Normas en servicios piblicos Domiciliarios.
Conocimignto de la Estructura farifaria.

Conocimiento de Cadigo disciplinario y estatuto anticorrupcion.
Sistema Infegrado de Gestion.

Sistema de Gestion y Seguridad y Salud en el Trabajo SG-35T.
Sistema de Gestidn Ambiental.

- 2O @D U B W N

—_ ()

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje confinuo - Vision estratégica

QOrientacion 2 resultados - Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano - Planezcion

Compromiso con la organizacion - Toma de decisionas

Trabajo en equipo - Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio - Resolucion de conflictos

L}

1

= EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento de:

Administracion y afines; Contaduria Pablica; Fconomia y
afines: Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
industrial y afines; Ingenierfa Mecanica y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Ambiental y afines;
lngenieria Sanitaria y &fines; Ingenieria Quimica y
afines; ofras ingenierias, Derecho y afines; Ingenieria
Elacrica y Telecomunicaciones y afines; Arquitectura y
afines.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
se requisra acreditar,

10
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Y Titulo de posigrado en cuaiquier modalidad de
especializacion relacionada con fas funciones del empleo.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Alternativa 1:

Alternativa 1:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del conocimiento wesenta (G0} meses de experiencia profesional

sefialado en los requisitos que anteceden; y fitulo
profesional adicional al exigido afin a las funciones del cargo.

Y Tarjeta o malricula profesional vigente en los casos que

Se requiera acreditar,
Alternativa 2: Altemativa 2:
Titulo profesional en el Nlclee Basico del conocimiento Selenta y dos (72) meses de  experenci

sefialado en los requisitos que anteceden; y terminacien y | PTOTeSIoN3

aprabacion de materias de un segundo titulo profesional
afin con las funciones del cargo.
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FR mserchi

sesor

Denominacion del empleo: Asesor

Codigo: 105

Grado: 02

Empleos: 1

Dependencia: Gerencia General

Cargo del jefe inmediato: Gerente

Proceso: Direccionamiento Estratégico
Rol principal: Direccionamiento Estratégico

Gerencia General

g
Asesorar, asistir y recomendar & la gerencia, subgerencia y demas directivos de la empresa en los asuntos téenicos y
operativos de EMSERCHIA E.S.P. e intervenir en {a ejecucion de programas, proyectos y actvidades, de acuerdo con los
lineamientos emitidos por la gerencia en ohservancia de la

constitucion y la ley.

FUNCIONES GENERALES

1. Proponery asistr al Gerente y demés directivos la empresa programas y proyectos que aceleren la ejecticion eficiente y
del desempeio efectivo para el cumplimiento de las competencias, funciones y la prestacion de los servicios de
EMSERCHIAES.P.

2. Coordinar el direccionamiento estratégico de las actividades a su cargo, mediante la adopeion de planes, programas ¥
proyectos que garanticen la eficiente administracién de los recursos disponibles asignados, conforme a las metas y
objetivos institucionales.

3. Dirigir, coordinar, orientar y evaluar la formulacién, desarralio y cumplimiento de polticas, planes, programes y
proyectos a su cargo para el cumplimiento de los objetivos Institucionales, en el marco de las competencias de
EMSERCHIA E.S.P y la normalividad vigente.

4. Gestionar y coordinar laimplementacion, aplicacion ylo desarrollo de las politicas de orden nacional, departamentat y
municipal relacionadas con el recurso agua, acueducto y Sancamiento Basico del municipio, de acuerdo con las
disposiciones legales sobre la materia, de acuerdo con los fineamiento de su jefe intmediato.

5. Ejercer la supenvision de los contratos que le sean asignados de conformidad con las disposiciones,
procedimientos y la normafividad vigente para eilc.

6. Participar en fa implementacion, sostenimiento y mejoramiento continuo def Sistema Integrade de Gestion de {alidad,
Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo de la entidad, aplicando fos reglamentas y procedimientos derivados
del mismo.

7. Informar a la Gerencia sobre el desempedio del Sistema Infegrado de Gesfion de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad ¥
Salud en el Trabajo de su radio de accién y los requisitos para su funcionamiento, de conformidad con los procedimientos y
fineamientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

8. Garantizar el cumplimiento de las politicas, objetivos, procedimientos y demas informacion documentada def Sistema
Integrada de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Sequridad y Salud en ef Trabajo.

g. Garantizar que la ejecucion de las actividades de alto riesgo cumpla con 1a nomatividad legal aplicable a la prevencion de
riesqos laborales de conformidad con fos estandares minimos del Sistema Integrado de Geslion de Calidad, Medio
Ambiente, Sequridad y Salud en el Trabzjo.

10. Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaieza y &rea de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jfe inmediato.
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FUNCIONES ESENCIALES

1. Aconsgjar y asistir a [a alta direccion de fa empresa en asuntos relacionados con fa prestacion de los servicios piblicos
en materia de disefo, viabilizacion, elaboracion de propuestas de planes operativos, sequimiento y evaluacion de
programas, proyectos y actividades que mejoren |a prestacion de los servicios a cargo de EMSERCHIA E.S.P., de acuerdo
con los lineamientos establecidos por el Gerente y dando estricto cumplimiento al ordenamiento juridico que lo regula.

2. Recomendar técnicamente a los directivos de la empresa sobre los asuntos que Je sean requeridos para la
mejora de |a prestacion de fos servicios a cargo de la empresa con la debida oporunidad y con criterios de calidad
normalmente aceptados por los gremios y la comunidad técnica en materia de prestacion de servicios de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo.

3. Planear los recursos técnicos, operativos y de gestion requeridos para fa gjecucion de los programas, proyactos y
actividades que le sean asignados, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato v de
conformidad con fa nermatividad que lo regula.

4. Coordinar las operaciones que le sean asignadas por e! jefe inmediato mediante &l disefio & implementacion de buenas
précticas y la generacion de protocolos que faciiten la operacion y mejoren  [a eficiencia de las dependencias y el control
de riesgos, de acuerdo con la normatividad que regula.

5. Liderar los estudios que le sean encomendados por su jefe inmediato relacionados con los senvicios que presta fa
enfidad aplicando mefodalogias y procedimientos normalmente aceptados por la comunidadss académicas y de
profesionales en los asuntos de los servicios prestados por EMSERCHIA E.S.P. en cumplimiento de Ia normatividad que lo
regula.

6. Apoyar los programas, proyectos y actividades que le sean asignados en las fases de planeacion, disefio,
formulacién y ejecucidn relacionados con la calidad del agua, saneamiento y aseo a cargo de la empresa, de acuerdo
con las instrucciones dadas por el gerente de EMSFRCHIAE.S.P.

7. Hacer sequimiento y evaluacion operativa de los programas, proyectos y actividades adelantadas por las areas

técnicas de la empresa para qarantizar la correcta ejgcucion de los mismos, de acuerdo con los criterios de calidad y
oportunidad establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y la normatividad vigente.

8. Elaborarlos informes que le sean requeridos de las responsabilidades de a su cargo, de acuerdo con las directrices emitidas
por su jefe inmediato, con Ja debida calidad técnica y oportunidad de acuerdo con los procedimientos y las normas
aplicables.

9. Emitir conceptos técnicos sobre las consultas que le sean formuladas por usuarios intemos y extemos, asi como por las
enfidades de confrol sobre los asuntos a su cargo con la debida oporfunidad y calidad, en concordancia con la
normatividad vigente.

10. Coordinar con los directivos de la empresa el disefio, formulacion, ejecucion y evaluacion de los programas, proyectos y
actividades que se gjecuten en la empresa, de acuerdo con los ineamientos dados por ¢l jefe inmediato.

11. Supervisar la ejecucion de los programas, proyectos y actividades que le sean asignados, de conformidad con los
lineamientos técnicos y procedimientos adoptados por EMSERCHIA E.S.P. y fas directrices dadas por su jefe inmediato.
[dentificar oportunidades de mejora y proponer a la alta direccion de la empresa las mejoras que favorezcan la prestacion

_de los servici de a entidad.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado infegral de su salud

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

3. Cumpfir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la

empresa

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

Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestign -SIG (Calidad, Medio Ambients y

Sequridad y Salud en el Trabajo)

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los cbjefivos del Sistema Integrado de Gestién -SIG {Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en ef Trabajo)

7. Participar activamente en [a eleccién del comité paritario de seguridad y salud en el trabsjo COPASSTy en la eleccidn
del comité de convivencia.

oAl
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RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Participar en la implementacion, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente y Seguridad y Salud en ¢l Trabajo de la entidad, aplicando fos reglamentos y procedimientos derivados del
mismo.

2. informar a la Gerencia sobre el desempefio del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y
Salud en el Trabajo de su Area y los requisitos para su funcionamiento, de conformidad con los procedimientos y
lineamientos establecides por EMSERCHIA E.S.P.

3. Garanfizar &} cumplimiento de las politicas, objetivos, procedimientos y demas informacion documentada del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud en &l Trabajo.

4, Garaniizar que Ia ejecucion de las actividades de afto riesgo cumpla con [a normatividad egal aplicable a Ia prevencion de
riesgos faborales de conformidad con los estandares minimos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,
Seguridad y Salud en &l Trabajo.

5. Participar en el proceso de anélisis del contexto organizacional y en la identificacion de las necesidades y
expectativas de las partes interesadas.

6. Cumplir los requisitos legales y normativos de calidad, medio ambients y seguridad y salud en el trabajo aplicables a su
proceso.

7. Divulgar y comunicar al intetior de su equipo de trabajo Jas politicas, abjetivos, procedimientos y demas informacian
documentada del SIG (Calidad: Medio Ambiente y SST) aplicables a su proceso.

Conocimiento de Constitucion Politica.
Conacimiento de Ley 142 de 1994 o las que [a modifiquen.
Conocimiento en normas sobre Planeacidn y Presupuesto.
Conocimiento de! Plan Nacional de Desarrollo y Plan Municipal de Desarrolio.
Conocimiento de sistemas de gestion y de caiidad.
Conocimiento del sistera administrafivo relacionado con el &rea de gestion.
Planeacion Esfratégica.
Formulacion de Indicadores.
Manejo de heramientas ofiméticas.
. Técnicas e instrumentos de evaluacion y seguimiento a fa gestion.
_ Conocimiento sobre tecnologias de la informacion aplicadas a fa gestion instiucional.
. Sistema de Gestion y Seguridad y Salud en el Trabajo SG-S5T
. Sistema de Gestion Ambiental

e S Sl ol

e L im]
—_

—
Lo M

COMUNES
- Aprendizaje continuo - Confiabilidad tecnica
Orientacion a resuktados - Creatividad e innovacion
- Orlentacion al usuario y al ciudadano - Iniciativa
- Compromise ¢on a organizacion - Conocimignto del entomo
Trabaio en equipo - Construceion de relaciones

- Adaptacian al cambic

FORMACION ACADEMICA " EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento de:

Charenta y dos {42) meses de experiencia profesicnal

Economia, Administracion y afines; Contaduria Plblica y .
relacionada

afines, Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Industriat y
afines; Ingenieria Mecénica y afines; ingenieria Civil y
afines; Ingenieria Ambiental y afines; Ingenieria Sanitaria ¥
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afines; Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria de
Sistemas y afines, Ingenieria Telematica y afines, Ingenieria
Eléctrica. Ofras ingenierias, y Telecomunicaciones y
afines; Arquitectura y afines; Derecho y afines.

Y Tarjeta o malricuta profesional vigente en los casos que
se requiera acreditar.

Y Titulo de posigrado en cualquier modalidad de
especializacion relacionada con las funcionas del empleo.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Alternativa 1:

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

Alternativa 1:
Tiulo profesional en el Nicleo Basico del conacimiento
sefialado en los requisitos que anteceden.

Y Tarjeta o mafricula profesional vigente en los casos que
se requiiera acreditar.

Alternativa 2:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del conocimiento
sefialado en los requisitos que anteceden; y fitulo
profesionat adicional al exigido afin a las funcionas del cargo.

Alternativa 2:
Cuarenta y dos (42} meses de experiencia
profesional relacionada.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
SE requiera acreditar.

Alternativa 3:

Titufo profesicnal en el Nicleo Basico del conocimiento
sefialado en los requisitos que anteceden; y terminacion y
aprobacion de materias de un segundo titulo profesional
afin con las funciones del cargo.

Alternativa 3:
Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

Y Tarjeta 0 matricula profesional vigente en los casos que
se requiera acreditar,
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S50 emserchia

Nivel Asesor

Denominacion del empleo: Asesor

Codigo: 105

Grado: 02

Empleos: 1

Dependencia: Gerencia General

Cargo del jefe inmediato: Gerente

Proceso: Direccionamiento Estralégico
Rol principal: Direccionamiento Estrategico

NEGIEON:

Gerencia General

Asesorar, asistir y recomendar a fa gerencia, subgerencia y demds directivos de la empresa en el disefio, formulacion,
implementacion, seguimiento y evaluacion de nuevos negocios de EMSERCHIA E.S.P., de acuerdo con los ineamientos
emitidos por fa gerencia en observancia de fa constiucion y 1a ley.

FUNCIONES GENERALES

1. Proponer al Gerente y demés directivos nuevos negocios que garanticen el crecimiento insfitucional como empresa
generadora de recursos propios en el marce del curplimiento de las competencias, funciones y la prestacion de los
servicios de EMSERECHIA E.S.P.

2 Coordinar el direccionamiento estraégico de las actividades a su cargo, mediante la adopeion de planes, programas y
proyectos que garanticen la eficiente administracion de los recursos disponibles asignados, conforme a las metas y
objetivos insfitucionales.

3. Dirigir, coordinar, orientar y evaluar Ia formulacion, desarrollo y cumpiimiento de politicas, planes, programas y proyectos
a sl cargo para el cumplimiento de los objetivos institucionales, en el marco de las competencias de EMSERCHIAES.Py
la nomatividad vigente.

4, Gestionar y coordinar la implementacién, aplicacion ylo desamrollo de las politicas de orden nacional, departamental y
municipal reecionadas con ef recurso agua, acueducto y Saneamiento Basico del municipio, de acuerdo con las
disposiciones legales sobre a materia, de acuerdo con los lineamiento de su jefe inmediato.

5. Ejercer la supenision de los coniratos que le sean asignados de conformidad con las disposiciones, procedimientos y fa
normatividad vigente para eflo.

6. Participar en la implementacion, sostenimiento y mejoramignto continuo del Sistema Integrado de Gestion de Calidad,
Medio Amblente y Sequridad y Salud en el Trabajo de la entidad, aplicando los reglamentos y procedimientos derivados
del mismo.

7. informar a la Gerencia sobre el desempefio del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y
Salud en el Trabajo de su radio de accion y los requisitos para su funcionamiento, de conformidad con los procedimientos
y neamientos establecidos por EMSERCHIA E.5.P.

8. Garantizar el cumplimienio de las politicas, objetivos, procedimientos y demés informacidn documentada del Sistema
Integrado de Gestian de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabajo.

0. Garantizar que la ejecucion de las actividades de alto iesgo cumpla con la normatividad legal aplicable a la prevencion de
riesgos laborales de conformidad con los esténdares minimos de! Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente, Sequridad y Salud en et Trabajo.

10. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer @ la gerencia y demas directivos de la empresa 2 conceptualizacion de nuevos negocios que sean viables
financiera, administrativa y operativamente para EMSERCHIA E.S.P., de acuerdo con fos lineamientos emitidos por €l
gerente y en congordancia con el ordeamiento juridica colombiano.

1a
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2. Participar en el disefio, desarrollo, ejecucion y evaluacion de las estrategias requeridas para laimplementacion de los nuevos
negocios que adopte la empresa de acuerdo con el plan operativo elaborado para tal fin.

3. Participar en la elaboracion del presupuesto necesario para la implementacion de los negocios que sean adoptados por
EMSERCHIAE.S.P.

4. Proponer e impiementar estrategias de marketing para llegar a nuevos clientes tanto de los nuevos negocios como de
los negocios existentes de la empresa, de acuardo con los planes de expansion de EMSERCHIAE.S.P.

5. Patticipar en los andfisis financieros y contables de io nuevos negocios para mejorar a eficiencia y rentabifidad de negacio,
en concordancia con las politicas en materia comercial de EMSERCHIA E.S P,

8. Identificar oportunidades de negocio, elaborar y desarrollar los estudios y planes que los viabilicen de acuerdo con
la naturaleza de EMSERCHIAE S.P.

7. ldentificar y proponer nuevos modelos de negocio, reestructuracion de los ya existentes o desarrollo de nuevos
productos o nuevos servicios, aplicando estudios y metodologias.

8. ldentificar, formular, proponer y desarrollar nugvos negocios para la empresa, estableciendo relaciones con aliados
estratégicos danda cumplimiento a los objefivos misionales de EMSERCHIA E.S.P., de acuerdo con las necesidades
del mercado, la normatividad regulatoria y los lineamientos del jefe inmediato.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado infegral de su salud

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

3. Cumplir las normas, reglamentos € instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa

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

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en ¢l Trabajo)

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetives del Sistema Integrado de Gesticn -SIG (Calidad, Medic Ambiente
y Sequridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion del comite paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST y enla eleccién
del comité de convivencia.

RESPONSARILIDADES ESPECIFICAS

1. Participar en la implementacion, sostenimiento y mejeramiento confinuo de! Sistema Infegrado de Gestion de Calidad,
Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo de la enfidad, apficando los reglamentos y procedimientos derivados
del mismo.

2. Informar a la Gerencia sobre &l desempefio del Sistema Integrado de Gestion de Catidad, Medio Ambiente, Seguridad y
Salud en el Trabajo de su Area y los requisitos para su funcienamiento, de conformidad con los procedimientos y
lineamientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

3. Garanfizar el cumplimiento de las politicas, objefivos, procedimientos y demas informacion documentada def Sistema
Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Sequridad y Salud en el Trabajo.

4. Garantizar que la ejecucion de las actividades de alto riesgo cumplan con la normatividad legal aplicable a fa prevencion de
riesgos laborales de conformidad con los estandares minimos del Sisterma Integrado de Gestion de Calidad, Medio
Ambienle, Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Parficipar en el proceso de andlisis del contexto crganizacicnal y en la identificacion de las necesidades v
expectafivas de las partes interesadas.

6. Cumplir los requisitos legales y normativos de calfidad, medio ambiente y seguridad y salud en el trabajo aplicables a su
proceso.

7. Divuigar y comunicar al inferior de su egquipo de trabajo las polificas, obiefivos, procedimientos y demas informacian
documentada dal SIG aplicables a su proceso.
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Conocimiento de Gonstitucion Politica.
Conocimiento de Ley 142 de 1994 o las que la modifiquen.
Conocimiento en normas sobre Plansacion y Presupuesto.
Conocimignto del Plan Nacional de Desamollo y Plan Municipal de Desarrollo,
Conocimiento de sistemas de gestion y de calidad.
Conocimiento del sistema administrafive relacionado can el &rea de gestion.
Planeagion Estratégica.
Formulacion de Indicadores.
Manejo de hemamientas ofimaficas.
. Técnicas & instrumentos de evaluacion y sequimianto & la gesfion.
. Conacimiento sobre tecnologias de [a informacion aplicadas a la gestion institucional.
12. Sistema de Gestion y Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST
13. Mercadeo

O DTN =

P

“POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo e e
. Crntn i | Gtk
- Orlentacién al usuario y al ciudadano - iniciafiva

- Compromiso con 1a organizacion
- Trabgjo en egquipo
- Adaptacion al cambio

Conocimiento del entorno
Construccion de felaciones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipiina académica del nicieo
basico de canocimiento de:

Administracion y afines; Contaduria Pdblica; Economia y
afines; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
Indusfrial y afines; Ingenieria Mecanica y afines; Ingenieria
Civit y afines; Ingenieria Ambiental y afines; Ingenieria
Sanitaia y afines; Ingenieria Quimica y afines; ofras
ingenierias, Ingenieria Eléctrica y Telecomunicaciones y | Cuarenta y dos {42) de experiencia profesional relacionada.
afines; Arquiteciura y afines; Mercadeo y afines; Derecho y
afines.

Y Tarjeta 0 matricula profesional vigente en los casos que
56 requiera acraditar,

Y Titulo de postgrado en cualquier modalidad de
aspecializacion relacionada con las funciones del empieo.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Alternativa 1:
Titulo profesional en el Niicleo Basico del conocimignto
sefialado en los requisitos que anteceden.

14
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Y Tarjeta 0 matricula profesional vigente en los casos que Alternativa 1: . .

se requiera acreditar Sesenta (60) meses de experiencia profesional
9 ' relacionada.

Alternativa 2: Altemnativa 2:

Titulo profesional en el Nacleo Basico del conocimignto
sefiglado en los requisitos que anteceden; y fitulo
profesional adicional al exigido afin a las funciones del cargo.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional relacionada.

Y Tarjeta o mafricula profesional vigente en los casos que
se requiera acreditar.

Alternativa 3: _
Titulo profesional en el Nlcleo Basico del conacimienta

sefialado en los requisitos que anteceden; y terminacitn y gitern?lwaﬁg: d sncia orofesional
aprobacitn de materias de un sequndo titulo profesional re?ggir:)r?afja) MESES de Expenencia profesiona

afin con las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigante en los casos que
s requiera acreditar.
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Asistencia
Denominacion del emplec: Secretario
Cédigo: 440
Grado: 05
Empleos: 1
Dependencia: Gerencia General
Cargo de! jefe inmediato: Gerente
Proceso, Direccionarignto Estratégico
Rol principal: Direccionamiento Estratégico

Gerencia General

PESITO PRINCIPAL
Asistr &l Gerente mediante el apoyo a las actividades de carécter logistico y administrativo a cargo de la oficina mediante |a
organizacion de 1a informacion de la oficina, aplicando normas y procedimientos de gestion documental y demas normas
establecidas por la Gerencia y autoridades compefentes.

FUNCIONES GENERALES

1. Realizar las labores y actividades de carcter administrativo y operativo que le sean asignadas  en condiciones de calidad,
oportunidad y sequridad que aporten al cumplimiento de los objefivos de la dependencia, de conformidad con los
procedimientas, fineamientos e instrucciones emitidas por el jefe inmediato y por EMSERCHIA ESP.

2. Utilizer adecuadamente los equipos, herramientas y elementos de proteccion personal que le sean asignados, de acuerdo
con las disposiciones establecidas por EMSERCHIA E.S.P. y en cancordancia con los procedimientos y normas de
Sequridad y Salud en el Trabajo aplicables.

3. Reportar al jefe inmediato las necesidades de insumos y materiales requeridos para el desarrollo de las actividades y tareas
asignadas, de conformidad con los procedimientos establecidos por la empresa.

4. Reportar al jefe inmediato fas novedades presentadas durante ¢l desarrollo de las actividades a su cargo, en concordancia
con los pracedimientos, politicas de Sequridad y Salud en el Trabajo y el sistema de gestion de calidad establecidos
por EMSERCHIA E.S.P. y las odas las disposiciones aplicables.

5. Diligenciarlas planillas, documentos de traajo y realizar las actividades, labores y tareas dentro de los plazos que deferming
¢l jefe inmediato en las condiciones de calidad y oportunidad requeridas porla dependencia.

6. Ejecutar los oficios manuales y operativos que le sean solicitados en la organizacion de los eventos nlblicos que
adelante la empresa, de acuerdo con los procedimientos y directrices establecidas por el jefe inmediato.

7. Garantizar que las herramientas y equipos asignados para el desarrolo de su labor queden en los espacios, armarios, gavetas
o cualquier otro espacio adecuado para el almacenamiento y cuidado de estos, de acuerdo con los procedimientos y horarios
gstablecidos por la empresa.

8. Organizar, asear y mantener en condiciones dptimas de higiene y limpieza los equipos, elementos de dotacifn e
instalaciones dispuestas para el mantenimiento, cuidado y conservacion de os elementos de trabajo.

9. Cumplir con las medidas que se requiera para garantizar seguridad y salud en el frabajo necesarias para ¢l
desarrollo de sus funciones y actividades, asi como hacer uso adecuado de la dotacion y los elementos de proteccion
personal gue le sean suministrados.

10.Aplicar las politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Control Intemo, Sistema Integrado
de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo, dentro de su &rea funcional, de conformidad con
las disposiciones sabre la materia.

11.Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y &rea de desempefio del cargo y en
concordancia con ias directrices sefialadas por el jefe inmediato.
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FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Gerente mediante [a programacicn, coordinacion, control y ejecucion de los asuntos logisticos relacionados con la
agenda, actividades y compromisos de la oficina, en concordancia con las directrices emitidas por el jefe inmediato.

2. Suministrar & los usuarios internos y externos |a informacion que le sea requerida refacionada con tramites, autorizaciones y
procedimientos dando cumplimianto al mangjo de la informacién de acuerdo con los ineamientos establecidos por la
empresa, las disposiciones legales y reglamentarias que le apliquen.

3. Recibir, revisar, radicar, clasificar, framitar, relacionar y archivar los documentos de acuerde con los procedimientos
establecidos por la empresa y las normas de gestion documental correspondientes.

4. Elaborar y franscribir as actes, cuadros, formatos, certificaciones, documentos, mensajes y la comespondencia que se le
encomiende, de conformidad con lag insfrucciones entregadas por su jefe inmediato.

5. Gestionar [a correspondencia entrante y saliente a través del sistema de informacion y control de corespondencia adoptado
por la empresa, asi como de |a informacion especial que se le asigne, registros e informes de caracter técnico,
administrativo o financiero, dando cumplimiento a los procedimientos que sefiale el jefs inmediato y las nomas que
aplique.

6. Administrar, actualizar y controlar la informacion contenida en fas bases de datos a su carga y ios registros Que se requiera
para el desarrollo de las actividades de la dependencia.

7. Participar y apoyar el desarollo de procesos y estrategias para la correcta implementacién, sostenimiento y
mejoramiento continuo del sistema de Gestién de Calidad a nivel de la entidad, reglamentarios y de requisites infemos
derivados del sistema, conforme al area 0 equipo de trabajo.

8. Aplicar los lineamientos del sistema de control interno, el Sistema Integrado de Gestidn de Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en el trabajo para la gestion de fos procesos asignados, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

9. Cumplir las politicas, objetivas, procesos y procedimientos establecidos en e! Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su &rea funcional, de conformidad con las disposiciones sobre la
materia.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado integral de su salud

2. Suministrar informacion clara, veraz y complata sobre su estado de salud

3. Cumplir las normas, reglamentos ¢ instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de laemprasa

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

8. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema infegrado de Gesfion -SIG (Calidad, Medic Ambiente y Sequridad
y Salud en el Trabajo)

8. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambignte y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

1. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el frabajo COPASST y en |a eleccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los lineamientos del sistema de control interno, el Sistema Integrado de Gestién de Calidad, Medioc Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo para la gestion de los procesos asignados, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P. .

2. Cumplir y hacer cumplir las polificas, objefivos y procedimientos establecidos en el Sistema Iategrado de Gesion de

Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo, dentro de su area funcional, de conformidad con las disposiciones

aplicables en los procesos que participa.
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écnicas Secrefariales y

Técnicas de Gestion Documental y Archivistica.
Mansjo de Hemamientas ofimaticas.

Técnicas de Atencion al Usuatio y Calidad del Servicio.
Conocimiento de la estructura Crganizacional de |a Entidad y de los Servicios que presta.

1 B 0 1

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA ~ EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018
NIT 899.999.714-1

Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compiomiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

ORMACION Al

COMUNES PCR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo
Orientacién a resuitados Manejo de la informagion

Relaciones interpersonales
- Colaboracion

Pk

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad y curso de ofimética . . - .
ylo Asistencia Administrafia Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma bachiller en cualquier modafidad

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
refacionada
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ST
Asistencial

Nivel;

Denominacion del empleo: Conductor

Codigo: 480

Grado 05

Empleos; 1

Dependencia; Gerencia General

Cargo del jefe inmediato; Gerente

Proceso: Direccionamiento Estratégico
Rol principal: Direccionamiento Estratégico

Gerencia General

Canduczr Ios vehzculos para el transporte de personas y elementosde acuerdo con las necesidades del servicio segin los
requerimientos, profocolos de cuidado y mantenimiento basico def vehiculo dando cumplimiento a las normas de trénsito y
demés disposiciones establecidas por EMSERCHIA E.S.P. y autoridades competentes.

FUNCIONES GENERALES

1. Realizar las labores y actividades de caracter administrativo y operativo que le sean asignadas en condiciones de calidad,
oportunidad y sequridad que aporten al cumplimiente de los objetivos de la dependencia, de conformidad con los
procedimientos, linesamigntos e instrucciones emitidas por el jefe inmediato y por EMSERCHIA E.S P.

2. Utllizar adecuadamente los equipos, herramientas y elementos de proteccion personat que le sean asignados, de acuerdo
con las disposiciones establecidas por EMSERCHIA E.S.P. y en concordancia con los procedimientos y normas de Seguridad
y Salud en el Trabajo aplicables.

3. Reportar al jafe inmediato las necesidades de insumos y materiales requeridos para el desarrollo de las actividades v tareas
asignadas, de confommidad con los procedimientos establecidos por la empresa.

4. Reportar at jefe inmediato las novedades presentadas durante el desanollo de las actividades a su cargo, en concordancia
6on los procedimientos, politicas de Seguridad y Salud en e Trabajo y el sistema de gestion de calidad establecidos por
EMSERCHIA E.S.P. y las todas las disposiciones aplicables.

5. Difigenciar las planillas, documentos de trabajo y realizar las actividades, fabores y tareas dentro de los plazos que dstermine
el [efe inmediato en las condiciones de calidad y oportunidad requeridas por a dependencia.

6. Ejecutar los oficios manuales y operatives que fe sean solicitados en Iz organizacion de los eventos publicos que adelante ta
empresa, de acuerdo con los procedimientos y directrices establecidas por ef jefe inmediato.

7. Garanfizar que las herramientas y equipos asignados para el desamolio de su faber queden en los espacios, armarios, gavetas
0 cualquier otro espacio adectado para el almacenamiento y cuidado de estos, de acuerdo con los procedimientos y horarios
establecidos por la empresa.

8. Dar cumplimiento a las normas de frénsito, protocolos establecidos y portar la documentacion necesaria para la movilizacion
del vehiculo, maquinaria y herramientas & s cargo /o la prestacion del servicia que le sea encomendado en ejercicio de sus
funcicnes.

9. Organizar, asear y mantener en condiciones Optimas de higiene y impieza los equipos, elementos de dotacion e instalaciones
dispuestas para el mantenimiento, cuidado y conservacion de los elementos de trabajo.

10. Cumplir con las medidas que se requiera para garantizar sequridad y salud en el trabajo necesarias para el desarrollo de sus
funciones y actividades, asi como hacer uso adecuado de la dotacién y los elementos de proteccidn personal que e sean
suministrados.

11. Aplicar las politicas, objelivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Control Intemno, Sistema Integrade
de Gestién de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su &rea funcional, de conformidad con
tas disposiciones sobre la materia.

12. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y &rea de desempeiio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediafo,
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FUNCIONES ESENCIALES

1. Transportar en el vehiculo asignado por la Entidad a los funcionarios y/o elementos que se le encomiende, dando
cumplimiento a los procedimientos, pratocolos y programacion establecidos por fa empresa y fa normatividad que lo regule.

2. Diligenciar los formatos de trabajo establecidos por la empresa pasa el registro de las actividades laborales, tareas ejecutadas
y demés informacion que se le solicite, observando los procedimientos para ello.

3. Realizar la revision diaria del estado del vehiculo asignado de acuerdo con los requerimientas y protocolos de calidad
establecidos, asi como reportar oportunamente cualquier anomalia para su reparacion.

4. Cumplir las normas de transito, protocolos y partar la documentacion necesaria para l funcionamiento del vehiculo
ylo prestacian del servicio,

5, Reportar oporfunamente los eventuales dafios y pérdidas del vehiculo a su carga siguiendo los procedimientos establecidos
por la empresa.

8. Verificar que la documentacion del vehiculo establecida para su correcta movilizacion cumpla con las normas y requisitos
que la regufan.

7. Asegurar que el vehiculo asignade sea parqueade en los lugares adecuados dando cumplimiento a las nomas
regllatorias, en los horarios establecidos y en las condiciones de seguridad sefialadas por la empresa.

8. Responder por el adecuado uso, mantenimiento basico y custodia de los equipos, herramientas e implementos asignados
para el desempefio de sus funciones.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado infegral de su salud

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

3. Cumplirfas normas, reglamentos & instrucciones def Sistema de Gestion de (a Seguridad y Salud en el Trabajo de laempresa

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

5. Parlicipar en las actividades de capacitacitn del Sistema Integrado de Gestién -SIG {Calidad, Medio Ambiente y Sequridad
y Salud en el Trabajo)

6. Participar y contribuir al cumplimienta de los objetivos de! Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Parficipar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia.

FUNCIONES PARA CON EL PESV
1, Mantener en ptimas condicianes el estado del vehiculo, asi como la documentasion requerida por ley para su operacion.
2. Realizar inspecciones precperacionales del vehiculo a diaric.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Participar activamente en la eleccion del comité paritario de sequridad y salud en el trabajo COPASST, en la eleccion del comité
de convivencia y en [a eleccion de! Comité def Plan Estratégico de Sequridad Vial.

Conocimiento del Codigo Nacional de Transito.

Conocimiento del Codigo de Policia.

Conocimiento en nermas sobre seguridad vial y sequridad y salud en ef trabajo.

Conocimientos bésicos de mecanica.

Atencion al usuario y calidad de servicio.

Conogimiento de nomas disciplinarias en ef desempefio de su cargo.

Aspectos & Impactos Ambientales Asociados a  conduccién y mantenimiento del vehicule asignado
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~POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orienfacidn a resultados

- Orientacibn al usuario y ai ciudadanc
- Compromiso con la organizacian

- Trabajo en equipo

- Adaptacion 2l cambio

FORMACION ACADEMICA

- Manejo de la informacion
- Relaciones interpersonales
- Colaboracién

““EXPERIENCIA

Bachiller en cualquier modalidad.
Licencia de Conduccion vigente - Categoria B1 Certificade de
Prueba Tedrico- Préctica (PESY) Suministrado por |a enfidad

u. il ; PR
FORMACION ACADEMICA

Veinticuatro (24} meses de experiencia relaclonada

~EXPERIENCIA

No aplica

No Aplica
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Subgerencia Estratégica Directivo

Nivel: irectivo

Denominacion del empleo: Subgerente General de Entidad Descentralizada
Codigo: 084

Grado: 03

Empleos: 1

Dependencia: Subgerencia Eslratégica

Cargo def jefe inmediato: Gerente

Proceso: Direccionamiento Estratégico

Rol principal Direccionamiento Estratégico

Subgerencia Estratégica
Proponer, dirigir, ejecutar, evaluar y verificar planes, dirigidos al efectivo funcionamiento de la entidad, mediante la formulacion,

direccian, organizacion, desarrollo, control y evaluacion de polfticas, planes y programas de que determine |2 enfidad para
garantizar el cumplimiento de su mision y los objetivos insfitucionales.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigiry coordinar estrategias para brindar asesoria y coordinacion administrativa y funcional en los procesos, servicios yfo
productos de compelencia de la empresa.

2. Liderar Ia elaboracin del diagnéstico estratégico empresarial, identificando fas necesidades de los usuarios y grupos de
interés, conforme a los procedimientos establecidos

3. Coordinar y supervisar los proyectos de caracter institucional para que estos cumplan con una intervencion integral de las
necesidades de los usuarios, conforme a las disposiciones sobre la materia.

4. Gestionar y promocionar la participacién, cooperacion y realizacion de convenios con insituciones, entidades
nblicas ylo privadas, empresas, entre otros, para el desarrolio conjunto, financiacion, crédito yio cofinanciacion de
olanes, programas, proyectos de la empresa; asi como, coordinacion del sequimiento que debe realizarse de los
proyectos en curso, para el apoyo y desarrolle del sector de servicios pliblicos en ef municipio de Chie.

5. Definir y concertar las estrategias y acciones con los sectores piblico y privado para la formulacion,
cofinanciacién ¥ ejecucion de politicas, programas y proyectos de ciencia, tecnologia e innovacion en el sector de
servicios plblicos en el municipio de Chia.

6. Adminisirar, coordinar y controlar las actividades desarrolladas por fas diferentes areas de |a empresa, observando los
objefivos institucionales e indicadores propuestos.

7. Gestionar, coordinar y controlar el desarrolio de los pracesos de contratacion y ejecucion de proyectos municipales,
regionales yio nacionales que lidere Ia empresa, conforme a las disposiciones vigentes sobre la materia.

8. Establacer canales de comunicacion directa con la gerencia, con el fin de reportar eportunamente los problemas
que se identfiquen en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la empresa y proponer las medidas para
solucionar estos aspecos.

9. Dirigir, coordinar y liderar ! disefio, implementacion y seguimiento del Plan Estratégico y del Plan de Accion de la
Empresa, de acuerdo con las competencias asignadas a la dependencia,

10.Liderar y coordinar la formulacion, actualizacién, divulgacion y seguimiento de los planes y programas del sector de
aseo, acueducto y saneamiento bésico en el municipio de Chia, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes sobre la materia.

11.Paticipar en la definicion y actualizacion de politicas, directices, objefivos, estrategias y metas empresariales y realizar el
seguimiento afas mismas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

12.Liderar y coordinar junto con las demas dependencias competentes, los procesos de planeacin estratégica, control
corporativo y evaluacion de la gestién emprasarial, de acuerdo con los procedimientos establecidos. ,

13.Participar en los procesos de formulacian, implementacion y sequimiento de los Codigos de Buen Gobierno y Etica
Empresarial, conforme a las competencias asignadas.
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14.Direccionar y hacer el seguimiento de la formulacion, aprobacién, contratacion, supervisién, interventoria y cierre de
los proyectos de pre-inversion & inversion que fidere [a empresa en coordinacion con las Direcciones de la entidad
competentes.

15. Formular las polificas, planes, procedimientos y esténdares refacionados con Ja estructuracion, interventoria y evaluacion de
los proyectos, Iz gestion de nuevos negocios y fa operacién de las servicios plblicos, para aprobacion de los érganos de
direccion de fa empresa.

16.Jdentificar los riesgos empresariales asociados a a gestidn de proyectos, el aseguramiento de la prestacion del servicio
y la operacion de servicios piblicos demiciliarios y no domiciliarios que desarrolle la empresa.

17.Realizar el seguimiento a los procesos estratégicos de la dependencia y preparacion de los correspondientes
informes para la Gerencia y la Junta Directiva, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

18.Coordinar, identificar, formular y desarrollar nuevos negocias, estableciendo relaciones con aliados esiratégicos para
dar cumpiimiento 2 los objetivos de |a empresa, de acuerdo con la normatividad que la regula.

19. Planear y desarrollar procesos para el mejoramiento confinuo del Sistema Integrado de Gestion v pasticipar en el Comité
Coordinador del Sistema Integrado de Control Inferno y de gestion,

20.Dirigir la gestion técnica, ambiental y social de los proyectos de inversion y la operacion de los servicios piiblicos prapios
te la empresa.

21.Liderar la adopcion de tecnologias de informacidn y comunicacién de la empresa en coordinacion con la Oficina
Asesora de Planeacion y la Direccion Comercial, de acuerdo con fas disposiciones vigentes sobre la materia.

22 Administrar de forma eficiente los recursos humanas, econdmicas, fisices, financieros y téenicos de la empresa, observando
la mision insfitucional y fos lineamientos frazados por la Junta Directiva y la Gerencia General.

23.Promocionar un ambiente de trabajo que permita comunicaciones aserfivas, profesionales y que contribuyan a alcanzar
los objetivos y metas organizacionales y del Area, en coordinacion con la Subdireccion de Talento Humano.

24 Participar y acompafiar el desarrollo de estrategias que mantengan la competitividad de la empresa, de acuerdo con
sus objetivos organizacionales.

25.Participar en la formulacion, aprobacién, adopcion y seguimiento del presupuesto de fa empresa, de acuerdo con los
procedimientos vigentes para ello,

26. Supervisar y propender por el cumplimiento de Ia legislacion ambiental y los compromisos voluntarios suscritos por
a empresa.

27 Ejercer las funciones que le sean delegadas por &l Gerente o la Junta directiva, de acuerdo con las competencias asignadas
aladependencia,

28. Participar y desarrollar los procesos y estrategias para la correcta implementacion, sostenimiento y mejoramiento
continuo del Sistema de Gestion de Calidad de la enfidad, conforme a las disposiciones legales, reglamentarias y de
requisitos internos deivados del mismo.

29.Dirigir, coordinar y divulgar a través de los medios de comunicacion dispuestos por la empresa sotire la gestion empresarial
y sostenibilidad desarrollada con cada uno de los grupos de interés Identificados, de acuerdo con los procedimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

30.Formutar, planear, coordinar, evaluar y controfar & desarrollo de Ja polifica de comunicaciones imagen comorativa de la
empresa, de acuerdo con los objefivos institucionales y disposiciones vigentes sobre la materia.

31.Realizar las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y rea de desempefio del cargo,
cumpliende estandares de calidad y oporfunidad.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1.Procurar & cuidado integral de su salud

2.Suministrar informacion clara, veraz y complata sobre su estado de salud

3.Cumpiir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en ¢! Trabajo de la
empresa

4.Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos katentes en su sitio de frabajo

5.Participar en las actividades de capacitacidn del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

6.Parlicipar y confribuir af cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salid en el Trabaio).
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7 Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y safud en e trabajo COPASST y enla eleccion
del comité de convivencia. -

RESPONSAEILIDADES ESPECIFICAS

1. Participar en [a implementacién, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién de Galidad, Medio
Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo de la entidad, aplicando los reglamentos y pracedimientos derivados del mismo.

2. Informar a la Gerencia sobre el deserapefio del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Sequridad y
Salud en el Trabajo de su area y los requisitos para su funcionamiento, de conformidad con los procedimientos y
fineamientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

3. Garantizar el cumplimiento de fas politicas, objetivos, procedimientos y demés informacion documentada del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabajo.

4, Garantizar que la sjecucion de las actividades de alto riesgo cumpla con fa normatividad legal aplicable a la prevencion de
riesgos laborales de conformidad con los estandares minimos del Sistema Integrado de Gesfién de Calidad, Medio Ambiente,
Sequridad y Salud en el Trabajo.

5. Participar en el proceso de anélisis del contexto organizacional y en la identificacion de las necesidades y expectativas
de las partes interesadas.

6. Cumplir los requisitos legales y normativos de calidad, medio ambiente y seguridad y salud en el trabejo aplicables a su
Proceso.

7. Divulgar y comunicar al interior de su equipo de trabajo las politicas, objetivos, procedimientos y demas informacion
docusmentada del SIG (Calidad: Medio Ambiente y SST) aplicables a su proceso.

Conocimientos en normas generales de administracion piblica.
Conocimientos de Régimen Municipal Colombiano.
Conocimientos de Plan de Ordenamiento Tenitorial.
Conocimientos de Plan Estratégice de |a empresa.
Conocimientos generales de contratacion estatal
Conocimientos en normas en servicios pablicos Domiciliarios.
Estructura tarifaria.

Conocimientos de Cadigo disciplinaria y estatuto anticomupcidn.

Conocimientos de Sistema Integrado de Gestion.

10. Conocimientos de Sistema de Gestion y Seguridad y Salud en el Trabajo SG-58T.

11. Nomatividad tarifaria.

12. Mangjo de herramientas ofiméticas.

13. Canocimientos Basicos del Sistema de Gestion Ambiental

14, Conacimienios en la Normatividad Aplicable de Calidad, Medio Ambiente y SST aplicables @ EMSERCHIA (Normograma).

ol S Sl e

AL
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Visitn estrategica

- Orientacion a resutados - Liderazgo efactive
Orientacion al usuario y al ciudadane - Planeacion

- Compromiso con la organizacion - Toma de decisiones

- Trabajo en equipo - (esfion del desarolio de las personas
Adaptacitn al cambio - Resohcion de conflictos

Titulo profesional en disciplina academica del nicleo
hasico de conocimiento de:

Administracion y afines; Contaduria Plblica; Economia
y afines; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
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Industrial y afines; Ingenieria ambiental y afines;
ingenieria Sanitaria y afines; Derecho y Afines;

Sociolegia y afines; Trabajo Social y afines. o ,
Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional

Y Tarjeta o matricula profesicnal vigente en los casos relacionada.

que Se requiera acreditar,

Y Titulo de posfgrado en la modalidad de
especializacién relacionada con las funciones del
empleo.

Alternativa 1 Alternativa 1:
Titulo  profesional en el Nicleo Bésico del| Sesentay seis meses (66) meses de experiancia profesional.
conocimiento  sefialads en los requisitos que
anteceden.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
se requiera acreditar,

Alternativa 2:
Titulo  profesional en el Nicleo Bésico del| Altemativa 2:

conacimiento sefialado en los requisitos que anteceden; ] Cuarenta y dos {42) meses de experiencia profesional.
y itulo profesional adicional al exigida afin a las funciones
del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
se requiera acreditar,

Altemativa 3: Alternativa 3;

Tiulo profesional en el Nicleo Basico delCincuenta y cuatic meses (54) meses de experiencia
conocimiento sefialado en los requisitos que anteceden; | profesional.

y ferminacién y aprobacion de materias de un segundo
titulo profesional afin con ias funciones del cargo. Y
Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
se requiera acreditar.
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R emserchiz

Profesional

Nivel: rofesiona

Denominacién dei empleo: Profesional universitario

Codigo: 219

Grado; 01

Empleos: 1

Dependencia: Subgerencia Estratégica

Cargo del jefe inmediato: Subgerente

Proceso: Prensa e Imagen Corporativa

Rol principal: Gestién de comunicaciones e imagen corp

Subgerencia Esfratégica

Aplicar fos conocimientos y competencias laborales propias de unarofsmn universitaria mediante a ejecucion de funciones y
actividades orientadas a la ejecucion de planes, programas, proyectos y acciones para solucionar las necesidades del
servicio de! drea asignada en la Empresa de Servicios Publicos de Chia - EMSERCHIA ESP.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejercer las funciones en el &rea en la cual haya sido asignado como soporte calificado para el cumplimiento de las competencias
generales atribuidas al area ylo dependencia que corresponda, segin la esfructura organizacional de fa empresa.

2. Proponer y ejecutar actividades que pemitan mejorar la prestacion de los senvicios a su cargo y el oportuno cumpiimiento de
los planes, programas y proyestos de fa dependencia asignada, asi como la utiizacion Gptima de los recursos disponibles.
3. Consolidar y efaborar los informes periddicos de fa dependencia o &rea asignada y aquellos que sean requeridos por las
autoridades de controf y entes externos, de acuerdo con los procedimientas, metodologias y terminos establecidos para

tal fin,

4. Resolver consultas y emitir concaplos en el 4rea de desempefio de acuerdo con las palticas, términos y normatividad vigente
sobre la materia.

5. Verficar y evaluar el desarrolio de las actividades del personal asignado a su area funcional, de conformidad con el cumplimiente
de sus funciones ¥ los ohjetivos de |a dependencia.

6. Gestionar los procesos de contratacion requeridos para &l comrecto funcionamiento del area a la que pertenece, que e sean
asignados por el jefe inmediato en las fases precontractual, contractual y postconiractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las normas que le sean aplicables.

7. Cumplir e instruir al personal de su area asignada sobre las polificas, objefivos, procesos y procedimientos establecidos
en el Sistema de Control Infemo, Sistema infegrado de Gestion de Calidad, Medio Amblente y Sequridad y Salud en el Trabajo
dentro de su area funcional, de conformidad con las disposiciones sobre la materia.

8. Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y &rea de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato,

FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por el disefio y desarrolio de las estrategias comunicacionales, use de medios & instrumentos de informacion
dirigidos a la comunidad en refacion con la gestion empresarial, de acuerdo con los procedimientos y directrices establecidas.

2. Planear, coordinar, organizar y ejecutar acciones encaminadas at posicionamiento y fortalecimiento de a imagen
Carporativa de ia Empresa, de acuerdo con los objefivos insfitucionales.

3, Gestionar y participar en el fortalecimiento de las refacicnes publicas, mediante el use de protocalos, desarrollo de eventos
yacciones con el apoyo de los medios de comunicacion y comunidad en general, de conformidad con las directrices impartidas
por ¢l jefe inmediato.

4. Canalizar la informacion insfitucional a través de los medios de comunicacion del ambito naciona, regional y locel,
ofreciendo los elementos de soporte necesarios en los aspectos gréfico, visual & informativo, conforme a los procedimientos y
objetivos institucionales establecidos.

30

ALCALDIA . fow

www.emserchiagovea | Calle 11 #17-00 | PBX: {601)4926464




RESOLUCION &ﬁ T ApE 205

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA — EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

5. Responder por 1a labor perindistica, cubrimiento informativo, disefio y divulgacion de boletines, periddicos y noticieros sobre el
desempefio de la Empresa de Servicios Piblicos de Chia ~-EMSERCHIA E.S.P., de acusrdo con las poliicas establecidas
por la entidad.

6. Facilitar las relaciones entre la Empresa de Servicios Piblicos de Chia -EMSERCHIA E.3.P. y los medios de comunicacion
del ambito local, regional, municipal, departamental y nacional, de acuerdo con las directrices establecidos por el jefe
inmediato.

7. Proponer e implementar métodos y procedimientos para el mejoramignto de ia imagen institucional de la empresa,
de acuerdo con los procedimientos y estrategias adoptadas por EMSERCHIAE.S P

8. Gestionar y apoyar la implementacion de planes, estrategias, mecanismos y peliticas en materia de informacién y
comunicacion, de conformidad con los procedimientos establecidos para el mejoramiento de la gestion institucional.

8. Conocer, apficar y hacer sequimiento a la matriz de comunicaciones de EMSERCHIA E.S.P.

RESPDNSABILIDADES GENERALES

1. Procurar &f cuidado integral de su salud

2. Suministear informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud

3. Cumplir las normas, reglamentos e insfrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud &n el Trabajo de la empresa

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

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Sequridad
y Salud en el Trabaja}

6, Participar y contribuir al cumplimiento da los objetivos def Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en el Trabajo)

7. Parlicipar activamente en la eleccién del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los lineamientos del sistema de control interno, el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en el Trabajo para Ja gestion de los procesos asignados, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIAE.S.P.

2. Gumplir y hacer cumplrr las politicas, objetivas y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su &rea funcional, de conformidad con las disposiciones
aplicables en los procesos que parficina,

J. Comunicar a las partes interesadas infemas e extemas fa Politica del SIG (Calidad, Medio Ambiente y SST) de EMSERCHIA ESP,
sigiendo los ineamientos de la Matnz de Comumcac}ones

3 8% b §, B He ,__ wdal ,.3-
Conocimiente en nomas relaclonadas con Ias competenmas de ia dependenma y las funciones del cargo.

1.
2. Procesos y procedimientos del area de desempefio,
3. Plan de Desarrollo Municipal,
4. Directrices de la entidad (misién, vision, poliica de calidad, objetivos de calidad, mapa de procesos).
5. Conocimiento de las nomas de Seguridad y Salud en el frabajo para el desarrollo de la labor.
6. Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.
7. Manejo de Herramientas ofimaticas.
8. Conotimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor,
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje confinuo
- Orlentacién a resuftados - Aporte técnico-piofesional
- Orientacién al usuaric y al ciudadano - Comunicacién efectiva
- Compromiso con fa organizacion - Gestion de procedimientos
- Trabajo en equipo - Instrumentacion de decisiones
- Adaptacién al cambio
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S5 emserchia

R TR s T T P g & e

FORMACION ACADEMICA ' O XPERENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo
basico de conocimiento de:

Comunicacion Social, Periodismo y afines; - , .
ns y Doce {12) meses de experiencia profesiona relacionada.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en discipiina académica del nicleo
basico de conacimiento de:

Comunicacion Social, Periodismo v afines;

Y Tarjeta 0 matricula profesional en los casos Dieciocho (18) meses de experienca profesional.

reglameniados por ley.
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S ervserciia

Nivel:

Asesor
Denominacion del empleo: Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
Cadigo: 115
Grade: M
Empleos: 1
Dependencia: Cficina Asasora de Plangacién
Cargo del jefe inmediafo: Gerente
Proceso; Direccionamiento Estrategmo
Rol principal, ionami

Dﬂcina Asesora de Planeacion

Planear, eJecutar y evaluar el sistema de p!aneaclon integral de EMSERCHIA E.SP. oneniado ala prestamon de log
servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo, servicias piiblicos no domiciliarios, especiales y/o integrados,
asi como la difusion y fomente de la cultura de la planeacion, calidad y mejoramiento continuo de la empresa, de acuerdo con

|as competencias asignadas y los objetivos |nst| umona[es

FUNCIONES GENERALES

1. Proponer al Gerente y Subgerente politicas insfitucionales que garanticen e} cumplimiento de las competencias, funciones
y Ja prestacion de los servicios de la direccion a su cargo.

2. Courdinar el direccionamiento estratégico de las funciones de la Direccion a su cargo, mediante la adopcion de pianes,
programas y proyectos gue garanticen la eficiente administracion de los recursos disponibles asignados, conforme a las
metas y objefivos instifucionales.

3. Dirigir, coordinar, orientar y evaluar la formulacion, desarrollo y cumplimiento de politicas, planes, programas y proyactos
de fa Direccion y Subdirecciones a su cargo para el cumplimiento de los objetivos institucionales, en el marco de Jas
competencias de EMSERCHIA E.S.P y la normatividad vigente.

4. Dirigir, gestionar y coordinar la implementacion, aplicacion yio desarrollo de las politicas de orden nacional,
departamental y municipal relacionadas con el recurso agua, acueducto y Saneamiento Basico def municipio, de acuerdo
con las disposiciones legales sobre la materia.

5. Ejercer la supervision de los contraios que le sean asignados de conformidad con las disposiciones,
procedimientos y la normatividad vigente para effo,

6. Parlicipar en fa implsmentacidn, sostenimiento y mejoramiente continuo del Sistema integrade de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad, apficando los regiamentos y procedimientos derivados del
mismo.

7. informar a la Gerencia sobre el desempefio del Sistema Intagrado de Gestién de Calidad, Medio Ambiente, Sequridad y
Selud en el Trabajo de su area y los requisitos para su funcionamients, de conformidad con los procedimientos y
lineamienios establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

8. Garantizar el cumplimiento de las politicas, objetivos, procedimientos y demas informacién documentada def Sisterna
Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabajo.

0. Garantizar que la gjecucién de las aclividades de alto riesgo cumpla con la normatividad legal aplicable a la pravencion de
riesgos laborales de conformidad can los estandares minimos del Sisterna [ntegrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,
Seguridad y Salud en el Trabajo.

10. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con las direcirices sefialadas por el jefe inmediato.

33

i coMmatis
Kiwa's é

www.emserchia.gov.co Calle N #17-00 | PBX: {601 )4926464




n

resoLUcioNty 4 7 4 pE 2025

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA 'Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

55 emserchia

FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, formular, coordinar, controlar y evaluar las politicas, planes y programas relacionados con ef sistema de
planificacién, gestion y control institucional, de acuerdo con las competencias asignadas y disposiciones vigentes
sobre fa materia.,

2. Dirigir y coordinar el desarrollo de estrategias para brindar asesoria y coordinacion administrativa y funcional del
sistema de planeacion institucional, de acuerdo con las disposicionss sobre fa materia.

3. Planear, dirigir, coordinar y controlar los procesos relacionados con la formulacion, gestion externa y desarrollo de
programas y proyectos de inversion para |a empresa, de acuerdo con los objetivos insfitucionales y disposiciones
sobre la materia.

4. Coordinar fa formulacion de las politicas de los servicios piblicos prestados por EMSERCHIA E.S.P. e identificar y estudiar
la viabiidad de participacion en los programas y proyectos que se articulen a nivel municipal y regional, concernientes al
objeto de fa empresa y de acuerdo con fos procedimientos y lineamientos establecidos para ello.

5. Dirigir, coardinar y controlar los planes de mejoramiento institucional derivados de las auditorias externas e intemas, de
acuerdo con las compatencias asignadas a la dependencia.

6. Planear, evaluar y controlar las polificas, planes, programas relacionados con la formulacion, desarrollo, actualizacion o
sjuste de los sistemas de informacion geografica, de usuarios, régimen tarifario de los servicios de acueducto,
saneamiento basico, aseo y servicios especiales complementarios; asi como de los servicios plblicos no
domiciliarios, especiales ylo integradas, de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin, '

7. Asesorar, promocionar ¥ evaluar la implementacion del Sistema de Confrol Intemo y Sistema Infegrado de Gestion
para los procesos de fa empresa, atendiendo las disposiciones legales y reglamentarias.

8. Coordinar el banco de proyectos de inversion institucional y asesorar a todas las &reas gestoras en fa formulacion de sus
proyectos, atendiendo las disposiciones legales y reglamentarias e incorporando los procedimientos de gestion,
seguimiento y control & los proyectos ejecutados por la empresa.

9. Coordinar y participar en Ia efaboracion del plan estratégico de la empresa involucrande todos los procesos, identificando
objetivos y responsabllidades, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones tecnicas y legales sobre la
materia.

10, Planear, organizar, y gestionar el desarrollo de los planes, programas, pracesos relacionados con el disefio, implementacion,
evaluacién, control y ajuste o actualizacion de sistemas de informacidn de Ja entidad, que permitan una adecuada generacion
de informacion y su sequridad.

11.Coordinar los cargues de informacion que por disposiciones legales le comesponda a la empresa repartar antes las
diferentes entidades de vigilancia y control, de acuerdo con los procedimientos establecidos para ello.

12, Dirigir, coordinar, evaluar y controlar la ampliacion de cobertura de los servicios a cargo de la entidad, de acuerdo can
las normas y procedimientos establecidos.

13.Planear, coordinar y gestionar el desarollo de politicas, planes, programas, referentes a diagnosticos, estudios,
presupuestos, disefios ¥ proyectos relacionados con la construccion, ampliacion  y mantenimiento de infraestructura fisica
y tecnologica de servicios plblicos tanto domicifiarios como no domiciliarios, especiales yfo integrados que presta o
llegare a prestar la empresa, conforme a las necesidades del servicio y procedimientos establecidos.

14 Evaluary controlar e} desarrollo de politicas, planes y programas relacionados con la prodicccion, administracion, operacion
y comercializacion de servicios publicos domiciliarios y no domiciliarios, especiales yfo integrados que presta o
legare a prestar la empresa, observando las metas institucionales.

15.Planear, dirigir, evaluar y controlar el plan de desarrollo administrativo empresarial, pian financiero, plan plurianual
de inversiones y planes de accién, entre ofros, conforme a las disposiciones vigentes scbre la materia.

16.Dirigir, coordinar y evaluar el funcionamiento y actualizacion permanente del Banco de Programas y Proyectos, de
acuerdo con los procedimientos, metodologias y disposiciones aplicables en |a materia.

17.Formular, organizar y gestionar el desarrollo e implementacion de metodologias y procedimientos relacionados
oon fa identificacion, factibilidad y viabilidad, registro, gestion, ejecusion, sequimiento y evaluacion de programas y proyectos
de inversion en el bance de programas y proyectos y su articulacion con los Bancos de programas y proyectos a nivel
municipa!, departamental y nacional, conforme a las disposiciones sobre la materia.

18.Dirigir y coordinar procesos de asesoria para la elaboracion de los disefios, planos, fichas y documentos técnicos sobre
programas y proyectos que gestione o solictte la empresa, de acuerdo can los procedimientos establecidos.
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19.Planear, coordinar, evaluar y contrelar la administracion y actualizacion del sistema de informacién y estadisticas
en relacidn con el banca de programas y proyectos, necesario para fa formulacion de politicas, planes y programas, de
acuerdo con la normatividad vigente,

20. Formutar, dirigir y coordinar la adopcion de planes, programas y proyectos a nivel institucional para el desarrollo de la politica
sobre tecnologias y sistemas de fa informacidn y las comunicaciones, conforme a las disposiciones, directivas y
normatividad vigente sobre la materia.

21.Liderar la gestion estratégica con tecnclogias de la informacion y tas {elecomunicaciones, mediante la definicion,
implementacion, ejecucion, seguimiento y divulgacion de un plan esfratégico de tecnologlas y sistemas de infermacion, para
el fogro de los objetivos institucionales.

22. Formulas, dirigir, coordinar y evaluar €l desarrollo y adopcion de Ias politicas, planes, programas, proyectos y actividades
de Gobiemno en linea, antitrdmites y demas manejo de plataformas gubemamentales al interior de Ja entidad, conforme
alas disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

23.Planear, formular, definir, controlar y evaluar la aplicabllidad de tramites y servicios mediante el uso de tecnologias de
informacion y comunicaciones en los procedimientos, servicos, y tramites que determine la entidad, dirigidos a los
Lsuarios intemos y externos, de acuerdo con su andlisis y caracterizacion previa, conforme alas disposiciones sobre
la materia,

24 Articular con fas distintas dependencias de la empresa de los procesos de elaboracion del anteproyecto de presupuesto
para los sistemas de tecnologias de la informacion y las comunicacienes, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones
sobre |a materia,

25. Aticular con las dependencias de la empresa de los procesos de elaboracion de proyectos de inversion para construccion,
adecuacion y mantenimiento de infraestructura y de dotacion de equipos necesarios para fos sistemas de tecnologias de
la informacion y las comunicaciones, con ¢! fin de fortalecer yio desarrollar el sector de las TICs en Ja entidad, de
conformidad con los procedimientos y disposiciones sobre Ja materia.

26.Dirigir, coordinar, evaluar y controlar ef desarrollo de proyectos y procesos para la implementacian de medidas que
garanticen la seguridad, conservacion y la corecta administracion de los mensajes de datos y documentos
electranicos; asi como, la oportunidad, confiabilidad y centralizacion de la informacion, de tal modo que se agilice
la toma de decisiones ¥ en general, [a ejecucion efectiva de las funciones de las diferentes dependencias de la
empresa, conforme 2 la normatividad aplicable.

27 Definir, formular, organizar y evaluar ef desarrolio y adopcion de politicas, planes y programas para el soporte y asesoria
técnica e informética de la empresa, refacionados con la adquisicion, actualizacion, asignacion, reasignacion,
fraslado y mantenimiento de equipos de compute, soporte téenico, eléctrico e infraestructura de red, tecnologia para
comunicaciones, internet, infranet, software operativo, bases de datos, ofimética, antivirus y demas sistemas corporafivos
existentes, incluido su uso legal a través de! ficenciamiento, planes de contingencia y soporte écnico a las diferentes
dependencias de la entidad, de conformidad con los procedimigntos y 1a normatividad vigente.

28.Coordinar, organizar, gestionar y evaluar ef desarrollo ¢ implementacién de politicas, planes, programas y proyectos
relacionados con la proteccitn, conservacion y recuperacion de los recursos naturales o ambientales que se utflicen en|
la produccion, transporte y disposicién final de fos servicios que ofrece ylo administra la empresa.

29.Coordinar, organizar, gestionar y evaluar el desarrollo & implementacion de pofiticas, planes, programas y proyectos
relacionados con la profeccion, conservacion y recuperacion de los recursos naturales y ambientales que se utilicen en
la produccion, transporte y disposicion final de los servicios que ofrece ylo administra la empresa, de conformidad con las
disposiciones vigentes sobre la materia.

30.Planear, formular, dirigir, cocrdinar y evaluar el desarrolio de paliticas, planes, programas y procesos refacionados
con €l diagndstico del impacto ambiental que genere la empresa, como consecuencia de la prestacion de los servicios
piiblicos, de conformidad con las disposiciones vigentes sobre la materia.

31.Dirigir, coordinar y evaluar &l desarrollo de estrategias para laimplementacion de incentivos previstos en (a legislacian
que incidan en la responsabilidad y/o comportamiento social, empresarial, ambiental y ciudadano que estimule conductas
favorables frente @ los propdsitas de conservacién, buen uso de los recursos naturales y def ambiente, de conformidad con
la nomatividad vigente.

32.0Organizar, gestionar y evaluar e! desarrollo de procesos encaminados a la disponibilidad y confiabilidad de los datos
contenidos en los sistemas de informaciGn de [a oficing, en cencordancia con los procedimientos establecidos para efia.
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. Procurar el cuidado integral de su salud

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

. Cumplir las normas, reglamentos ¢ instrucciones de! Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en ef Trabajo de Ia

empresa

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

5. Participar en las actividades de capagitacion del Sistema Integrade de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en &l Trabajo)

6. Participar y contribuir al cumplimiento ce los objetivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Parficipar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el trabgjo COPASST y en la eieccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Participar en la implementacion, sostenimiento y mejoramiento confinuo del Sistema Integrada de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo de la entidad, aplicando los reglamenos y procedimientos derivados del
misma.

2. Informar a la Gerencia sobre el desempefio del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y
Salud en el Trabajo de su &rea y los requisitos para su funcionamienta, de conformidad con los procedimientos y
lineamientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

3. Garantizar el cumplimiento de las politicas, objefivos, procedimientos y demas informacion documentada del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabajo,

4. Garantizar que la ejecucion de las acfividades de alto riesgo cumplan con la normatividad legal aplicable a la prevencion de
riesgos laborales de conformidad con los estandares minimos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,
Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Parficipar en el proceso de andlisis del contexto organizacional y en la identificacion de [as necesidades y expectativas
de las partes inferesadas.

6. Cumplir los requisitos legales y normativos de calidad, medio ambiente y sequridad y salud en el trabajo aplicables a su
proceso.

7. Divulgar y comunicar 2l interior de su equipo de trabajo tas politicas, objetivos, procedimientos y demas informacion
documentada del SIG aplicables a su praceso.

Conocimiento de Consfitucion Politica,

Conocimiento de Ley 142 de 1994 o fas que la modifiquen.

Conocimiento en nomas sobre Planeacion y Presupuesto.

Conocimiento def Plan Nacionat de Desamolle y Plan Municipal de Desarrolio.
Conocimiento de sistemas de gestin y de calidad.

Conotimiento del sistema administrativo relacionado con el &rea de gestion.
Planeacion Estrategica.

Formutacién de Indicadores.

Manejo de herramientas ofimaticas.

10 Técnicas & instrumentos de evaluacion y seguimiento a a gestion.

11. Conocimiento sobre tecnologias de la informacion aplicadas a la gestion institucional.
12. Sistemas Integrados de Gestion (Calidad., Medio Ambiente y SST) bajo las normas 1S09001/15014001/15045001
13. Canacimiente de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor

14. Conocimiento del Marco Legal Ambiental Apiicable a su Labar

80 ~ LN
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RNIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo
Origntacién a resuftados
- Orientacién al usuario y al ciudadano
- Compramisc con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA

- Confiabilidad técnica
- Creatividad e innovacion
-~ Iniciativa
Conocimiento del enforno
- Construccién de relaciones

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento de:

Administracién y afines; Derecho y afines, Arquitechura y
afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines o Ingenieria Administrafiva y afines;
ingenieria de Sistemas y afines; Teleméfica y afines; Economia
y afines, Contaduria y afines.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que se
requiera acreditar.

Y Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
relacionada con las funciones del empleo.

FORMACION ACADEMICA

Veinticuatro (24) meses de experiencia Profesional
relacionada

EXPERIENCIA

Alternativa 1.

Titulo profesional en el Niicleo Bésico del conocimiento
sefialado en los requisifos que anteceden. Tarjeta o
mafricula profesional vigente en ios casos que se requiera
acraditar,

Alternativa 2:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del conocimiento
sefialado en los requisitos que anteceden; y titulo profesional
adicional al exigido afin a las funcicnes del cargo. Tarjeta o
malricula profesional vigente en los casos que se requiera
acreditar.

Alternativa 3:

Tiulo profesional en ef Nicleo Basico del conocimiento
sefialado en los requisitos que anteceden; y teminacion y
aprobacion de materias de un segundo fiulo profesional
afln_con las funciones del cargo.

Alternativa 1
Cuarenta y ocho (48} meses de experiencia
profesional

Alternativa 2:

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

Alternativa 3:
Treinta y seis (36} meses de experiencia profesional.
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Profesicnal

Nivel; Profesionai

Denominacion del empleo: Profesicnal Especializado

Cédigo: 222

Grado: 3

Empleos: 1

Dependencia: Oficina Asesara de Planeagion

Cargo del jefe inmediafo: Jele de Oficina

Proceso; Gestion de Direccionamiento Estratégico

Rol principal: . alidadySeguimiento

Oficina Asesora de Plangacién

Aplicar los conocimientos y compefencias laborales propias de una profesion universitaria mediante la ejecucion de funciones y
actividades orientadas a Ja ejecucion de planes, programas, proyectos y acciones para solucionar [as necesidades del
servicio del 4rea asignada en fa Empresa de Servicios Piblicos de Chia - EMSERCHIAESP,

FUNCICNES GENERALES

1, Ejercer fas funciones en el &rea en la cual haya sido asignade como soporte calificado para el cumplimiento de las
competencias generales atribuidas l &rea ylo dependencia que corresponda, segln la estructura organizacional de la
empresa.

2. Proponer y ejecutar atividades que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la dependencia asignada, asi como la ufilizacion optima de los recursos
disponibles.

3. Consolidar y elaborar los informes peridicos de la dependencia o drea asignada y aquellos que sean requeridos por las
autoridades de confrol y entes externos, de acuerdo con los procedimientos, metodologias y términos establecidos para
tak fin.

4. Resolver consultas y emitir conceptos en el area de desempefio de acuerdo conlas polificas, términos y normatividad vigente
sobre la materia.

5, Verificar y evaluar el desarrolio de las actividades del personal asignado a su &rea funcional, de conformidad con el
cumplimiento de sus funciones y los objetivos de la dependencia.

6. Gestionar los procesos de confratacion requeridos para el correcto funcionamiento del érea a la que pertenece, que le sean
asignados por el jefe inmediato en las fases precontractual, contractual y postcontraciual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las normas que le sean apiicables.

7. Cumplir & instruir &l personal de su &rea asignada sobre las polificas, objefivos, procescs y procedimientos establecidos
en el Sistema de Control inferno, Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo
dentro de su area funciona!, de conformidad con las disposiciones sobre la materia.

8. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con &l nivel, naturaleza y &rea de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarroliar e implementar las poifticas, planes, programas, capacitaciones y proyectos relacionados con la
proteccion, consenvacion y recuperacion de los recursos naturales o ambientales que se uticen en |a produccion, transporte
y disposicion final de los servicios que ofrece y fo administra la empresa, de conformidad con las disposiciones vigentes sobre
la matenia,

2. Elaborar el diagnéstico del impacto ambiental que genere la empresa, como consecuendia de la prestacion de los servicios
pliblicos y proponer estrategias y acciones de mejora para minimizar el mismo, de conformidad con les disposiciones
vigentes scbre fa materia,

3. Desarrollar las estrategias adoptadas por la empresa para la implementacion de incentivos previstos en Ia legistacion que
38
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incidan en la responsabilidad yfo comportamiento social, empresarial, ambiental y ciudadano que estimule conductas
favorables frente a los propositos de conservacion, buen uso de los recursos naturales y del ambiente en cumplimienio de Ia
normatividad vigente.

4. Actualizar y confrolar a informacion del sistema de gestion ambiental, en concordancia con los procedimientos establecidos
para gllc.

5. Gestionar y participar en programas y proyectos interinstitucionales de los que haga parte EMSERCHIA E.8 P, de acuerdo
con los procedimientos y lineamientos adoptados por la empresa y las disposiciones vigentes.

6. Evaluar las acciones emprendidas por EMSERCHIA E.S.P. en materia de proteccion, conservacion y recuperacion
de los recursos naturales o ambientales a cargo de la empresa, de conformidad con metodologias normalmente
aceptadas por la comunidad académica y expertos en la materia.

7. Hacer sequimiento periodico al programa de incentivos que esfimula conductas favorables de conservacion, buen uso de los
recursos y del ambiente que implementa EMSERCHIA E.S.P. en concordancia con la narmatividad vigente.

] @i\!‘

RESPONSABILIDADES GENERALES

Procurar el cuidado integral de su saiud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion dela Seguridad y Salud en el Trabajo de laempresa

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

Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gesfion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y

Seguridad y Salud en el Trabajo)

8. Parlicipar y contribuir al cumplimiento de los abjefivos del Sistema Infegrado de Gestién -SIG {Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en el Trabajo).

7. Participar activamente en la eleccion del comife paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en la

eleccion del comité de convivendcia. '

ISR

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los fineamientos del sistema de contrel infemo, €l Sistema de Gestion de Calidad (SGC), Medio Ambiente (SGA} y

Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) para la gestién de los procesos asignados, conforme a las disposiciones y
* Tequerimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

2. Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos y procedimientos establecidos en ¢l Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo, dentro de su rea funcional, de conformidad con fas disposiciones
aplicabies en jos procesos que participa.

3. Apoyara la Gerencia y &l Jefe d la Oficina de Planeacién en la definicion de objetivos, metas, programas y procedimientos
aplicables at Sistema de Gestion de Calidad, de conformidad con los requisites normativos y legales aplicables.

4. Coordinar las auditorias infemas y externas de Calidad garantizando la imparcialidad de las mismas, de conformidad
con los requisitos Jegales y procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

5. Comunicar los resultados de las auditorfas intemas y extemas del SGC a los lideres de proceso y a la Gerencia, de
conformidad con el marco legal aplicable.

6. Apoyar a la alta direccion y al jefe inmediato la identificacion y solicitud de los recursos necesarios para fa
implementacion del SGC, de acuerdo con las disposiciones legales y procedimientos establecidos por EMSERCHIAE.S.P.

7. Revisar &l cumplimiento de los requisitos legales aplicables a la organizacion relacionados con el SGC aplicables a su
Proceso.

8. Gestionar los cambios en e SGC, de acuerdo con las disposiciones legales y procedimientos  establecidos por
EMSERCHIAE.S.P.

9. Apoyar a la Gerancia y al jefe inmediato en la elaboracién de los informes de revisién por fa Direccibn del SGC, en
cencordancia con ef marco legal apiicable.

10. Mantener y conservar la informacion documentada del SGC de acuerdo con el marco legal aplicable y los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

11. Mantener y conservar la informacion decumentada del Departamento de Gestion Ambiental y del SGA, de acuerdo con ¢l
marco legal aplicabie y Jos procedimientos establecidos por EMSERCHIAE.S.P.
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1, Conocimiento en normas relacionadas con las competencias de la dependencia y las funciones del cargo.
2. Procesos y procedimientos del area de desempefio.
3. Plan de Desarrolio Municipal.
4. Diractrices de ta enfidad {misién, vision, poltica de calidad, objetivos de calidad, mapa de procesos).
5. Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de Ja labor.
6. Conocimiento de las normas discipfinatias en &l desempefio de su cargo,
7. Manejo de Hemramientas ofiméticas.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados - Aporte técnico-profesional
- Orientacion al usuario y al ciudadano -~ Comunicacion efectiva
- Compromiso con la organizacion - Gestion de procedimientos
- Trabajo en equipo - Instrumentacion de decisiones

- Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento de:
Arquitectura y afines, Ingenieria Industrial y afines o Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relzcionada.
Administracion y afines

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

FORMACION ACADEMICA - | ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
bésico de conocimiento de:

Arquitectura v afines, Ingenieria Industrial y efines ©
Administracion y afines

Titulo de postgrado en fa modalidad de especializacion Treinta y seis (36)meses de experendia profesional.
refacionada con las funcicnes de! empieo

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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Profesional
Dencminacion del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 02
Empleos: 1
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del jefe inmediato; Jefe de Oficina
Procaso: Direccionamiento Estratégico
Rof principal. _ Gestlon Ambiental

..\-w‘-_\_\&— i

Oficina Asesora de Planeacidn

Aplicar los conocimientos y competencias laborales pmplas de una profesion universitaria mediante fa ejecucion de funciones y
actividades orientadas a fa jecucion de planes, programas, proyecios y acciones para solucionar las necesidades del
servicio def &rea asignada en la Empresa de Serviclos Piiblicos de Chia - EMSERCHIA E.S.P.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejercer las funciones en el area en la cual haya sido asignade como soporte calificade para el cumplimiento de las competencias
generales atribuidas al &rea yfo dependencia que corresponda, segln fa estructura organizacional de fa empresa.

2. Planear, organizar, coordinar, proponer, ejecutar y realizar sequimiento a fas actividades que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a st cargo y ef oporfuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la dependencia asignada,
asi como la utilizacidn dptima de los recursos disponibles.

3. Orgariizar, coordinar, consolidar y elaborar los informes periodicos de la dependencia o area asignada y aquellos que
sean requeridos por las autoridades de control y entes externos, de acuerdo con fos procedimientos, mefodalogias v
términos establecidos para tal fin.

4. Resolver consultas y emitir conceptos en el area de desempefio de acuerda con las politicas, términos y normatividad vigente
sobre fa materia.

5. Verificar y evaluar el desaroilo de las actividades del personal asignado a su area funcional, de conformidad con el cumplimiento
de sus funciones y los objetivos de la dependencia.

6. Gestionar fos procesos de contratacion requeridos para el correcto funcionamiento del area a la que pertenece, que le sean
asignados por &l jefe inmedialo en las fases preconfractual, confractual y postcontractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. ylas normas gue le sean aplicables.

7. Cumplir & instruir al personal de su &rea asignada sobre las politicas, objetivos, procesos y procedimientos establacidos
en el Sistema de Controf Intemo, Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Sakid en el Trabajo
dentro de su &rea funcienal, de conformidad con las disposiciones sobre la materia.

8. Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y controlar los procesos del SGC (Sistema de Gestion de Calidad) ejecutade en la Empresa de Servicios Piblicos
de Chia ~EMSERCHIA E.8.P., mediante recoleccion de datos, analisis de informacion, manejo de indicadores y presentacion
de informes, de acuerdo con la reglamentacibn técnica y legal vigente, para tener conocimiento del desemperio del sistema
y formular accicnes de mejora al interior de la enfidad.

2. Apoyar a fa Afta Direccion en la definicion, difusién y mantenimiento de fa politica de calidad y los principios del Sistema de
Gestion de la Calidad, de acuerdo con los protocolos, requerimientos y disposiciones sobre 3 materia.

3. Brindar acomparamiento y soporte en el desarrollo de creacion, mejoramiento, seguimiento de los procesos y procedimientos
de la empresa, de acuerdo con lo establecido en (a ley vigente, en materia de normas estandarizadas y parametros establemdos
por el Sistema de Gestion de Calidad.
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4. Mender y coordinar el desarrollo de las auditorias internas o extemas realizadas al Sistema de Gestion de la Calidad, asi
como las acciones de mejora que se deriven de dichas auditorias, conforme a lo sefialado en los informes y
requerimientos.

5. Controlar y actualizar fa informacion relacionada con ef Sistema de Calidad, acorde con las solicitudes que reportan los
responsables de los procesos infernos de la empresa.

6, Participar y apoyar el desarrollo de procesos y estrategias para la comecta implementacion, sostenimiento y
mejoramiento continuo de! Sistema de Gestion de Calidad de 2 entidad, de conformidad con las disposicionss iegales,
reglamentarias y de los requisitos internos derivados def Sistema de Gestion de fa Calidad.

7. Realizar peribdicamente el sequimiento a los procesos del Sistema de Calidad en la empresa, mediante la revision de la
informacién reportada por cada uno de los procesos, con el fin de determinar 1a conformidad del Sistema, de acuerdo con
los procedimientos establecidos para ello.

8. Desarrollar y organizar los procesos de capacitacion a los funcionarios cuando sea requerido en los diferentes pracesos yio
procedimientos propios del Sistema de Gestion de Calidad establecidos para la empresa, con ef fin de confribuir al
mejoramiento de sus competencias en el desarrollo de sus funciones y de conformidad con las disposiciones vigentes
sobre [a materia.

9. Distribuir y llevar control junto con los lideres de calidad, de todos los documentos controlados que se generan denfro del
Sistema de Gestion de la Calidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos para ello.

10. Promover y desarrollar procesos, actividades y estrategias que permitan sostener y mantener actualizados los sistemas de
gontrol a la gestion y desempefio institucional establecidos por las autoridades competentes de conformidad con las
disposiciones legales, reglamentarias vigentes y requerimientos sobre la materia.

11. Responder por ¢! funcionamiento de los sistemas de control a Ja gestion y desempefio institucional establecidos
por las autoridades competentes de conformidad con las disposiciones iegales, regiamentarias vigentes y requerimientos
sobre la materia.

RESPONSABILIDADES GENERALES
1. Procurar el cuidado integral de su salud
2. Suministrar informacian clara, veraz y completa sobre su estado de salud
3. Cumplir las normas, reglamentos & instrucciones de! Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de fa
empresa
4. (nformar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesges [atentes en su sitio de frabajo
5. Participar en las actividades de capacitacién del Sistema Infegrado de Gesfién -SIG (Celidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)
6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente
y Sequridad y Salud en &l Trabajo).
7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de sequridad y salud en el frabajo COPASST y en fa
eleccion def comité de convivencia. :

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar Ios lineamientos del sistema de control interno, el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en el Trabajo para la gestion de los procesos asignados, cantorme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

2. Cumpli y hacer cumplir las pofiticas, objefivos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo, dentro de su &rea funcional, de conformidad con las disposiciones
aplicables en los proceses que participa.

3. Liderarel Departamento de Gesfion Ambiental (DGA} y el Sistema de Gestion Amblental (SGA), de acugrdo con los requisitos
legales aplicables,

4. Planeary soficitar a |a alta direccion los recursos necesarios para laimplementacion del Departamento de Gestibn
Ambiental y el SGA, de acuerdo con las disposiciones legales y procedimientos establecidos por EMSERCHIA
ESP.

5. Revisar el cumplimiento de los requisitos legales aplicables 2 la organizacibn relacionados con el Departamento de Gestion
Ambiental y el SGA,
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NIT 899.999.714-1

6. Gestionar los cambios en el Departamento de Gestion Ambiental y el SGA, de acuerdo con las disposiciones legales y
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P,

7. Apoyar & la Gerencla en la elaboracion de los informes de revision per la Direccién del Departamento de Gestidn
Ambiental y det SGA, en concordancia con el marco legal aplicable.

8. Mantener y conservar fa informacién documentada del Departamento de Gestin Ambiental y  del SGA, de acuerdo con el
marco legal aplicable y los pmcedlmlentos gstablecidos por EMSERCHIA E.S.P.

Conocimiento en normas relacmnadas con !as compe enmas de Ia dependencia y las funciones del cargo.

1.
2. Procesos y procedimientos del area de desempeiio.
3. Plan de Desarrollo Municipal.
4. Directrices de la entidad (mision, vision, politica de calidad, objetivos de calidad, mapa de procesos).
5. Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para ¢l desarrollo de la labor.
6. Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempsfio de su carge.
7. Manejo de Hamramientas ofimaticas.
8. Sistemas Integrados de Gestion Calidad, Medio Ambiente y SST bajo las Nommas 1S09001, 15014001, 15045001
9. Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor
10. Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor.
ndaiietn ) ,<¢g\ i \q AT i Bl B
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Crientacion a resulados - Aporte técnico-profesional

- Orientacion al usuario y al ciudadane - Comunicacion efectiva

- Compromisa con {a organizacién - Gestibn de procedimientos

- Trabajo en equipo - Instrumentacion de decisiones

- Adaptacién al cambio

VIE REQUISTOS DE EORMACION/ACADEMIEA FENFERIENCAS = 0 0 0
FORMAC! N ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento de;

Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines, Ingenieria forestal y
afines, biclogia, microbiologia y afines, Geologia u ofros
programas de ciencias naturales

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

Y Tarjeta o malricuia profesional vigente en los casos que
sere uiera acreditar

5 .?
Rt R 1]

FORMACION ACADENICA N ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento de:

Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines, ingenieria forestal y
afines, biologia, microbiologia y afines, Geologia u ofros
programas de ciencias naturales, y

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
relacionada con las funciones del empleo

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
Se reguiera acreditar
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Nivel. Frofesional

Denominacidn del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 01

Empleos: 1

Dependencia: {ficina Asesora de Planeacion
Cargo del jefe inmediato; Jefe de Oficina

Proceso: Direccionamiento Estratégico
Rol principal: Barco de Proyectos

THETER

Aplicar los sonocimientos y competencias laborales propias de una profesion universitaria mediante la ejecucién de funciones y
actividades orientadas a la ejecucién de planes, programas, proyectos y acciones para solucionar las necesidades del
servicio del area asignada en la Empresa de Servicios Pablicos de Chia - EMSERCHIA E.S.P.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejetcer las funciones en el area en la cual haya sido asignado coma soporte calificado para el cumplimiento de las competencias
generales atribuidas al area yfo dependencia que corresponda, segun Ja estructura arganizacicnal de la empresa.

2. Proponer y ejecutar actividades que permitan mejorar a prestacion de los servicios a su cargo y ef opertuno cumplimiento de
Ios planes, programas y proyectos de | dependencia asignada, asf como Ja ufilizacion dptima de los recursos disponibles.

3. Consolidar y elaborar [os informes periddicos de la dependencia o 4rea asignada y aquefios que sean requeridos por las
autoridades de control y entes externas, de acuerdo con los procedimientos, metodologfas y términos establecidos para
tal fin.

4. Resolver consultas y emitir conceptos en el area de desempefio de acuerdo con fas politicas, términos y normatividad vigente
sabre la materia. .

5. Verfiicar y evaluar el desarrolio de las acfividades def personal asignado a su drea funcional, de conformidad con el cumplimiento
de sus funciones y los objetivos de la dependencia,

6. Gestionar los procesos de contratacién requeridos para el correcto funcionamiento del érea a la que pertenece, que le sean
asignados por el jefe inmediato en las fases precontractual, confractual y postcontractual, de acuerde con los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las normas que le sean aplicables. -

7. Cumplir e instruir al personal de su drea asignada sobre las polificas, objefivos, procesos y procedimientos establecidos
en ol Sistema de Control intemo, Sistema Integrada de Gestion de Calidad, Medio Ambignte y Seguridad y Salud en el Trabajo
dentro de su area funciona!, de conformidad con [as disposiciones sobre la materia. '

8. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con ef nivel, naturaleza y area de desempefio def cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES :

1. Realizar, controlar y gestionar &l funcionamiento y actualizecion permanente de Banco de Programas y Proyectos,
conforme a los requerimientos, procedimientos y metodologias establecidas por le entidad,

2. Implementar y desarrollar las metodologias y procedimientos relacionados con la identficacion, factibilidad y viabilidad, registra,
gestion, ejecucion, seguimiento y evaluacin de programas y proyectos de inversion en el banco municipal y su ariculacion
con los Bancos de programas y proyectos a nivel departamental y nacional, de acuerdo con los fineamientos establecidos por
la ermpresa.

3. Capacitar y apoyar técnicamente a la empresa y sus funcionarios, sobre la identificacion, formulacion, framites y gestion
de proyectos de inversion de cardcter municipal y regional, conforme 2  los ineamientos y disposiciones legales y
reglamentarias.

4. Acompafiar la elaboracion de las fichas y documentos técnicos sobre programas y proyectos de gestion, conforme a los
requerimientos y lineamientos establecidos por la entidad.
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA ¥ SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.996.714-1

5. Gestionar, ejecutar, controlar y mantener actualizado ¢l sistema de informacién y estadisticas en relacion con el banco de
programas y proyectos para su inclusion y articulacion con el banco de Programas a nivel municipal, departamental y
nacional, conforme a los procedimientos y normatividad vigente sobre la materia.

6. Participar en el disefio y gjecucion de los mecanismos de formulacion, elaboracion, revision, registro, control y sequimiento
de conformidad con los sistemas y procedimientos que se establezcan para el adecuado desamolio de los procesos sobre
inversion, finanzas y banco de proyectos.

7. Recolectar los datos, proyecciones de las estadisticas sociales, culturales, econémicas, fiscales y demds que sean necesarias
para la formulacion de planes, programas y proyectos del Plan Estratégico de la Empresa, teniendo en cuenta su desarrollo e
inversién y disposiciones vigentes sobre [a materia,

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar €f cuidado integral de su salud

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

3. Cumpiir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa

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

5. Participar en fas actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Sequridad
y Salud en el Trabajo).

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestidn -SiG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en |a eleccién del comité paritario de seguridad y salud en el frabajo COPASST y en Ja elaccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar fos lineamientos del sistema de contral interno, &l Sistema integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en e} Trabajo para la gestion de Ios procesos asignatos, conforme a fas disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P,

2. Curnplir y hacer cumplir tas politicas, objetivos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su area funcional, de conformidad con las disposiciones
aplicables en los procesas que parficipa.

1. Conocimiento en normas relamonadas con ias competenmas de Ja dependenma y las funciones del cargo.
2. Procesos y procedimientos del area de desempefio,

3. Plan de Desarrolio Municipal,

4. Directrices de la entidad {misicn, vision, politica de calidad, objetivos de calidad, mapa de procesos).
5. Gonocimiento de las normas de Sequridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de a labor.

6. Conocimiento de fas normas disciplinarias en el desempeiio de su cargo.

7. Manejo de Herramientas ofimaticas,

8. Conacimiento de Ios Aspectos & Impactos Ambientales aplicables a su Labor

9 Conommlento del Marco Legal Amblental Apncahle asy Lahor

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
Origntacion a resuktados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y af ciudadano - Gestion de procedimientos
- Compromiso con la organizacion - Instrumentacion de decisiones
- Trabajo en equipo

- Adaptacidn al cambio
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T

FORMACICN ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica del adcleo

basico de conocimiento de:

EXPERIENCIA

Arquitectura y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Telemética y afines, Ingenieria Industrial y afines ¢
Administracion y afines,

Dace {12} meses de experiencia profesional relacionada.

Y Tareta o maticula profesional en los casos
reglamentados por iey.

FORMACION ACADEMICA o EXPERIENCIA
Tiulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conacimiento de:

Arquitectura y afines, Ingenieria Civil y afines, [ngenieria
Teleméatica y afines, Ingenierfa Industrial y afines o

Administracion y afines,
Dieciocho {18) meses de experiencia profesional.

Y Tareta o mafricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado; ' 01

Empleos: 1

Dependencia: QOficina Asesora de Planeacion
Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina

Proceso: Gestion de las TICs

ias de una profesion universitaria mediante la ejecucion de funciones v

Ak A

Aplicar los canocimientos y competencias faborales prop

actividades orientadas a la ejecucion de planes, programas, proyectos y acciones para solucionar fas necesidades dell
servicio del area asignada en la Empresa de Servicios Piblicos de Chia - EMSERCHIA E.S.P.

B R
FUNCIONES GENERALES

1. Ejercer las funciones en ef area en la cual haya sido asignado como soporte calificado para el cumplimiento de las
competencias generales atribuidas al drea yfo dependencia que corresponda, segdn la estructura organizacional de la
empresa.

2. Proponer y ejecutar actividades que permitan mejorar la prestacin de los servicios a su cargo y el oporiuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la dependencia asignada, asi como la utilizacion dptima de los recursos
disponibles.

3. Consolidar y elaborar los informes periddicos de la dependencia o area asignada v aguelios que sean requeridos por las |
autoridades de control y entes externos, de acuerde con los procedimientos, mefodologias y trmines establecidos para
tal fin.

4. Resolver consulfas y emitir conceptos en el area de desempefio de acuerdo con las polificas, términos y normatividad vigente
sabre la materia.

5. Verificar y evaltar ef desarrollo de las actividades del personal asignado a su area funcional, de conformidad con el
cumglimiento de sus funciones y los abjefivos de [a dependencia.

6. Gestionar los procesos de contratacion requeridos para el correcto funcionamiento del area a la que pertenece, que le sean
asignados por el jefe inmediaic en las fases preconiractual, contractual y postcontractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos per EMSERCHIA E.S.P. y las normas que le sean aplicables.

7. Curnplir e instruir al personal de su &rea asignada sobre las politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos
enel Sistema de Control Intero, Sistema Integrado de Gesfion de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo
denfro de si érea funcional, de confomidad con las disposiciones sobre la materia,

8. Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los estudios necesarios para efaborar y presentar el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién, que permita
mantener a la empresa a la vanguardia o acorde con la evolucidn fecnoldgica, conforme a las disposiciones sobre la
materia.

2. Desarollar la politica sobre tecnologias y sistemas de (ainformacion y tas comunicaciones, conforme a las disposiciones,
directivas y normatividad vigenie sobre la materia,

3. Desarrollar y adoptar las politicas, planes, programas, proyectos y actividades de Gobierno en linea, Ley antitramites y demas
plataformas gubemamentales al interior de Ja entidad, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes
sobre s materia.

4. Realizar as actividades encaminadas a implementar y desarroliar los proyectos de inversion para construccion, adecuacion
y mantenimiento de infraestructura y de dofacion de equipos necesarios para los sistemas de tacnologias de [a informacion
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y las comunicaciones, con el fin de fortalecer yfo desarollar el sector de las TiCs enfa entidad, conforme a los procedimientos
y disposiciones sobre (a materia.

5. Controlar el desarrolio de proyectos y procesos para la implementacion de medidas que garanticen la seguridad, l2
conservacion y la correcta administracién de los mensajes de datos y documentos efectronicos; asi como la oportunidad,
confiabilidad y centralizacion de la informacion, de tal modo que se agilice la toma de decisiones y en general la
realizacion de las funciones de las diferentes dependencias de la empresa, conforme a la normatividad aplicable.

6. Analizar, sugerir y adoptar politicas, planes y programas para el soporte y asesoria técnica e informatica de la empresa,
relacionados con la adouisicién, actualizacién, asignacion, reasignacion, fraslado y mantenimiento de equipos de
computo, soporte técnico, eléctrico e infraestructusa de red, fecnolagia para comunicaciones, interet, intranet, software
operativo, bases de datos, ofimatica, anfivirus y demas sistemas corporativas existentes, incluido su uso legal a raves
del licenciamiento, planes de contingencia y soporte técnico @ las diferentes dependencias de la entidad, de conformidad con
los procedimientos y Ia nermatividad vigente.

7. Controlar el desarralio de procesos de mantenimiento a las redes y equipos e implementos techoldgicos o técnicos de
acuerdo ¢on &l plan de mantenimiento preventiva o correctivo establecido por la enfidad.

8. Aplicar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades en lo relacionado con el disefio gréfico, fotografico y
documental de Ia informacitn que se produce en |a empresa, de acuerdo con las competencias asignadas.

9. Implementar las acciones y estrategias adoptadas por a alta direccion, para la aplicabilidad de trimites y servicios mediante
el uso de tecnologias de la informacion y comunicaciones en los procedimientos, servicios y ramites que determine
la entidad, dirigidos a los usuarios internos y externos, de acuerdo con su andlisis y caracterizacion previa, conforme
a fas disposiciones sobre la materia.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado integral de su salud

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

3. Cumplirlas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestin de la Seguridad y Salud en el Trabejo de la empresa

4, Informar oportunamente al empleador o contratants acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo

5. Participar en las actividades de capacitacion de! Sistema integrado de Gestién -51G {Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

6. Participar y contribuir af cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medic Amblente y
Sequridad y Salud en el Trabajo)

7. Parlicipar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en e trabsjo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los Hineamientos del sistema de control intemo, el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en ef Trabajo para la gestion de los procesos asignados, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P. '

2. Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos y procedimientos establecidos en el Sistema.

3. Integrada de Cestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su arca funcional, de
conformidad con las disposiciones aplicables en los procesos que participa.

A%
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1. Conacimiento en normas relacianadas con las competencias de la dependencia y las funciones del cargo.
2. Procesos y procedimientos del area de desempafio.

3. Plan de Desarrolio Municipal.

4. Directrices de Ia entidad (misién, vision, politica de calidad, objetivos de calidad, mapa de procesos).
5. Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el frabajo para el desarollo de la labor,

6. Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

7. Manejo de Hemramientas ofimaticas.

8. Conacimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor

9. Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor.

G SR i ol e e B M L Bl s
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo
- Qrientacion a resultados - Aporfe técnico-profesional
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Comunicacion efectiva
- Compromiso cen la organizacion - {estion de procedimientos
- Trabajo en equipo - Instrumentacién de decisiones
- Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo

basico de conocimiento de:

Ingenieria de sisteras, telematica y afines; ingenieria en
Telecomunicaciones y afines o ingenieria electronica v
afines;

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

Y Tareta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley

FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA

Tiulo profesional en disciplina académica del nicleo
bésico de conocimiento de:

Ingenieria de sistemas, telemética y afines o ingenieria
glectronica y afines;

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional,

Y Tareta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley
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E.S.P. CONFORME AL DECRETQ 815 DE 2018”
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Nivel: Cnico

Denominacion del empleo; Técnico Administrative

Codigo; 367

{rado; 01

Empleos: 1

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion
Gargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Proceso; Gestion de fas TICs

Rol principal; Sistemas de Informacién

Oficina Asesora de Planeacion

Ejecutar actividades que demandan conocimiento técnico especifico para la aplicacion normas, metodologias, metodog

y procedimientos técnico-administrativos, propios de su area de experticia para la sjecucion de los procesos y la adecuada
prestacion de servicios a cargo de [a dependencia en donde sea asignado.

FUNCIONES GENERALES
1. Aplicar conocimientos técnicos propios de su especialidad para la ejecucion de programas, proyectos y procesos del
4rea de desempefio, abservando los protocolos, ineamientos, metedologias y procedimientos establecidos por (a entidad.

2. Aplicar y verificar la comecta implantacion de métodos, procedimientos técnicos y administrativos relacionados con el
manejo de los documentos, procesos y/o tramites propios de la gestién que desarrolie a dependencie, de acuerdo
con fos parametros, directrices, protacalos, lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

3. Administrar, controlar y actualizar |a informacion contenida en Jas bases de datos, estadisticas, sistemas de informacion ylo
documentacion propios de la dependencia, area funcional o proceso que maneje o le sea asignado, de conformidad con los
procedimientos y términos establecidos para ello.

4. Elaharar y presentarlos conceptos técnicos e informes en el area de desempefio, de acuerdo con los parametros, términos,
metodologias, fineamientos y procedimientos establecidos por la EMESECHIA ES.P.

5. Asistir tsenica, administrativa, financiera y operativamente el desarrollo de programas, proyectos y/o procesos del drea
funcional asignada, de acuerdo con los protocolos, métodos, lineamientos y pracedimientos establecidos por la entidzd.

8. Aplicarlas polficas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Controf Interno, Sistema Infegrado de
Gestién de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de s &rea funcionai, de conformidad con las
disposiciones sobre [a materia.

7. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio dei cargo y en
concordancia con fas directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar apoyo técnico e informatico en relacion con los sistemas de informacion utfizados por EMSERCHIA E.S.P. en cuanto
a su adquisicion, actualizacion, asignacion, reasignacion, traslado y mantenimiento de equipos de computo, gléctrico
& infraestructura de red, tecnologia para comunicaciones, inerne, intranet, software, bases de datos, ofimatica, anfivirus,
sistemas corporafivos existentes y planes de contingencia en las dependencias de la entidad que lo requiera, de conformidad
con los procedimientos, nomatividad vigente y especialmente garantizar el uso legal de software.

2 Redlizar el mantenimiento a las redes, equipos e implementos tecnoldgicos o técnicos de acuerdo con ¢l pian de
mantenimiento preventivo y comectivo establecido en la enfidad o area asignada, los requerimientos que le sean asignados
o eventualidades que se presenten en la entidad, en concordancia con los procedimientos y lineamientos establecidos por
EMSERCHIA E.S.P.

3. Implementar los sistemas de Informacitn y aplicaciones que se requieran en la ejecucion de los programas y proyectos de las
diferentes 4reas y dependencias de |a entidad, de acuerdo con los protocolos, métodos, procedimientos y lineamientos
astablecidos por fa entidad.
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4. Ejecutar, proponer mefodos y acciones para procurar el buen uso, seguridad y confidencialidad de 1a informacion, registros,
archivos y documentos, de acuerda con la polifica de conservacién, confidencialidad y sequridad de la informacion dentro
de la empresa.

RESPONSABILIDADES GENERALES

Procurar el cuidado integral de sy salud

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

Cumplir las noymas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Sequridad y Salud en e} Trabajo de la empresa

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

Parficipar en fas actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y

Sequridad y Salud en el Trabajo).

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrada de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente
¥ Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion del comité parifario de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en la eleccion
def comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
1. Garantizar a aplicacion de normas de seguridad y salud en el trabajo para actividades de mantenimiento eléctrico,
sequridad fisica y procesos de mantenimiento establecidos en fodos los trabajos en que se encuentre involucrado
2. Interpretar planos de cableado eléctrico para el buen funcionamiento de la iluminacién, el sistema de intercomunicacion
y otros sistemas eléctricos
3. Instalar aparatos eléctricos, instataciones fijas, equipos y sistemas de iluminacion. Maniobrar, operar, ejecutar y mantener
equipos eléclricos hasta X vs
4. Cengctar el cableado en circuitos eléctricos y redes, garantizando la compatibilidad de los componentes y ia seguridad
y salud en el frabajo.
Preparar y montar conductos y conectar el cableado a fravés de ellos
Realizar un diagndstico de averias eficaz para detectar peligros o fallos y repasar o sustituir las unidades dafiadas.
Preparar y montar conductos y conectar el cableado a través de ellos
Realizar un diagnostico de averias eficaz para detectar peligros o fallos y reparar o sustituir las unidades dafiadas
Acompafiar y supervisar trabajos en sisiema de media tension par parte de proveedores, reportar constantemenie al
supervisor Técnico
10. Poseer disponibilidad hoaria para atender emergencias 24/7.

1. Conccimiento especifico en area técmca cle gestlon 2 Ia que perlenezca
2. Informélica basica y nuevas fecnologias.
3. Normatividad vigente en el area.

4. Clasificacion y organizacion en Inventarios y documental,

5. Manejo de Herramientas ofimaticas.

6. Canucimiento de las normas de Seguridad y Salud en el frabajo para ef desarrolio de 1 lahor.
7. Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo,

8. Conocimiento el codigo de &fica institucional.

9. Conocimiento de fos Aspectos ¢ Impactos Ambientales aplicables a su Labor

10. Conacimiento de! Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientactn a resuliados - Confiabilidad Técnica
Orientacién al usuario y &l ciudadano - Disciplina
Compromiso con la organizacion - Responsabilidad
5]
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- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

A Ak

FORMACION ACADEMICA e EXPERIENCIA

Tiulo de formacion tecnolégica o técnica relacionada
con las funciones del empleo.

FORMACION ACADEMICA

Dieciocho (18} meses de experiencia relacionada.

EXPERIENCIA

Titulo bachiller y dos semestres de estudios en formacion Treinta y Seis (36) meses de experiencia relacionada.
tecnologica o técnica
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Direccitn Juridica y de Contratacién

i

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director Administrativo

Codigo: 009

Grado: 02

Empleos: 1

Dependencia: Direccion Juridica y de Confratacian

Cargo del jefe inmediato: Gerente

Proceso: Gestion Juridica

Rol principal: Gestion Juridica - Gestion de compras y de contratacion

DA ]
Contratacidn

[

Direccidn Juridica y de

Dirigir, coordinar, desarrollar y evaluar planes, programas, proyactos y procesos propios del area juridica y de contratacion de
la empresa, de acuerdo con las disposiciones legales, reglamentarias y procedimentales vigentes para garantizar la
sequridad juridica, transparencia y legalidad de la gestién técnico-administrativa de la empresa.

FUNCIONES GENERALES
1. Proponer al Gerente y Subgerents pofiticas insfitucionales que garanticen el cumplimiento de las competendias, funciones
y la prestacidn de los servicios de la direccion a su cargo.
Coordinar el direccionamiento estratégico de las funciones de la Direccién a su cargo, mediante fa adopcion de planes,
programas y prayectos que garanticen la eficiente administracion de los recursos disponibles asignadas, conforme a las
mefas y objetivos institucionales.
Dirigir, coordinar, orientar y evaluar la formulacién, desarrolio y cumplimiento de poliicas, planes, programas y proyectos
de fa Direccion y Subdirecciones a su cargo para el cumplimiento de Jos objefivos instifucionales, en el marco de las
competencias de EMSERCHIA E.S.P y la normatividad vigente.
Dirigir, gestionar y coordinar la implementacion, aplicacion yfo desarrcllo de las politicas de orden nacional,
departamental y municipal relacionadas con el recurso agua, acueducto y Saneamiento Basico del municipic, de acuerdo
con las disposiciones legales sobre la materia,
Ejercer la supervision de los confrafos que le sean asignados de conformidad con las disposiciones,
procedimientos y la normatividad vigente para ello.
Participar en la implementacion, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema infegrado de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente y Seguridad y Salid en el Trabajo de [a enfidad, aplicando los reglamentos y procedimientos derivados del
mism.
nformar a la Gerencia sobre el desempefio del Sistema Integrado de Gesfion de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y
Salud en el Trabajo de su &rea y los requisitos para su funcionamiento, de conformidad con los procedimientos y
lineamientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.
Garantizar el cumplimiento de fas politicas, objetivos, procedimientos y demas informacion documentada def Sistema
Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabajo.
Garantizar que la ejecucion de las actividades de alto riesgo cumpla con fa normatividad legal aplicable a la prevencion de
riesgos laborales de conformidad con los estandares minimos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,
Seguridad y Salud &n el Trabajo,
Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

2.

10.
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FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigit, coordinar, desarrolar, evaluar y controlar los procesos juridicos de asistencia legal prestados a la gerencia y a
todas las dependencias de la entidad, de conformidad con las competencias asignadas a EMSERCHIA E.S.P. mediante la
aplicacion de 'a normatividad vigente.

2. Dirigir, coordinar, desarroliar, evaluar y controlar los procesos relacionados con la resolucién y emision de conceptos que en
materia juridica y administraiva de competencia de la empresa le formulen las demas dependencias de |z enfidad de
acuerdo con la normatividad vigente.

3. Elaborar y expedir los actos administrativos que correspondan, segln sus funciones y competencias asignadas
por la empresa y la ley.

5, Dirigir, organizar, controlar e! desarrollo y elaboracion de las minutas de los contratos de acuerdo con la normatividad
aplicable. Coordinar y ejecutar oportunamente el anélisis, seguimiento, evaluacion de instancias, trémites e informes de los
procesos judiciales de los cuales foma parte la empresa, en defensa de los intereses de EMSERCHIA E.S.P. mediante fa
aplicacion de las normas y los procedimientos vigentes.

6. Dirigir, coordinar, ejecutar, evaluar y conrolar los procesos administrativos infemos, recursos, tutelas, acciones de
cumplimiento, conciliaciones, cumplimiento de sentencias, derechos de peficion y demés asuntos de su competencia, de
conformidad con las normas y demés disposicicnas que los regulan.

7. Formular & implementar ef sistema de informacion relacionado con la normatividad vigente aplicable 2 la empresa,
asuntos juridicos, judiciales, de representacion judiciat y contratacion, dando cumplimiento a la normatividad vigente
sobre Ja materia,

8. Planear, coordinar, ejecutar, evaluar y actualizar el Manual de Contratacion de la entidad, conforme a los procedimientos
establecidos por la empresa y la normatividad que lo regula.

9. Formular, coosdinar, hacer seguimiento y evaluacion a los procedimientos relacionados con la divulgacion y publicacion de
los procesos contractuales que desarrolie la entidad, conforme a los procedimientos y la normatividad vigente
establecidos para tal fin.

10.Asesorar y coordinar la formulacin def plan anual de adquisiciones y suministros, conforme a [as competencias y
procedimientos establecidos por la enfidad.

11.Dirigir y coordinar el proceso contractual en cada una de sus etapas y en fodas sus modalidades, asi como capacitar en lo
perinente a las demas dependencias de la empresa, de acuerdo con los requerimientos y competencias de esta.

42.Planear, coordinar, ejecutar, evaluar y controlar el archivo de los expedientes de [a dependencia, en concordancia con las
normas y procedimientos establecidos que regulan la gestion de la informacibn a su cargo.

13.Formular, organizar, coordinar, el seguimiento y evaluacion de los procesos y procedimientos administrativos y de conrol
interno para la contratacion administrativa y su divulgacion, as como capacitar a los funcionarios que o requieran.

14.Ejercer [a funcién de segunda instancia en lo relacionado con las PQRs, de acuerdo con los requerimientos,
procedimientos y términos establecidos para eflo.

15. Adelantar la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinaries que se tramiten dentro de la empresa, de conformidad
con la normatividad vigente.

16.Coordinar y ejecutar oportunaments el anlisis, sequimiento, evaluacion de instancias, framites e informes de los procesos
udiciales de los cuales forma parte Ta empresa, en defensa de los intereses de EMSERCHIA E.S.P. mediante [a aplicacion
de fas normas y los procedimigntos vigentes.

17 Dirigir, coordinar, ejecutar, evaluar y controfar los procesos administrativos internos, recursos, futelas, acciones de
cumpkmiento, conciiaciones, cumplimisnto de sentencias, dereches de peficion y demés asuntos de su competencia, de
conformidad con las normas y demés disposiciones que los reguian.

18.Formular e implementar el sistema de informacion relacionado con a normatividad vigente aplicable a la empresa,
asuntos juridicos, judiciales, de representacion judicial y confratacién, dando cumplimientc a la nommatividad vigente
sobre [a materia.

19. Planear, coordinar, ejecutar, evaluar y actualizar el Manual de Contratacién de la entidad, canforme @ los procedimientos
establecidos por la empresa y la normatividad que lo regula,

20. Formular, coardinar, hacer seguimiento y evaluacion a los procedimientos elacionados con la divulgacién y publicacion de
los procesos confractuales que desarrolle la entidad, conforme a los procedimientos y la normatividad vigente
gstablecidos para fal fin.

21.Asesorar y coordinar fa formulacion def plan anual de adquisiciones y suministros, conforme a las competencias y
procedimientos establecidos por fa entidad.
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22 .Dinigir y coordinar ef proceso contractual en cada una de sus efapas y en todas sus modalidades, asi como capacitar en lo
pertinente a las demas dependencias de la empresa, de acuerdo con los requerimientos y competencias de esta.
23.Planear, coordinar, ejecutar, evaluar y controlar el archivo de los expedientes de la dependencia, en concordancia con las

normas y procedimientos establecidos que regulan la gestion de Ja informacion a su cargo.

24 Formular, organizar, coardinar, el seguimiento y evaluacidn de los procesos y procedimientos administratives y de control
interno para la contratacion administrativa y su divulgacion, asi como capacitar a los funcionarios que lo requieran.
25.Ejercer la funcién de segunda instancia en lo relacionado con las PQRs, de acuerdo con los requerimienios,

procedimientos y términos establecidos para ello.
26.Adelantar la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios que se tramiten dentro de la empresa, de conformidad
con la normatividad vigente,

1. Procurar ¢! cuidado integral de su salud

2. Suministrar informacion claza, veraz y completa sobre su estado de salud

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones dal Sistema de Gestién de [a Sequridad y Salud en el Trabajo de laempresa

4. informar opertunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentss en su sitio de trabajo

5. Participar en las actividades de capacitacion de! Sistema Integrade de Gestion -SIG (Calidad, Medic Ambiente y Seguridad
y Salud en el Trabajo) _

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objefivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en ef Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccitn del comité paritaric de seguridad y salud en ef trabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Paricipar en la implementacion, sostenimienfo y mejoramiento continuo def Sistema Integrado de Gestitn de Calidad, Medio
Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo de la entidad, aplicando los reglamentos y procedimientos derivados del
tnismo,

2. Informar ala Gerencia sobre el desempefio del Sistema integrado de Gesfion de Calidad, Medio Ambiente, Sequridad y Salud
en el Trabajo de su area y los requisitos para su funcionamiento, de conformidad con los procedimientos y lineamientos
establecidos por EMSERCHIAE.S.P.

3. Garantizar e} cumplimiento de las politicas, objetivos, procedimientos y demés informacicn documentada del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. Garantizar que la ejecucion de las acfividades de alto riesgo cumpian con la nomatividad legal aplicable a la prevencion de
tiesgos laborales de conformidad con los estandares minimos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,
Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Participar en el proceso de andlisis del contexto organizacional y en la identificacion de las necesidades y expectativas
de las partes inferesadas.

6. Cumplir los requisitos legales y normativos de calidad, medio ambiente v sequridad y salud en el frabajo aplicables a su
proceso.

7. Divulgar y comunicar al interior de su equipo de frabajo las pofiticas, objetivos, procedimientos y demas informacion
documentada del SIG aplicables a su proceso.

Conocimientos en Nommas generales de Administracién Publica.
Conocimientos en Régimen Municipal Colombiano.
Conocimiento del Plan de Ordenamiento Territorial.
Conocimiento del Pian Estratégico de la Empresa.
Conocimientos en normas en Servicios Plblicas Domiciifarios.
Estructura tarifaria.

Cenocimiento de Estafuto Anticorrupcion.

Gestibn Pablica.

LN S WN
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10. Conocimiento en contratacion estatal.

11. Derecho Constitucional, Administrativo, Disciplinario, Laboral, Procesal /o Publico.
12. Finanzas Publicas, Presupuesto Pblico, Estatuto Tributario.

13. Manejo de herramientas ofimaticas.

14, Conacimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor

15, Conocimiento del Marco Legal Ambiental Iicabie asu Labor.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ

- Aprendizaje continuo - Vision estratégica
- Qrientacion a resultados - Liderazgo efectivo
- Orlentacion & usuaric y al ciudadano - Planeacion
- Compromiso con la organizacion - Toma de decisiones
- Trabajo en equipo - Gestion del desarrollo de las personas
- Adaptacion al cambio - Resolucién de conflictos
FORMACION ACADEMICA " EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina academica def nlcleo
basico de canocimiente de:
Derecho y afines, Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional

relacionada

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
se requiera acreditar.

Y Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
refacionada con las funciones del empleo

i3

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Alternativa 1;
Titulo profesional en el Nicleo Basico def conocimiento | Alternafiva 1
sefialado en los requisitos que anteceden. Sesenta (60) meses de experiencia profesional.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
se requiera acreditar,

Alternativa 2;
Titulo profesional en el Nicleo Basico del conocimiento | Altemnativa 2:

sefiglado en los requisitos que anfeceden; y titulo | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
profesional adicional al exigido afin a las funciones del carge.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
s requiera acreditar,

Alternativa 3:
Titulo profesional en el Nicleo Basico del conocimiento | Altenativa 3:

sefialado en los requisitos que anteceden; y terminacién y | Cuarenta y Qcho (48) meses de experiencia
aprobacion de materias de un segundo titulo profesional profesional

afin con fas funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
s6 requiera acredilar.

5o
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Profesional

T,

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 02

Empleos: 1

Dependencia: Direccion Juridica y de Confratacion

Cargo dei jefe inmediato: Director Juridico

Proceso: Gestion Juridica

Rol principal: Geslitn Juridica de compras y de confratacion

VEUNGIONE

Direceion Juridica y de Contratacit
T 7 '

= YT ,.pw:.‘
Aplicar los conocimientos y competencias laborales prapias de una profesion universitaria mediante la ejecucion de funciones y
actividades orientadas a la ejecucion de planes, programas, proyectos y acciones para solucionar las necesidades del
servicio del area asignada en [a Empresa de Servicios Plblicos de Chia - EMSERCHIA E.S.P.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejercer las funciones en el area enla cual haya sido asignado como soporte calificado para el cumplimiento de las competencias
generales atribuidas al area yfo dependencia que corresponda, segiin la estructura organizacional de la empresa.

2. Proponer y ejecutar acfividades que permitan mejorar fa prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos de la dependencia asignada, as! coma la utilizacion dptima de los recursos disponibles.

3. Consolidar y elaborar [os informes periddicos de 1a dependencia o area asignada y aquellos que sean requeridos por las
autoridades de confrol y entes externos, de acuerdo con los procedimientos, metodelogias y #érminos establecidos para
fal fin,

4. Resolver consultas y emitir conceptos en el drea de desempefio de acuerdo con las politicas, términos y normatividad vigente
sobre la materia.

5. Verificar y evalizar ef desarrollo de las actividades del personal asignado a su area funcional, de conformidad con el cumplimiento
de sus funciones y los objetivos de la dependencia,

6. Gestionar los procesos de contratacién requeridos para ¢! corecto funcionamiento del érea a la que pertenece, que le sean
asignados por el jefe inmediato en las fases precontractual, confractual y postcontractual, de acuerdo con los procadimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y fas normas que le sean aplicables.

7. Cumplir & instruir al personal de su area asignada sobre las politicas, objefivos, procesos y procedimientos establecidos
en ¢l Sistema de Control Intemo, Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo
dentro de su area funcional, de conformidad con las disposiciones sabre la materia.

8. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y érea de desempeiio del cargo y en
concordancia con fas directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los procesos y procedimigntos de contratacion administrativa en todas sus modalidades y efapas
contractuales dentro de la empresa, de conformidad con fa normatividad vigente sobre la materia.

2. Orientar a las dependencias de la empresa en tados los asuntos que impliquen la aplicacién y conocimiento de las disposiciones
constitucionales, legales y reglamentarias en materia de contratacion.

3. Elaborar las minutas de los contratos, observanda que cuenten con los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion
establecidos en la normatividad vigente.

4. Desarrollar los procesos relacionados con la rendicién y/o publicacion de informes que le soficiten o se deban publicar en
materia contraciual, en concordancia con la normatividad vigente.

5. Desamollar procesos de publicacion y notificacion en materia contractual, en los portales web de la empresa y demas
requeridos en las normas sobre la materia. _

6. Controlar y garantizar [a conservacion y confidencialidad de los expedientes contractuales que maneja o se le asignen, de
acuerdo con los procedimientos, protocolos y normas establecidas.
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA ~ EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

7. Proyectar y elaborar los actos administrativos que sean necesarios para expedir en el desarrollo del proceso contractual, asi
coma de los convenios y confratos que deban suscribirse, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes sobre la materia.

8. Aplicar canocimientos, principios de caracter legal y técnicas, para concurrir en los procesos administrativos que
atlelanten ofras entidades publicas o privadas, en los cuales tenga interés juridico la empresa, de acuerdo con la nomatividad
legal y las indicaciones dadas por el jefs inmediato.

9. Aplicar conocimientos, principios de cardcter legal y técnicas en los procesos relacionados con estudios, andiisis y conceptos,
sobre la aplicacion de normas y Ia emision de los actos administrativos que deba expedir la empresa, propiciando unidad de
criterio juridico, e acuerdo con [a normatividad e indicaciones del jefe inmediato.

10. Proyectary/o substanciar los procesos juridicos que se le asignen, procurando la buena marcha juridica de los mismos dentro
de su dependencia, de canformidad con las disposiciones legales, reglamentarias y procedimentales respectivas.

11. Proyectar actos administrativos relacionados con la resolucion de frémites y solicitudes, de conformidad con los
procedimientos, términos y disposiciones legales respectivas.

12. Emitir conceptos juridicos de acuerdo con los requerimientos y asuntos juridicas que le sean asignades observando las
disposiciones legales y procedimentales sobre fa materia.

13. Elaborar y proyectar la resolucion de Tutelas, Acciones de Cumplimiento, Recursos de Apelacion, Acciones de
Revocatoria y demés acciones legales interpuestas a favor y en confra de la empresa, en toda instancia y en las cuales

actia como demandante o demandada la empresa, dentro de los términos de le
=L 2 o o

. Procurar ¢l cuidado integral de su salud
. Suministrar informacién clara, veraz y campleta sobre su estado de salud
. Cumplir las normas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Gesfién de ia Seguridad y Salud en el Trabajo de la
empresa
4, Informar oportunamente al empleador o confratante acerca de los pefigros y riesgos latentes en su sitio de trabajo
5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Infegrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)
6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Infegrado de Gestion -SIG {Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en el Trabajo)
7. Participar activamente en la sleccion def comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST yen la
eleccién del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los lineamientos del sistema de control inteno, el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en ! Trabajo para la gestion de los procescs asignados, conforme & las disposiciones  requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.5.P.

2. Cumplir y hacer cumplir las politicas, abjetivos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su &rea funcional, de conformidad con las disposiciones
aplicables en Ios pracesos que participa.

3. Comunicar los Requisitos de Calidad, Medio Ambiente y SST a los Proveedores para los procesos de contratacion.

4. Aplica los criterios de evaluacion de Calidad, Medio Ambiente y SST a los Proveedores Criticos del SIG con contrato

finalizado.

1. Conocimiento en normas relacionadas con las compefencias de la dep iay
2. Procesos y procedimientos del area de desempefic.

3. Plan de Desarrollo Municipal.

4, Directrices de la enfidad (mision, vision, palitica de calidad, objefivos de calidad, mapa de procesos).
5. Conocimiento de las normas de Sequridad y Saiud en el trabajo para el desarrollo de la labor.

6. Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

7. Manejo de Herramientas ofimaticas.

8. Conocimiento de los Aspectos & Impactos Ambientales aplicables a su Labor

3. Conocimiento del Marco Legal Ambienta! Aplicable & su Labor
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RESOLUGION & 4 ? éDE 2025

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA ~ EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”

COMUNES

"POR NIVEL JER RQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacién efectiva
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Gestion de procedimientos

L

- Compromiso con [a organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambic

instrumentacion de decisiones

FCRMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nficleo
bésico de conocimiento de:

Dieciocho {18) meses de experiencia profesional

Derecho y afines; o relaciona)g)a. p
Y Tarjeta o malricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

FORMACION ACADEMICA | ~ EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento de:
Derecho y afines;
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo
Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

Nivel: Profesional
Denominacion def empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 02

Empleos: 1

Dependencia: Direccion Juridica y de Contratacién
Cargo del jefe inmediato; Director Juridico
Proceso: Gestion Juridica

Rol principat: Asuntos Juridicos y PGR
e

Direccion Juridica y de Contratacion

ST
Aplicar los conocimientas y competencias laborales propias de una profesion universitaria mediante la- ejecucion de funciones
actividades orientadas a la ejecucion de planes, programas, proyectos y acciones para solucionar las necesidades del

servicio del 4rea asignada en la Empresa de Senvicios Publicos de Chia - EMSERCHIAE.S.P.

FUNCIONES GENERALES

1.Ejercer las funciones en el drea en la cual haya sido asignade como soporte calificado para ef cumplimiento de as compefencias
generales atribuidas al rea y/o dependencia que corresponda, segln la estructura organizacional de la empresa.

2.Proponer y ejecutar actividades que permitan meforar la prestacion de los servicios a su cargo y el opostuno cumplimiento de
Ios planes, programas ¥ proyectos de la dependencia asignada, asf como fa utilizacion Optima de los recursos disponibies.

3.Consolidar y elaborar los informes periodicos de la dependencia o area asignada y aquellos que sean requeridos por las
autoridades de control y entes externos, de acuerdo con los procedimientos, metodologias y términos establecidos para
tal fin.

4 Resolver consultas y emitir conceptos en ef area de desempefio de acuerdo con las politicas, términos y normatividad vigente
sobre fa materia.

5 Verificar y evaluar ef desarrolio de las-actividades del personal asignado a su area funcional, de conformidad con el
cumplimiento de sus funciones y los objetivos de la dependencia.

B.Gesfionar los procesos de confratacion requeridos para el correcto funcionamiento del area a la que pertenece, que le sean
asignados por el jefe inmediato en las fases precontractual, contractual y postcontractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. ylas normas que le sean aplicables,

7.Cumplir e instruir al personal de su area asignada sobe las politicas, objefivos, procesos y procedimientos establecidos
en ¢l Sistema de Confrol Infemo, Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo
dentro de su &rea funcional, de conformidad con las disposiciones sobre fa materia.

8.Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
gancordancia con las dirsctrices sefialadas por el jefe inmediato,

FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, clasificar, atender y realizar el seguimiento, evaluacin y control del sistema de peticiones, quejas y reclamos
(PQR), derivados de las actividades propias de la empresa, en segunda instancia, que le sean asignados, conforme a los
procedimientos, términos y disposiciones vigentes sobre la materia.

2, Ejecutar los programas y procesos felacionados con servicios administrativos y operativos intemos, de acuerdo con los
requerimientos y directrices que reciba del jefe inmediato.

3, Desarrollar las actividades necesarias para el logro de los objefivas, de acuerdo con las competencias asignadas y
directrices vigentes.

4, Actualizar y confrolar &l sistema de informacion y estadisticas en relacion con el &rea de asuntos juridicos y PQR, de
conformidad con los procedimientos y normatividad vigents sobre fa materia.

5, Tramitar, diligenciar, registrar y archivar fa documentacién que se deba conservar de conformidad con los
procedimientos establecidos para Iz vinculacion, atencién y resolucion de peticiones, quejas Y reclamos (PQR),
de los usuarios de los servicios plblicos domiciliaros de conformidad con los procedimientos y disposiciones vigentes
sobre fa materia.
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018
NIT 899.999.714-1

6. Propaner, desarrollar y ejecular accicnes correctivas y preventivas que permitan disminuir las peticiones, quejas y reclamos de
la empresa y medir la safisfaccion de los usuarios, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones vigentes sobre la
materia.

1. Aplicar conocimientos, principios de carcter legal y técnicas en los procescs relacionados con estudios, analisis y conceptos,
sobre {a aplicacion de nommas y la emision de los acfos administrativos que competan a tas demas dependencias de la
empresa, propiciando unidad de criterio juridico, de acuerdo con la normatividad e indicaciones del jefe inmediato,

8. Proyectar yfo substanciar los procesos juridicos que se le asignen, procurando |a buena marcha juridica de los mismos dentro
de su dependencia, de conformidad con las disposiciones legales, reglamentarias y procedimentales respectivas.

9. Proyectar actos administrativos relacionados con fa resclucion de tramites, solicitudes y procedimientos propios del
sector 0 las competencias de la dependencia asignada, conforme a los procedimientas, términos y disposiciones legales
respectivas.

10. Emitir conceptos juridicos de acuerdo con los requerimientos y asuntos juridicos que le sean asignados observando las

disposiciones legales y procedimentales sobre la materia,

11. Elaborar y tramitar {a resolucion de Tutelas, Derechos de Peficion, Acciones de Cumplimiento, Recursos de Apelacion,
Acciones de Revocatoria y demés acciones legales interpuestas a favor y en contra de fa Emprasa, en toda instancia y
en las cuales actlia como demandante o demandada |a empresa, dentro de los términas de ley,

12. Atender los requerimientos gue efectiien los organos de controt y demés auloridades sobre el Estado y demas informacion
relacionada con las accionss constitucionales de conformidad tas disposiciones legales vigentes

13. Progoner planes relacionados con las funciones del area con el propdsito de plantear mejoras al proceso actual.

1. Procurar el cuidado integral de su salud

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

3. Cumplir las normas, reglamentos ¢ instrucciones del Sistema de Gestion de [a Sequridad y Salud en el Trabajo de la
empresa

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

5. Participar en las actividades de capacitacién de! Sistema Integrado de Gestidn -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

6. Participar y confribulr al cumplimiento de os ohjetivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente
y Sequridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en |a eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el trabaio COPASST yen la eleccion
del comité de convivencia,

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los lineamientos del sistema de control interno, el Sistema Integrade de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad v Salud en el Trabajo para la gestion de los procesos asignados, coaforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

2.Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos y procedimientos estahlecidos en ¢! Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en e! Trabajo, dentre de su Area funcional, de conformidad con las disposiciones
aplicables en los pracesos que participa.

1. Conocimignto en normas relacionadas con las competencias de la dependencia v las funciones del cargo.
2. Procesos y procedimientos del area de desempeiio.

3. Plan de Desatrollo Municipal.

4. Directrices de fa enfidad (mision, vision, politica de calidad, objetivos de calidad, mapa de procesos).
5. Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en &l frabajo para el desarrollo de ka labor,

6. Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

7. Manejo de Herramientas ofiméticas.

8. Conacimiento de Jos Aspecios e Impactos Ambientales aplicables a su Labor

9. Conocimiento del Marce Legal Ambiental Apiicable & su Labor
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&5 emserehia L

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo
- Onientacion a resultados - Aporte téenico-profesional
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Comunicacion efectiva
- Compromiso con la organizacion - (estion de procedimientos
- Trabajo en egtipo - Instrumentacion de decisiones
- Adaptacién al cambio
FORMACICN ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento de;
Derecho y afires; Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

Y Tarjeta o mafricula profesional en los casos
reglamentados por le

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento de;

Derecho y afines; administracion y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo

Y Targta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley
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38 emserchia

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Codige: 219

Grado; 01

Emplecs: 1

Dependencia: Direccibn Juridica y de Contratacion

Cargo del jefe inmediato: Directar Juridico

Proceso: Gestion Juridica

Rol principal: Apoye y Soporte Asuntos de [a Dependencia

¥¥¥

rofesion universitaria mediane Ja ejecucin de funciones
actividades orientadas a la ejecucidn de planes, programas, proyectos y acciones para solucionar las necesidades del |
servicio delf area asignada en la Empresa de Servicios Piiblicos de Chiz - EMSERGHIA E.S.P.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejercer las funciones en el area en la cual haya sido asignado como soporte calificado para el cumplimiento de Jas
competencias generales atribuidas al area y/o dependencia que corresponda, segin 1a estructura organizacional de la
empresa,

2. Proponer y ejecutar actividades que permitan mejorar la prestacién de los sepvicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de
Jos planes, programas y proyectos de la dependencia asignada, asi como |a utilizacién dptima de los recursos disponibles.

3. Consolidar y elaborar los informes peritdicos de la dependencia o area asignada y aquellos que sean requeridos por las
autoridades de control y entes externos, de acuerde con los procedimientos, metodoiogias y términos establecidos para
tal fin.

4. Resolver consultas y emitir conceptos en el &rea de desempefic de acuerdo con las politicas, férminos y normatividad vigente
sobre la materia.

5. Verificar y evaluar ef desamofio de las actividades del personal asignado a su 4rea funcional, de conformidad con el cumplimiento
de sus funciones y os objetivs de la dependencia.

6. Gestionar los procesos de contratacion requeridos para el correcto funcionamiento del érea a la que pertenece, que le sean
asignados por &l jefe inmediato en las fases precontractual, contractual y postcontractual, de acuerdo con los procedimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las normas que le sean aplicables.

7. Cumnptir e Instruir al personal de su &rea asignada sobre [as politicas, objetivas, procesos y procedimientos esiablecidos
en e Sistema de Confrol Interno, Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Saiud en el Trabajo
dentro de su area funcional, de conformidad con las disposiciones sobre la materia,

8. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo v en
cancardancia con [as directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, clasificar, atender y realizar el seguimiento, evaluacion y control del sistema de peticiones, quejas y reclamos
(PQR), derivados de las actividades propias de |la empresa, en segunda instancia, que le sean asignados, conforme a los
procedimientos, términos y disposiciones vigentes sobre la materia.

2. Desarrollar los programas y procesos relacionados con servicios administrativos y operativos intermos, de acuerdo con los
requerimientos y directrices dadas por &l jefe inmediato.

3. Desarrollar las actividades necesarias para el logro de los objetivos, de acuerdo con las competencias asignadas y
directrices vigenies.

4. Aplicar conacimientos, principios y técnicas en los procesos relacionados con estudios, analisis y conceptos, sobre fa aplicacion
de normas y [ emision de los actos administrativos que compstan a las demés dependencias de la empresa, propiciando
unidad de criterio juridico, de acuerdo con la normafividad e indicaciones del director.
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K> pmserchia

5. Proyectar yfo substanciar las procesos juridicos que se le asignen, procurando la buena marcha juridica de los mismos dentro
de su dependencia, de conformidad con las disposiciones legales, reglamentarias y procedimentales respectivas.

8. Proyectar actos administrativos refacionados con la resolucion de tramites, solicitudes y procedimientos propios del
sector 0 Jas competencias de la dependencia asignada, en concordangia con los procedimientos, téminos y disposiciones
legales respeciivas.

7. Emitir conceptos de acuerdo con los requerimientos y asuntos que le sean asignados observando las disposiciones
legales y procedimentales sobre fa materia.

8. Alender los requerimientos que efsctlien los érganos de control y demés autoridades def Estado, de conformidad con lo
establecido en la normatividad vigente.

9. Praponer planes relacionados con las funciones del area con el proposite de plantear mejoras al proceso actual.

1. Procurar ¢l cuidado infegral de su salud

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

3. Cumplir Jas normas, reglamentos e insfrucciones de! Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa

4. Informar oporfunamente al empleador o contratante acerca de los peligres y riesgos latentes en su sitio de trabajo

5. Parficipar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Salud en el Trabajo) '

6. Parficipar y coniribuir af cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG {Catidad, Medio Ambient y
Sequridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccién del comité paritario de sequridad y salud en el rabajo COPASST y en la eleccion
def comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los lineamientos del sistema de confrol interno, el Sistema Infegrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en &l Trabajo para la gestion de los procesos asignados, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

2. Cumplir y hacer cumplir las polificas, objefivos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gesfion de

Conacimiento en normas relacionadas con las

Procesos y procedimientos del &rea de desempefic.

Plan de Desarollo Municipal.

Directrices de la entidad (mision, vision, palitica de calidad, objetivos de cafidad, mapa de procesos).
Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para ¢l desarrollo de ia fabor.
Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de st cango.

Manejo de Herramientas ofimaticas.

Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales apficables a su Labor

Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

WMl

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados - Aporte taenico-profesional
{rientacion al usuario y al ciudadano - Comunicacion efectiva
-~ Compromiso con la organizacion - (Gestion de procedimientos
- Trabajo en equipo - Instrumentacion de decisiones

- Adaptacian al cambio
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FORMACION ACADEMIC EXPERIENCIA
Tiulo profesional en disciplina académica del nicleo
basica de conocimiento de;
Derecho y afines Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentadas por ley.

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del niclec
bésico de conocimiento de;

Derecho y afines; administracion y afines

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
reglamentados por ley
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Tecnico

i

Nivel: cnico

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 367

Grado: M

Empleos: : 1

Dependencia: Direccion Juridica y de Caniratacion

Cargo del jefe inmediato: CQuien ejerza la supenvision directa
Proceso: Gestion Juridica

Rol principal: Apoyo y Soporte Astintos de la Dependencia

TS et

ecutar actividades que desmandan conocimiento técnico especifico para la aplicacion normas, metodologias, métodos
y procedimientos técnico-adminisirativos, propios de su &rea de experficia para 1a ejecucion de los procesos ¥ la adecuada
prestacion de servicios a cargo de la dependencia en donde sea asignado.

FUNCIONES GENERALES

1. Aplicar conacimientos técnicos propios de su especialidad para {a ejecucion de programas, proyectos y procesos del area
de desempefio, abservando los protocalos, lineamientos, metodologias y procedimientos establecidos por la enfidad.

2. Aplicar y verificar (a correcta implantacion de métodos, procedimientos técnicos y administrativos relacionados con el manejo
de los documentos, procesos yio tramites propios de la gestion que desarralle la dependencia, de acuerdo con los
parametros, directrices, protocolos, fineamientos y procedimientos establecidos por a entidad.

3. Administrar, controlar y acfualizar la informacian contenida en las bases de dates, estadisticas, sistemas de informacion y/o
documentacion propios de la dependencia, area funcional o proceso que maneje o le sea asignado, de conformidad con los
procedimientos y términos establecidos para ello,

4. Elaborar y presentar los conceptos técnicos e informes en el &rea de desempefio, de acuerdo con los parametros, términos,
metodologlas, lineamientos y procedimientos establecidos por fa EMESECHIAE.S.P.

5. Asistir técnica, administrativa, financiera y operativamente el desarolio de programas, proyectos yfo procesos del area
funcional asignada, de acuerdo con fos protocolas, métodos, lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad,

FUNCIONES ESENCIALES

1, Ejecutar el cobro persuasivo, administrative coactivo, fiscalizacién de los impuestos, rentas, contribuciones y demas
ingresos a favor del fisco municipal con el fin de reduci la cartera morosa, sancionar la evasien y mejorar los recaudos,
de conformidad con las disposiciones legales vigentes y las competencias asignadas por EMSERCHIA E.S.P.

2. Actualizar y sontrolar el sistema de informacion y estadisticas en relacion con los procesos de jurisdiccion coactiva adelantados,
de conformidad con los procedimientos y normatividad vigente sobre  la materia,

3. Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios @ su cargo y el oportuno
cumplimento de los procesas administrativos coactivos, ast como la ejecucion y ufizacion optima de los recursos disponibles,
conforme a los procedimientos establecidos.
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RESPONSABILIDADES GENERALES
1. Procurar ¢l cuidado integral de su salud
2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud
3. Cumplir tas normas, reglamentos € instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de Ja
empresa
4. informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo
5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Infegrade de Gesfién -SIG {Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)
6. Pariicipar y contribuir al cumplimiento de los objefivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG {Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en el Trabajo)
7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de sequridad y salud en el trabajo COPASST y enla eleccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener y usar de acuerdo con e estandar los elementos de proteccion persanal requeridos para sus actividadss.

Mantener limpio y ordenado ef lugar de trabajo

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

Conoger y aplicar normas basicas de seguridad de las herramientas de uso comin.

Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su dereche de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de

hacer el trabajo seguro cuando su condicion personal o las condiciones de trabajo sean inadecuadas.

Aplicar normas y politicas para asequrar un sitio de trabajo libre de tabaco, alcohal y drogas.

8. Conocery aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas de proteccion, sistemas
de emergencia y comunicaciones.

9. Conocer los procedimientos de blogueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los que trabaja. (Cuando
Aplique),

10. Participar en las actividades de capacitacion en Sequridad y Salud ¢n el Trabajo definidas en el plan de capacitacion.

11. Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizaran actividades de alto riesgo y aplicar las medidas correctivas
necesarias.

12. No manipular equipos sin previa autorizacién,

13. No manipuiar, ni desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacion.

14. No ejecutar ningun trabajo crifico sin el correspondiente permiso de trabajo aprobado por & jefe inmediato y personal

HSE _

NOUMIEN
Conocimiento especifico en area técnica de gestion a la que perteaezca
Informética basica y nuevas tecnolagias.
Normatividad vigente en el area.
Clasificacién y organizacién en Inventarios y documental,
Manejo de Hemamientas ofimaficas.
CGonocimiento de las nomas de Seguridad y Salud en el irabajo para el desarrolo de la labor.
Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempeiio de su caigo.
Conotimiento del codigo de &lica institucional.
Conocimiento de los Aspectos & Impactos Ambientales aplicables a su Labor
0. Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labar.

=1

1.
2.
3.
4.
5.
6.
1.
8.
9.

1

COMUNE_“ JMEETENG A9

““POR NVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo
- Qrientacién a resultados
- Orientacién al usuaric y al ciudadano

- Confiabilidad Técnica
- Disciplina
- Respensabilidad
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- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacidn al cambio

Titulo de formacion fecnoldgica o técnica relacicnada con
las furiciones del empleo.

Digciocho (18) meses de experiencia relacionada.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo bachiller y dos semestres de estudios en formacion Treinta y Seis {36) meses de experiencia relacionada.
tecnologica o técnica

(¥
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Oficina de Control Internc Directivo

wel: | Diractivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Cdigo: 006

Grado: 0

Empleos: 1

Dependencia: (ficina de Control Intemo

Cargo dei jefe inmediato: (Gerente

Proceso. Conirol Infemo

Rol principal Gestion de Evaluacién Independiente

Oficina de Control Interno

PR .,, T T Ei?' z

R

Evaluar y hacer seguimiento al desarrollo y aplicacion de las acciones y procedimientos administrafivos, dentro del sistema de
control intemo institucional, a fin de contribuir de manera efectiva al mejoramiento continue de los sistemas y procesos de
prevencion y valoracion de riesgos de |la empresa, conforme a los roles y competencias asignadas a su dependencia para
contribuir al cumplimiento de las metas y objetivos de la entidad.

FUNCIONES GENERALES

1. Proponer al Gerente y Subgerente politicas institucionales que garanticen el cumplimiento de tas competencias, funciones
y ta prestacion de los servicios de fa direccion a su cargo.

2. Coordinar el direccionamiento estratégico de las funciones de la Direccion a su cargo, mediante la adopcion de planes,
programas y proyectos que garanticen la eficiente administracion de los recursos disponibles asignados, conforme a las
metas y objetivos insitucionales.

3. Dirigir, coordinar, orientar y evaluar la formulacién, desarrollo y cumplimiento de politicas, planes, programas y proyectos
de la Direccion y Subdirecciones a su cargo para el cumplimiento de los objetivos institucionales, en el marco de las
competencias de EMSERCHIA E.S.P y la normatividad vigente.

4. Hacer seguimiento a la direccidn, gestion y coordinacion de la implementacion, aplicacion ylo desarrollo de las politicas
de orden nacional, departamental y municipal refacionadas con el recurso agua, acueducto y Saneamiento Bésico del
municipio, de acuerde con las disposiciones legales sobre la materia.

5. Realizar sequimiento a la supervision de fos confratos suscritos por la empresa de conformidad con las disposiciones,
procedimientos y la normafivided vigente para efio.

B. Participar en laimplementacion, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad, aplicando los reglamentos y procedimientos derivados del
mismo.

7. Informar a la Gerencia sobre el desempefio del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Sequridad y
Salud en el Trabajo de su area y los requisites para su funcionamiento, de conformidad con los procedimisntos y
lineamientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

8. Garantizar el cumplimienta de las politicas, objefivos, procedimientos y demés informacion documentada del Sistema
Integrado de Gesfion de Calidad, Medio Ambiente, Sequridad y Salud en el Trabajo.

9. Vigilar que la ejecucion de las actividades de alfo riesgo cumplan con la normafividad legal aplicable a la prevencién de
riesgos laborales de conformidad con los estandares minimos del Sisterna Integrado de Gesfion de Cafidad, Medio
Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabgjo.

10. Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y érea de desempefio del cargo v en
concordancia con fas directrices sefiatadas por el jefe inmediato.

69

ekl ALCALDIA "y g
[ >COR

www.emserchia.gov.co Caolle 11 # 17 - 00 l PBX: (6014926464



resocucion 84 T 4 peaoss

“POR MEDIO DE LA CUAL SE AGTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA — EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

S amsarchia

&

FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y otganizar los planes, programas y acciones para el seguimiento, verificacian y evaluacion del sistema de
control interno de la empresa, de acuerdo con los roles asignados a la Oficina de Control Interno.

2. Dirigir y coordinar los procesos que fomenten en la empresa la formacion de una culfura de autogestion, autoregulacion,
autocontrol y autoevaluacion que confribuya al mejoramiento confinue de la enfidad, conforme a las disposiciones vigentes
sobre la materia.

3. Coordinar los procesos de acompaiiamiento, seguimientc y evaluacion de planes y proyectos relacionados con la
implementacion y organizacion del sistema integrado de gestion y demés normas  gue fo reglamenten o modifiquen, de
conformidad con las disposiciones vigentes sobre la materia.

4. Coordinar los canales de comunicacitn directos y expeditos con el néminador yfo con el representante legal de la
entidad, para recibir y transmitir informacian veraz y sustentada en hechos, conforme alos procedimientos y necesidades
de servicio.

5. Coordinar con el Gerente General la definicion de politicas de disefio € implementacion del sistema de control intemo,
que contribuya a incrementar la eficiencia en fos procesos, de acuerdo con  as competencias y disposiciones vigentes
sobre [a materia.

6. Realizar ¢l acompafiamiento a las dependencias de |a empresa para la efectiva aplicacion, desarrolio y actualizacion
del sistema de control interno en la misma, de conformidad con los procedimientos establecidos para effo.

7. Acompafiar la formulacion de los respectivos diagnosticos y recomendaciones para el fortalecimiento del
sistema de control interno en fa entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal fin.

8. Diigir, coordinar y controfar los reportes sobre el estado de control interno dentro de fa entidad, informando a los dirsctivos,
las deblfidades detectadas y las fallas en su cumplimiento, de conformidad con los procedimientos establecidos.

9. Prapender porque la empresa disponga de procesos de planeacion institucional y mecanismos adecuados para el disefio,
desarrallo y evaluacién organizacional y funcional, de acuerdo con los procedimientos y metas institucionales.

10.Evaluary controlar los procesos que faciliten la coordinacion, seguimiento, valoracion y verificacion del Sistema de
Control interno, para que la entidad disponga de sus propios mecanismos de verificacion y evaluacion a través de manuales
de indicadores de gestion y de resultados.

14 Verfficar ¢! sequimiento continuo de las metas e indicadores estratégicos de la entidad, asi como los resgos cuya
materializacion tenga un mayor impacto para la misma, de acuerdo con las competencias asignadas & la oficha.

12 Verificar el cumplimiento de la rendicién de los informes estratégicos solicitados por el competente, sin perjuicio
del reporte inmediato de informacion de caracter urgente, conforme a las disposiciones vigentss sobre I materia.

13.Acompafiar el desarrollo de procesos, estrategias y acciones de interaccion efectiva y buen funcionamiento def Comité
de Coordinacion de Control inferng, de acuerdo con los procedimientos y competencias asignadas.

14 Desarrollar los procesos relacionados con el diseiio, implementacicn y aprobacion por parte del Comite de Coordinacion del
Sistema de Control Inferno, del Estatuto de Auditaria, de acuerdo con las competencias asignadas.

15.Planear, dirigir, organizar, disefiar y ejecutar el programa anual de auditorias, conforme a las metas instifucionales y
competencias asignadas,

18.Coordinar el proceso de evaluacion y seguimiento de planes y proyectos relacionados con la implementacion y
organizacion de los sistemas de control y seguimiento a la gestin y desempefio institicional vigenes y demas normas
que lo regiamenten o modifiquen, observando las disposiciones sobre la materia.

17.Asistir y participar en los comités & los cuales sea invitado (con voz, pero sin voto} yio mantenerse informado de
los mismos, con el fin de realizar seguimiento de fa situacion de la empresa y aportar en caso necesario en la formulacion
de propuestas innovadoras que generen valor agregado, de acuerdo con los roles asignados ala dependencia.

18.Acompanar los pracesos para la ejecucion de talleres sobre evaluacion de riesgos, controles y sensibiizacion, de acuerdo
con las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

19.Dirigir y desamallar fos procesos de priorizacion de las labores de asesorfa teniendo en cuenta las necesidades de la entidad,
log puntos criticos de los resultados de las auditorias internas o extemas  y €l plan estratégico de fa empresa.

20.Planear, dirigir y coordinar las proceses relacionados con la difusion y el cumplimiento de [as narmas de control intemo
anivel de la entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin.

21 Verificar y aplicar los procesos y medidas para la prevencion, valoracion, sequimiento y evaluacion de riesgos,
mapa de riesgos y plen anticorrupcién, proponiendo correctivos yio recomendaciones pertinentes, conforme a las
normas y procedimientos vigentes sobre la materia,
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22. Dirigir, desarrollar y controfar los procesos que faciliten las relaciones con entes externos que participan en el marco del
Sistema Nacional de Control Inferno mediante la coordinacion, seguimiento, contro! y entraga de |a informacion relacionada
con los planes de mejoramiento, conforme  los téminos y procedimientos para tal fin y competencias asignadas a la
oficing.

23. Planezr, dirigir, evaluar y controlar los procesos de seguimiento y valoracion de los planes de mejoramiento que suscriba
la empresa con entes externos o producto de las auditorfas intermas conforme al plan anual de auditorias.

24. Coordinar, acompafiar, atender y hacer seguimiento a las soficitudes y requerimientos de informacién de entes
externos o que deba remitir y rendir la oficina y la empresa, a través de las diferentes dependencias, de acterdo con
los procedimientos y terminos establecidos,

25. Planear, dirigir, coordinar y ejecutar los procesos de evaluacion de conformidad con lo establecido en el plan de
accion, plan indicativo y demas planes pertinentes dandoe cumplimiento a las metodologias y procedimientos adoptados
para tal fin.

26. Verificar los procesos de evaluacion, seguimiento, métodas y estandares de calidad, eficacia, eficiencia y economia en la
prestacion de los servicios que ofrece ta empresa con el propdsito de promover |a carrecta ejecucion de las funciones
¥ actividades definidas para el lagro de [a mision institucional.

27. Evaluar y verificar 1a correcta administracion de los recursos de la organizacion, en cumplimiento de fa misién de la enfidad,
de acuerde con los procedimientos y objetivos insfilucionates establecidos.

28. Realizar acompafiamiento administrativo al desarrollo de los procesos relacionados con el funcionamiento del Comite
institucional de Coordinacion de Control Intemo — CICCI, mecanismas de seguimiento, evaluacion, asesoria, consulta,
decisin para el sistema de confrol interno y sistema de gestion de calidad, de conformidad con las competencias
asignadas a la oficina,

RESPONSABILIDADES GENERALES

. Procurar el cuidado integral de su salud

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

Curnplirfas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Sequridad y Salud en ¢f Trabajo de laempresa

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

Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Infegrado de Gestion -SIG (Cafidad, Medio Ambiente y

Seguridad y Salud en el Trabajo)

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente

y Seguridad y Salud en f Trabajo}

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia,

SRS S

o

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Participar en la implementacion, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestin de Calidad, Medio
Ambiente y Sequridad y Salud en ef Trabajo de |a entidad, aplicando los reglamentos y procedimientos derivados del
mismo.

2. Informar a la Gerencia sobre el desempefio del Sistema infegrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Sequridad y
Saiud en el Trabajo de su 4rea y los requisitos para su funcionamiento, de conformidad con los procedimientos y
lineamientos establecidos por EMSERCHIAE.S.P.

3. Garantizar el cumplimiento de {as politicas, objetivos, procedimientos y demas informacién documentada del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salisd en ¢} Trabaje.

4, Garantizar que [a ejecucion de las actividades de alto riesgo cumplan con la normatividad legal aplicable a la prevencion de
riesgos laborales de conformidad con los estandares minimos def Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,
Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Participar en el proceso de anélisis del contexto organizacional y en Ia identificacion de las necesidades y expectativas
de las partes interesadas.

6. Cumplir los requisitos legales y normativos de calidad, medio ambiente y sequridad y salud en el trabajo aplicables a su
proceso.
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7. Divulgar y comunicar al interior de su equipo de trabajo las politicas, objetivos, procedimientos y demés informacion
docurmentada de! SIG aplicables a su proceso.
8. Realiza sequimiento a Ja Matriz de Riesgos y &l cumpiimiento de los comespondientes confroles operacionales.

. Conacimiento de Constitucion Politica.
2. Conocimiento del Modelo Estandar de Contral intemo- MECI, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- y demas
sisternas de seguimiento y evaluacion a Ia gestion instifucional vigentes.
3. Gestion por procesos y procedimientos.
4. Conacimiento en nomatividad de Sistemas Fiscales.
5. Conocimiento de las competencias ylo roles asignados a las Oficinas de Control {nfemo.
6. Gestion de Calidad.
7. Control de Gestion,
8. Manejo de herramientas ofimaticas.
9. Los designados conforme a la Ley 1474 de 2011 o las que [a modifiquen.
10. Técnicas de evaiuacion y seguimiento @ la gestion
11. Conocimiento Gestion def Riesgo
12. Conogimiento de [os Aspectos € Impactos Ambientales aphcables a su Labor
. Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable & su Labor

- Aprendizaje continuo - Vision estratégica
- Qrienfacidn a resultados - Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano - Planeacién
- Compromiso con l& organizacian - Toma de decisiones
- Trabajo en equipo -~ {zestion del desarrolio de las personas
- Adaptacion a! cambio - Resolygion de conflictos
e PR i ea el Elad ] q o | ¥ i
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional
Y Tarjeta o matricula profesionat vigente, en los casos que | relacionada en asuntos del control.

se requiere.
Decreto 388 de 2020. DAFF.
Y titulo de posgrado en fa modaiidad de maestfa.

FORMACION ACADEMICA B EXPERIENCIA
Tituio profesional

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional
Y Tarjeta o matricula profesional vigente, en los casos que | relacionada en asuntos de control intemo.

se requiere.
Decreto 989 de 2020, DAFP.
Y fitulo de posgrado en la modalidad de
especializacion
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Nivel:
Denominacién del emplec: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 01
Empleos: i
Dependencia; Oficina de Confrol Intemo
Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina
Proceso Centrol interno
Gestién de Evaluacién independiente

Aphcar !os conocimientos ¥ campetenmas Iaborales proplas de una profesmn universitaria mediante la ejecucion de funciones y
actividades orlentadas a la ejecucion de planes, programas, proyectos y acciones para solucionar 1as necesidades del
servicio del area asignadaen la Empresa de Serwcms Puhllcos de Chla EMSERCHIAE. S P.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejercer las funciones en el 4rea en la cual haya sido asignado como soporte calificado para el cumplimiento de las
competenciag generales afribuidas al drea ylo dependencia que corresponda, segln fa estructura organizacional de [a
empresa.

2. Proponer y ejectttar actividades que permitan mejorar [a prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la dependencia asignada, asf como la ufilizacion dptima de los recursos
disponibles.

3. CGonsolidar y elaborar los informes periédicos de la dependencia ¢ area asignada v aquellos que sean requeridos por las
auforidades de control y entes externos, de acuerdo con los proced|m|entos metodologias y trminos establecidos para
tal fin.

4. Resolver cansultas y emific conceptos en el &rea de desempefio de acuerdo con las politicas, términos y normatividad
vigente sobre la materia.

5. Verificar y evaluar el desamolle de las actividades del personaf asignado a su Area funcional, de conformidad con el
cumplimiento de sus funcionas y los objetivos de fa dependencia.

6. Gestionar los procesos de confratacion requetidos para el comecto funcionamiento del area a la que pertenece, que le sean
asignados por el jefe inmediato en las fases precontractual, contractual y postcontractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las normas que le sean aplicables.

1. Gumplir e instruir al personal de su area asignada sobre las polificas, objetivos, procesos y procedimientos establacidos
en el Sistema de Confrol intemno, Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en &l Trabajo
dentro de su area funcional, de conformidad con las disposiciones sobre Ja materia.

8. Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con fas directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar [ aplicacion de los procedimientos establecidos en los sistemas de control a la gestién y desempefio institucional
sefialados por las entidades competentss.

2. Desarraller los programas propuestos en el plan de accion de fa dependencia, que permitan promover un sistema de
control intemno, acordes al contenide de los manuales de procesos y procedimientos por dependencias.

3. Patticipar en ¢l desarrollo de fas auditorias infernas, pianeacién, elaboracion de documentos, ejecucion, evaluacion, informes y
cieme de auditorias segln designacion dsl jefe inmediato.

4. Realizar seguimiento, verificacion y asistir la elaboracién de los planes de mejoramiento con sus respactivos avances,
levantados por cada dependencia en respuesta a los entes de confrol yfo a situaciones detectadas internamente, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.
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3. Alimentar los sistemas de informacian disponibles por las entidades competentes sobre la evaluacion del sistema de
control interno de la entidad de conformidad con las directrices sefialadas por el jefe inmediato, segin los protocolos y
procedimientos vigentes.

4. Apoyar ala empresa en la evaluacion de la gestion del riesgo mediante la verificacion y seguimiento de los controles
para pravenir st materiaiizacion, de conformidad con las normas vigentes,

5. Participar y realizar la difusion y verficacion del cumplimiento de las normas de control intemo dentro de la empresa, de
conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin.

6. Disefiar, implementar, verificar y evaluar el desarrollo de actividades que fomenten an la empresa la formacitn de una
cufura de aufogestion, autoregulacion, autocontrol y autoevaluacion que contribuya al mejoramiento confinuo de la enfidad, de
confarmidad con las disposicionss vigentes sobre la materia y las instrucciones emitidas por el jefe inmediato.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado integral de su salud

2. Suministrar informacién clara, veraz y comgleta sobre su estado de salud

3. Cumplir las normas, regfamentos e insfrucciones def Sistema de Gestién dela Seguridad y Salud en el Trabajo de faempresa

4, Informar oportunamente &l empleador o contratante acerca de los pefigras y riesgos latentes en su sitic de trabajo

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG {Calidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Salud en ¢l Trabajo)

6, Parficipar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion -51G (Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en ¢l Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion del camité paritario de seguridad y salud en et trabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los neamientos del sistema de control interno, el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente ¥
Sequridad y Salud en el Trabajo para la gestion de los procesos asignados, conforme a las disposiciones ¥ requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

2. Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos y procedimientos establecidos en ¢l Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo, dentre de su area funcional, de conformidad con las disposiciones
aplicables en los procesos que pasticipa.

3. Apoya a la Jefe de la Oficina de Control Intsmo en la actualizacion de fa Gestion del Riesgo y el seguimiento a los controles

onal _

1. Conocimients en normas relacionadas con las competencias de [a dependencia y las funciones del cargo.
2. Procesos y procedimientos del area de desempefio.

3. Plan de Desarrolio Municipal,

4, Directrices de la entidad {mision, vision, politica de calidad, objetivos de calidad, mapa de procesos).
5. Conocimiento de las normas de Sequridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de la labor,

8. Conocimiento de las normas disciplinarias en ¢l desemperio de su cargo.

7. Mangjo de Heramientas ofimaticas.

8. Concimienta de los Aspectos e Impactos Ambientales apficabies a su Labor

9. Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aile a su Labor

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo
-~ QOrentacion a resultados - Aporte técnico-profesional
- Orientacidn al usuario y al ciudadano - Comunicacion efectiva
- Compromiso con fa organizacion . Gestion de procedimientos
- Trabajo en equipo - Instrumentacion de decisiones
- Adaptacion al cambic
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EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo
hésica de conocimiento de:

Administracién y afines, Derecho vy afines, 0 Ingenieria
Industrial y afines

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
$e requiera acreditar

FORMACION ACADEMICA

Doce {12) meses de experiencia profesional refacionada.

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
bésico de conacimiento de:

Administracion y afines, Deracho y afines, o Ingenieria
Industrial y afines

Y Tarjeta o matricuia profesional vigente en los casos que sg
requiera acreditar

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
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Oficina de Control Interno Disciplinario Directivo

Nivel:

Denominacian del empleo; Jefe de Oficina

Codigo: 006

Grado: 01

Empleos. 1

Dependencia: {ficina de Confrol Infemo Disciplinario
Cargo del jefe inmeadiato: Gerente

Proceso: Control interno Disciplinario

Ral principal: Gestién Control Inferno Disci

FUNCIONES GENERALES

1. Proponer &l Gerente y Subgerente politicas institucionales que garanticen el cumplimiento de las competencias, funciones
y la prestacion de los servicios de la direccion a su cargo.

2. Coordinar &l direccionamiento esiratégico de las funciones de la Direccion a su cargo, mediante la adopeion de planes,
programas y proyectos que garanticen la eficiente administracion de los recursos dispenibles asignados, conforme a las metas
y objefivos institucionales.

3. Dirigir, coordinar, arientar y evaluar [a formulacion, desarrollo y cumplimiento de politicas, planes, programas y proyectos
de la Direccion y Subdirecciones a su cargo para el cumplimiento de los objetivos insfitucionales, en el marco de Ias
competencias de EMSERCHIA E.S.P y la normatividad vigente,

4, Pasticipar en a implementacion, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad, aplicando los reglamentos y procedimientos dexivados del mismo.

5. Informar a fa Gerencia sobre el desempefio del Sistema {ntegrado de Gestidn de Cafidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud
en ol Trabajo de su 4rea y los requisitos para su funcionamiento, de conformidad con los procedimientos y lineamientos
establecidos por EMSERCHIAE.S.P.

6. Garantizar el cumplimiento de las politicas, objetivos, procedimientos y demés informacion documentada del Sistema
Infegrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabajo.

7.Realizar as demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en

concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Formutar, dirigir y coordinar las politicas sobre el régimen discipinario acorde conlo sefialado porfas normas correspondientes,
con ¢l objetivo de capacitar a los funcionarios y prevenir la comision de faltas discipiinarias, de acuerdo con [as disposiciones
vigentes sobre ta materia, :

2. Aplicar los procedimientos legales para los procesos disciplinarios que se desarrollen en la empresa, observando los
principios generales del derecho, la funcion administrativa y la nommatividad vigente sobre la materia.

3. Dirigir, organizar y adelantar los procesos disciplinarius que conforme aia competencia deba conocer la oficina, de acuerdo
con la normatividad vigente sobre la materia.

4. Vigilar la conducta oficial de los servidores piblicos y contratistas con el propdsito de prevenir la ocurrencia de eventuales
faltas disciplinarias.

5. Emiti- conceptos sobre la aplicacion del régimen disciplinario de acuerdo con los requerimientos insfitucionales y fa normativa
vigente sobre la materia.

6. Dar parte a las autoridades judiciales asi como a los organismos de control y vigilancia sobre la comision de presunios hechos
punibles identficados durante el desamalio de los procesos disciplinarios de acuerdo con los procedimientos, términos y
disposiciones legales vigentes sobre la materia.
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7. Llevar el control de los proceses disciplinaries adelantados contra los servidores publices y confratistas, de acuerdo con
los procedimientos y metodologias establecidas para elflo,

8. Efaborar y presentar los informes peribdicos a las auteridades de confrol y entes extemos gue 1o requieran de acuerdu con los
procedimientos, metodologias y téminos establecidos para tal fin,

9, Colaborar en ¢! desarrolio e implementacion del sistema de Gestién de Calidad adoptado por la entidad, de acuerdo con las
normas qe o reguian y los procedimientos adoptados por la empresa.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado integral de su salud

2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de safud

3. Cumplir 1as normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de fa Seguridad y Salud en el Trabajo de la
empresa

4. Informar apertunamente al empleador o confratante acerca de los peligros y riesges latentes en su sitio de trabajo

5. Parficipar en las actividades de capacitacion del Sistema Infegrado de Gesfion -SIG {Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en el Trabajo)

8. Participar y contribuir al cumplimiento de los objefivos def Sistema Integrado de Gestion -SIG {Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Parlicipar activamente en la eleccicn del comité paritario de seguridad y salud en el frabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Participar en la implementacion, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo de la enfidad, aplicando los reglamentos y procedimientos derivadas del mismo.

2. Informar a |la Gerencia sobre &l desempefio del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud
en el Trabajo de su area y los requisitos para su funcionamiento, de conformidad con los procedimientos y lineamientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

3. Garantizar ¢l cumplimiento de las polificas, objefivos, procedimientos y demés informacién documentada del Sistema
Integrado de Gesfion de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. Garantizar que la ejecticion de fas actividades de alto riesgo cumplan con la normatividad legal aplicable a fa prevencion de
fiesqos kaborales de conformidad con los estandares minimos dei Sisterna Integrado de Gestion de Calidad, Medic Ambiente,
Sequridad y Salud en ef Trabajo.

5. Participar en ef proceso de andlisis del contexto organizacional y en fa identificacion de as necesidades y expectativas
de tas partes inferesadas.

6. Cumplir los requisites legales y normatives de calidad, medio ambiente y seguridad y salud en ¢} trabajo aplicables a su
Procaso.

7. Divulgar y comunicar at interior de su equipo de trabajo fas politicas, objefives, procedimientos y demas informacion
documentada deal SIG aplicables a su proceso.

Conocimierto del Plan de Desarrolo Mumc&pal

Conocimientos en Normas generales de Administracion Piblica.
Conocimientos en Régimen Municipat Colombiano.

Conocimiento del Plan de Ordenamiento Terriforial.

Conacimiento de! Plan Estratégico de la Empresa.

Conocimientos en normas en Servicios Plblicas Domiciiarios.
Conocimiento de! sistema (s) administrativo (5} y normatividad vigente relacionada con el &reals) de gestidn de su oficina.
Conocimiento del Estatuto Anticorrupeién.

Gestion Piblica.

10. Derecho Administrativo, Disciplinario, Laboral, Procesal yia Piblico.
11. Maneje de herramientas ofiméficas.

1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
Q.
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42. Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor
13. Conocimienta del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

i

COMUNES PCR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continue - Vision estratégica
- Qrientacion a resultados - Liderazgo efectivo
- Orientacion al usuario y al ciudadanoc - Planeacion
- Compromiso con la organizacion - Toma de decisiones
- Trabajo en equipe - Gestion de! desarrallo de las personas
- Adaptacion al cambio - Resolucian de conflictos
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conacimiento de:

Derecho y afines.

Y Tarjeta ¢ matricula profesional vigents en los casos que
se requiera acreditar.

Y Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion
relacionada con fas funciones del empleo.

LEY 1952 DE 2019, ART 38, NUMERAL 33

Trainta (30) meses de experiencia profesional.

ART 93
DECRETO 785 ART 16 RM
FORMACION ACADEMICA ' | EXPERIENCIA
No aplica No aplica
72
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Direccion Administrativa y Financiera Directivo

Nivel: Directivo

Denominacian del empleo: Director Administrativo y Financiero
Codigo: 009

Grado: 02

Empleos: 1

Dependencia: Direccién Administrativa y Financiera
Cargo del jefe inmediato: Gerente

Proceso: Direccién Administrativa y Financiera
Rol principal: Gestion Administrativa y Financiera

e

fos relacionados con planificacion, organizacion y control de
los servicios administrativos, de personal y financieros de la emprasa, proponiendo y ejecutando las medidas necesarias
para mejorar su funcionamiento con €l fin de garantizar que el recurse humane, informacion, planacion administrativa, financiera
y presupuestal de  la entidad esté en funcion del cumplimiento y logro de la misidn, vision y objefivos de la misma.

i
FUNCIONES GENERALES

1. Propaner &l Gerente y Subgerente politicas institucionales que garanticen el cumplimienta de Ias competencias, funciones y
la prestacion de os servicios de la direccién a su cargo.

2. Coordinar el direccionamiento estratégico de las funciones de fa Direccion a su cargo, mediante fa adopcion de planes,
programas  proyectos que garanticen a eficiente administracién de los recursos disponibles asignados, conforme a las metas
y objelivos institucionales.

3. Dirigir, coordinar, orientar y evaluar {a formulacion, desarrollo y cumplimiento de politicas, planes, programas y proyectos
de la Direccién y Subdirecciones a su cargo para el cumplimiento de los objetivos institucionales, en el marco de las
competencias de EMSERCHIA E.S.P y la normatividad vigente.

4. Dirigir, gestionar y coordinar la implementacion, aplicacion ylo desarolio de las polificas de orden nacional, departamental
¥ municipal relacionadas con el recurso agua, acueducts y Saneamiento Basico del municipio, de acuerdo con las
disposiciones legales sabre la materia. _

3. Eercer la supervision de los contratos que le sean asignados de conformidad con las disposiciones, procedimientos
y |2 normatividad vigente para ello.

6. Participar en la implementacion, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrade de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente y Sequridad y Salud en & Trabajo de la entidad, aplicando los reglamentos y procedimientos derivados del mismo.

7. Informar a la Gerencia sobre el desempefio del Sistema Integrado de Gesfién de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud
en el Trabajo de su area y los requisitos para su funcionamiento, de conformidad con los procedimientos y ineamientos
establecidos por EMSERCHIAE.S P.

8. Garantizar el cumpiimiento de [as polificas, objetivos, procedimientos y demés informacién documentada del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad, Medic Ambiente, Sequridad y Salud en el Trahajo.

9. Garantizar que |a ejecucitn de las actividades de alto riesgo curplan con fa nomatividad legal aplicable a la prevencion de
riesgos laborales de conformidad con los estandares minimos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,
Seguridad y Salud en el Trabajo.

10.Realizar fas demés funciones asignadas de acuerdo con ef nivel, naturaleza y érea de desempeiio def cargo y en
concordancia con las directrices seiialadas por el jefe inmediato,

FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, coordinar y evaluar la implementacion de planes, procesos, procedimientos y sistemas ds trabajo que garanticen el optime
aprovechamiento de los recursos humanos, financieros, cnicos y materizles de la empresa, de acuerdo con las competencias
asignadas a la direccion.
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2. Coordinar, dirigir y evaluar el desarrollo de programas y procesos relacionados con el sistema de informacion en el area de
administracion y desarrolio del Talento Humano, régimen laboral, prestacional, pensional, nomina y demas situaciones
administrativas, en su calidad de Jefe de Personal y de conformidad con las disposiciones legales, reglamentarias y
procedimentales vigentes.

3. Dirigir, coordinar y evaluar e} desarrollo de los programas y procesos relacionados con la sefeccion, vinculacion, induceion,
re induccion, permanencia, promacion, gestién, evaluacion del desempefio y retiro de personal de conformidad con las
disposiciones legales, reglamentarias y procedimentales vigentes.

4. Coordinar, dirigir y evaluar el desarmollo de los programas y procesos relacionados con el sistera de capacitacion, estimulos,
bienestar laboral, incentivos, sequridad y salud en el trabajo de conformidad con las disposiciones legales, reglamentarias y
procedimentales vigentes.

5. Supervisar y analizar los estados financieros, pracesos contables y presupuestales de la empresa, de acuerdo con la
normatividad nacional e intemacional vigente sobre la materia.

6. Dirigir y coordinar el desarrollo de procesos encaminados a la disponibilidad y confiabilidad de los datos contenidos en los
sistemas de informacian de la direccin y subdirecciones a su carge de conformidad con fos procedimientos establecidos
para ello.

7. Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de consolidacion, elaboracion y presentacion de los informes periodicos ante la
direccion, demés autoridades de control y entes externos que lo requieran, de acuerdo con los procedimientos, metodalogias
términos establecidos para tal fin.

8. Dirigir, coordinar y conrolar las acfividades de sostenimiento, conservacion, preservacion, mantenimiento y proyeccién de
la planta fisica y tecnologica de la empresa,

9. Dirigir, coordinar y confrolar |a presentacion y pago de impuestos, tasas y gravamenes municipales, departamentales y
nacionales de acuerdo con la normatividad vigente.

10.Dirigr, coordinar y controlar ef desarrollo de procesos relacionados con el pago oportuno de las obligaciones contraidas porla
empresa, dando cumplimiento a los procedimientos y términos establecidos por fa institucién.

11,Planear, organizar, coordinar, confrolar y evaluar el plan anual de adquisiciones y suministros para la provision de hienes y
serviclos administrativos, conforme a las disposiciones vigentes sobre la materia.

12, Coordinar, pianear, evaluar y controlar &l desarrollo del Programa Anual de Caja de los gastos generales del presupuesto el
sequimiento de su ejecucion de acuerdo con los procedimientos y disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre Ja
materia,

13.Dirigir, organizar, evaluar y controlar fa prestacion de los servicios de aseo, cafeteria, vigiancia, mensajeria, mantenimiento
preventivo y comectiva de los bienes muebles e inmuebles de la empresa de conformidad con |os lingamientos establecidos por
[a entidad.

4. Dirigir, coordinar, evaluar y controlar los procesos de aseguramiento de bienes y del patrimonio de la empresa de acuerdo con
los procedimientos, requerimientos y disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

15.Dirigir, coordinar, evaluar, controlar el desarrollo y fortalecimiento del sistema de almacenamiente y distribucion de
bienes y elementos para la operacion correcta de la empresa, de acuerdo con las competencias asignadas a fa direccion y los
lineamientos y/o procedimientos adoptados por fa entidad.

16,Planear, organizar, dirigir, evaluar y controlar los planes, programas y procesos relacionados con [a sistematizacion de la
nformacion relacionada con el almacen e inventarie, de acuerdo con los lineamientos, parametros, protocolos y metodologias
adoptados por la empresa.

17 Plangar, dirigir, implementar, evaiuar y controlar el desarrollo y actualizacién del sistema de gestion documental de la
empresa, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

18.Farmular, dirigir y evaluar el desarollo de mecanismos de coordinacion, mantenimiento y capacitacion sobre elaboracitn y
manejo de las tablas de refencion documental de conformidad con los procedimienios establecidos por la normatividad vigente.

49.Formular, coordinar y contralar el desarrollo de proyectos para construccién, mantenimiento, adecuacion de infraestructura
fisica, dotacion de mobiliario, equipo y tecnologia para el archive de la empresa, de acuerdo con fa normafividad vigente
sobre famateria.

RESPONSABILIDADES GENERALES
1. Procurar el cuidado infegral de su salud
2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su esfado de salud
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3. Cumplir las normas, reglamentos ¢ instrucciones def Sistema de Gestién de Ia Sequridad y Salud en el Trabajo de la empresa

4. informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabzjo

5. Participar en las actividades de capacitacion def Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Salud en el Trabaio)

6. Parficipar y conlribulr & curnplimiento de los cbjefivos de! Sistema Integrada de Gestion -SIG {Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST yen la
eleccion del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Participar en la implementacion, sostenimiento y mejeramiente confinuo de! Sistema Integrado  de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente y Seguridad y Sahid en el Trabajo de la entidad, aplicanda los reglamantos y procedimigntos derivados del misme.

2. Informar a la Gerencia sabre el desempefto det Sistema Integrado de Gestidn de Calidad, Medio Ambiente, Sequridad y Saiud
en ¢l Trabajo de su area y los requisitos para su funcicnamiento, de conformidad con los procedimientos y fineamientos
establecidos por EMSERCHIA E.SP.

3. Garantizar ef cumpfimiento de las politicas, objetivas, procedimientos y demés informacién documentada del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Sequridad y Salud en &l Trabajo.

4, Garanfizar que fa ejecucion de las actividades da alto riesgo cumplan con lanormatividad legal apficable a la prevencion de riesgos
laborales de conformidad con los estandares minimos del Sistema integrado de Gesfion de Calidad, Medio Ambiente, Sequridad
y Salud en ef Trabajo.

5. Participar en ef proceso de andlisis def contexto organizacional y en la identificacién de las necesidadas y expsctativas de
las partes interesadas.

6. Cumplir los requisitos legales y normativos de calidad, medio ambiende y seguridad y salud en el trabajo aplicables a su proceso.

7. Divulgar y comunicar al interior de su equipa de trabajo las politicas, objetivos, procedimientos y demas informacion
documentada del SIG aplicables a su proceso.

8. Gestiona las disponibilidades presupuestales necesarias para la Implementacion y Ejecucion del SGI (Calidad. Medio
Ambiente y SST) segin lo requerido por cada un los procesos.

NOEHERTES
Conocimisnto del Plan de Desarroflo Muni
Caonocimientos en Normas generales de Administracién Publica.

Conocimisntos en Régimen Municipal Colombiano.

Conocimiento del Plan de Ordenamignto Teritorial,

Conocimisnto del Plan Estratégico de la Empresa.

Conocimientos en normas en Servicios Plblicos Domiciliarios.

Estructura tarifaria.

Conocimiento de Estatuto Anticorrupcion.

Gestion Pitblica,

10. Conocimiento en confratacion estatal.

11. Derecho Constitucional, Administraivo, Disciplinario, Laboral, Procesal y/o Péblico.

12. Finanzas Piblicas, Presupuesto Publico, Estatuto Tributario.

13. Manejo de herramientas ofimaficas.

14. Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor
15. Conocimiento del Marco Legat Ambiental Aplicable a su Labor

OO Wb
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COMUNE NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continto - Visién estratégica
Orientacion a resultados - Liderazgo efectivo
- Qrientacion al usuario y al ciudadano - Planeacion
- Compromiso con la organizacion - Toma de decisiones
- Trabajo en equipo - - Gestion det desarollo de las personas
- Adaptacion al cambio - Resolucidn de conflictos
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" EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento de:

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada

Administracion y afines, Contaduria Plblica, Economia y
afines, ingenieria Industrial y afines o Ingenieria Administrativa
y &fines.

Y Tarjsta o matricula profesional vigente en los casos que se
requiera acreditar.

Y Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
relacionada con las funciones del empleo.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Alfernativa 1:
Titulo profesional en el Nicleo Basico del conocimiento
sefialado en los requisitos que anteceden.

Y Tarjeta o mafricula profesicnal vigents en los casos que se
requiera acrediar,

Alternativa 2:

Titulo profesional en el Nicleo Bésico del conocimiento
sefialado en los requisitos que anteceden; y titufo profesional
adicional al exigido afin a las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que se
requiera acreditar.

Alternativa 3:

Titulo profesional en €l Nicleo Basico del conocimiento
sefialado en los requisitos que anteceden; y terminacion y
aprobacion de materias de un segundo titulo profesional afin
con las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que se
requiera acreditar.

Alternativa 1:
Sesenta (60} meses de experiencia profesional.

Alternativa 2;
Treinta y 3eis (36) meses de experiencia profesional

Alternativa 3:
Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia profesional

I ALCALDIA
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Profesional

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitaric

Codige: 219

Grado: 02

Empleos: 1 _
Dependencia; Direccibn Administrativa y Financiera
Cargo dei jefe inmediafo; Director Administrative y Financiero
Proceso: Gestion Documental

Rol principal; Gestion documentat

Direccion Administrativa y Financiera

picar los conocimientos ympetencias laborales propias de ﬁ'a\fjroe'sin' universitaria mediante a eJecucmn de cioes y
actividades orientadas a la ejecucion de planes, programas, proyectos y acciones para solucionar las necesidades del
servicio del area asignada en la Empresa de Servicios Piblicos de Chia - EMSERCHIA E.S.P.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejercer fas funciones en el &rea en la cual haya sido asignado como soporte calificado para ef cumplimiento de las
competencias generales atribuidas al &rea y/o dependencia que comesponda, segiin la estructura organizacional de fa
empresa,

2. Proponer y ejecutar actividades que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oporfuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la dependencia asignada, asi como la uilizacién dptima de los recursos
disponibles.

3. Consolidar y elaborar los informes peridicos de fa dependencia o area asignada y aquellos que sean requeridos por las
autoridades de control y entes externos, de acuerdo con los procedimientos, metodologias y #rminos establecidos para
tal fin.

4. Resolver consultas y emitir conceptos en el drea de desempefio de acuerdo con las politicas, #rminos y normatividad vigente
sobre [a maleria.

5. Verificar y evaluar el desarrollo de las actividades del personal asignado a su &rea funcional, de conformidad con ef
cumplimiento de sus funciones y fos objefivos de la dependencia,

6. Gestionarlos procesos de confratacion requeridos para el comecto funcionamiento del &rea a la que pertenece, que le sean
asignados por el jefe inmediato en las fases precontractual, contractual y postcontractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las normas que le sean aplicables.

7. Cumplir e instruir al personal de su area asignada sobre las polfticas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos
en el Sistema de Control Intemo, Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo
dentro de su area funcional, de conformidad con las disposiciones sobre fa materia,

8. Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y &rea de desempefio del carge y
en concordancia con las directrices sefialadas por ¢l jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar las metodologlas establecidas para la organizacion de la documentacién y fa informaciol que se produzca en I
dependencia, de conformidad con los profocolos establecidos y los procedimientos impartidos por &f Archivo General
de la Nacion y la normafividad que aplique.

2. Acompafiar técnicamente a los funcionarios de fa dependencia para el cumplimiento de los procedimientos aplicables
para el archivo, consulta y custodia de los documentes fisicos o digitales que se generen en la dependencia, de acuerdo con
las disposiciones establecidas.

3. Brindar acompafiamiento a las dependencias, sobre la organizacién y transferencia de los documentos de gestion

(TRD).
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4. Establecer los procedimientos y socializarlos para la debida implementacion de las técnicas y procedimientos de archivo
establecidos por el Archivo General de la Nacion para el manejo y organizacion de fa documentacion que se genera
en laempresa.

5. Monitorear y hacer seguimiento al procese de actualizacion de las Tablas de Retencion Documentaf aplicados en
fas depandencias, segln los parametros establecidos por [a normatividad vigente.

5. Responder por la funcién archivistica, custodia y mecanismos de consulta de los documentos dentro de las dependencias,
de acuerdo con las disposiciones técricas, legales y reglamentarias aplicables.

7. Proponer polificas, reglamentos, procedimientos para garantizar la conservacion y el uso adecuado def patiimonio
documental de la empresa, de acuerdo con los planes y disposiciones sobre la materia.

8. Realizar los procesos de conservacidn, cuidado y uso del patrimonio documental de la empresa, de acuerdo con los
procedimientos y protocolos establecidos.

9. Proponer, aplicar y monitorear la aciualizacién del archivo digital de la empresa, de acuerdo con los procedimientos y
pratocolos establecidos. .

10, Consolidar y elaborar los informes periddicos de ta gestion documental de la empresa requeridos por su jefe inmediato o
cualquier autoridad de control yio entes extenos que lo requieran, de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
términos establecidos para tal fin.

11, Disefiar, proponer y ejecutar programas de capacitacion dirigidos alos funcionarios de a empresa sobre el conocimienta
y aplicacion de las TRD, de conformidad con lo establecido por el Archivo General de la Nacion y demas disposiciones
vigenes.

12, Verificar que todas las dependencias de la empresa cumplan con los procedimientos establecidos para las TRD, de

conformidad con la normatividad vigente en la materia.

RESPONSABILIDADES GENERALES

. Procurar el cuidado infegral de su salud

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

Cumplirlas normas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de laempresa

Informar oportunamente &l empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo

Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y

Sequridad y Salud en el Trabajo)

6. Participar y confribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion -5IG (Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en €] Trabajo)

7. Parficipar activamente en la eleccion de! comité paritario de sequridad y salud en el rabajo COPASST y en {a eleccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Mantener y usar de acuerdo con e estandar los elementos de proteccion personal requeridos para sus actividades.

Mantener impio y ordenado el lugar de trabajo

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de [as sustancias peligrosas.

Conocer y utiizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

Conocer y aplicar nomas hasicas de seguridad de las herramientas de uso comiin.

Hacer o trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de

hacer el trabajo sequro cuando su condicién personal o las condiciones de trabajo sean inadecuadas.

7. Aplicar nomas y politicas para asegurar un sifio de trabajo libre de tabaco, alcohol y drogas.

8. Conogeryaplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alamas, sistemas de proteccion, sistemas
de emergencia y comunicaciones.

9, Conocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energla de los diferentes equipas con los que frabaja. (Cuando
Aplique).

10, Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan de capacitacion.

11. identificar y evaluar fos peligros del lugar donde se realizaran actividades de afto riesgo y aplicar las medidas correctivas
necesariss.

12. No manipular equipos sin previa autorizacion,

13. No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacion.
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14. No gjecutar ningtin trabajo critico sin el correspondiente permiso de frabajo aprobado por el jefe inmediato y personal
HSE.

15. Mantiene dentro de las tablas de retencién documental los listados maestras de control de documentos y regisiros del

SGi {Calidad, Medio Ambiente SST _

Conocimiento especifico en brea tecmca de gestion a Ia que pertenezca

Informética basica y nuevas tecnologias.

Nomafividad vigente en el area.

Clasificacion y organizacion en Inventarios y documental.

Manejo de Herramientas ofmaicas.

Conccimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de la labor.
Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

Conocimiento del cadigo de ética institucional.

Conocimiento de los Aspecios e Impactos Ambientales aplicables a su Labor
0. Conocimiente del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

S e N Ok LM

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje confinuo - Aporte técnico-profesional

- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva

- Qrientacidn af usuasio y al ciudadano : - Gestion de procedimientos

- Compromiso con la organizacion - Instrumentacidn de decisiones
- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

! VI REQHISTDS DEEORTACIGN- ACADERIC EYDERIE
! B Ly A S e e A e s e ST e b Gl R
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiulo profesional en disciplina académica del nilcleo
basico de conocimienio de:

Ciencias de la informagién y afines; Biblictecologia v afines;
Archivistica y afines; Econamia y afines; Contaduria Piblicay | Uieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada
afines y administracion.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente, tarjeta profesional
de archivista en los casos que se requiera acradifar, :

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en discipling académica del nicleo
basico de conacimiento de:

(iencias de la informacién y afines; Bibliotecologia y afines;
Archivistica y afines; Economia y afines; Contaduria Piblica y
afines y administracién.

Y Tarjeta o mafricula profesional vigente, tarjeta profesional Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
de archivista en los casos gue se requiera acreditar,

Posgrado en modalidad de especializacion o maestria
relacionado con las funciones del
empleo.
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Nivei: Profesional

Denominacicn del empleo: Almacenista General

Codigo; 215

Grado; 02

Empleos: 1

Dapendencia: Direccion Administrativa y Financiera
Carge del jefe inmediato: Director Administrativo y Financiero
Proceso: Gestion de Mantenimiento e Infrasstructura
Rol principal: Almacenista

ilcar los conacimientos ¥ comec laboralss propias de una profesion universitaria mediante la ejecucion de funciones y
actividades orientadas a la ejecucion de planas, programas, proyectos y acciones para solucionar las necesidades del
servicio del drsa asignada en la Empresa de Servicios Piblicos de Chia— EMSERCHIA E.S.P.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejercer las funciones en el Area en [a cual haya sido asignado come soporte calificado para el cumplimiento de fas competencias
generales atribuidas al area ylo dependencia que corresponda, seglin [a estructura organizacional de ia empresa.

2. Proponer y ejecutar actividades que permitan mejorar |a prestacibn de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos de fa dependencia asignada, asi como la ufilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

3. Consolidar y elaborar los informes periddicos de fa dependencia o &rea asignada y aquellos que sean requeridos por las
autoridades de control y entes externos, de acuerdo con los procedimientes, metodologias y trminos establecidos para
tal fin.

4, Resolver consultas y emitir canceptos en ef &rea de desempefio de acuerdo con las politicas, términos y normatividad vigente
sobre [a materia.

5. Yerificar y evaluar el desarrollo de las actividades del personal asignade a su drea funcional, de conformidad con el cumplimiento
de sus funciones y los objefivos de la dependencia,

6. Gestionar los procesos de contratacion requeridos para el correcto funcionamiento del area a (a que pertenece, que le sean
asignados por el jefe inmediato en las fases precontractual, contractual y postcontractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidas por EMSERCHIA E.S.P. y las normas que |e sean aplicables.

7. Cumplir & instruir al personal de su area asignada sobre fas politicas, objefivos, procesos y procedimientos establecidos
en &l Sistema de Control Intemo, Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo
dentro de su 4rea funcianal, de conformidad con las disposiciones sobre la materia.

8. Realizar [as demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, gestionar, desarrollar, organizar y evaluar la provision de los bienes, suministros, servicios administrativos e
inventarios que se requiera para su funcienamiento en forma oportuna y efectiva todas fas dependencias de la empresa.

2. Regularizar y coordinar la planeacion, organizacion, desarrollo, control y evaluacion del plan de adguisiciones y suminisos
para fa provision de bienes, suministros y servicios administrativos, conforme a las disposiciones sobre la materia

3, Ejecutary controlar la actualizacion y valoracion de los inventarios de bienes muebles e inmuebles de propiedad de la
empresa de conformidad con las normas legales y las regiamentaciones que se expidan para tal fin,

4, Organizar a formulacion, tramite, ejecucion y control del plan y programas relacionados con ef aseguramiento de los bienes
muebles e inmuebles, parque automotor, maquinaria y equipos al sevicio de la empresa dando cumplimiento @ las disposiciones
y procedimientos que aplique.

5. Ejecutar los procedimientos de administracion de bienes, suministros mediante [a apiicacion del Manual General de
Inventarios, actualizacion de métodos y procedimientos para valorizacion de inventarios y valorizacion de bienes.
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6. Verificar y hacer seguimiento al estado de los elementos que ingresan al almacén, en cuanto empaque, marca, estado y
calidad, en coordinacion con los supervisores de los coniratos o las drdenes de compra, suministro y deméas soportes,
reportando cualquier inconsistencia, de conformidad con los procedimientos establecidos por Ia emprese.

7. Planear, verificar, hacer seguimiento y evaluer los procesos de recepcion, registro, clasificacion, administracion,
actualizacion, custodia y distribucion de bienes para atender las necesidadss de la empresa, de conformidad con los
procedimientos sstablecidos.

8. Ejecutar las actividades del comité de bajas e inventarios para tomar acciones sobre la destinacion final de los
bienes de |a smpresa a fos cuales se les debe aplicar este procedimiento.,

9. Elaborary llevar el registro de control de inventarios de bienes muebles & inmuebles, asi como expedir 6rdenes de ingreso,
selida y traslado del inventario en el software implementado para este procedimiento,

10.Consolidar y elaborar los informes periddicos que estén a carge del Almacén, dirigidos a quien los solicite al inferior de la
empresa, autoridades de control y entes extemos que lo requieran, de acuerdo con los procedimientos, metodologias v
términos legales establecidos para tal fin.

11.Resclver consultas, dar respuesta, emitir conceplos en el area de desempefio, de acuerdo con las polfficas, términos v
normafividad vigente sobre la materia.

12.Organizar y controlar ¢l sistema de almacenamiento y distrbucién de bienes y elementos para la operacion de la empresa,
conforme a las disposiciones existentes.

13.Confrolar y actualizar [a informacion relacionada con el Sistema de Almacén e inventarios, de conformidad con los
procedimientos y la normafividad vigente sobre la materia.

14.Participar, proponer, promover y desarrollar procesos, estrategias, métodos e instrumentos dirigidos al mejoramiento y
fortalacimiento de la prestacion de los servicios a su cargo, en concordancia con los objetivos insfitucionales.

15. Aplicar ¢l sistema de confrol inferno, el Sistema de gestion de calidad en el desarrollo de la gestion y de procesos
asignados, conforme a las disposiciones, lineamientos y requerimiantos establecidos.

16. Aplicar normas, planes, programas y procesos relacionados con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo, dentro de su area funcional, conforme & las disposiciones sobre la materia.

17.Garantiza el cumplimiento del plan de mantenimiento preventivo de la faclidades corporativas, equipos y herramientas a
cargo.

18.Garantiza el aimacenamiento de las sustancias quimicas segin ef SGA (Sistema Globalmente Armanizado).

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado integral de su salud

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

3. Gumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Safud en el Trabajo de fa empresa

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

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestitn -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Catidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccin del comité paritario de sequridad y salud en el frabajo COPASST y en la eleccion

del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener y usar de acuerdo con el estandar los elementos de proteccion personal requeridos para sus acfividades.
Mantener limpio y ordenado el higar de frabajo

Aplicar [as indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

Conocer y aplicar normas basicas de seguridad de las herramientas de uso comin.

Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de
hacer €l frabajo seguro cuando su condicién personal o las candiciones de trabajo sean inadecuadas.

Aplicar normas y politicas para asegurar un sttio de trabajo libre de tabaco, alcshol y drogas.

Canacer y aplicar el procedimiento de emergencias def sitio de trabajo, incluidas alamas, sistemas de proteccian, sistemas
de emergencia y comunicaciones.
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9. Conocer Jos procedimientos de blogueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los que trabaja. (Cuando
Aplique).

10, Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan de capacitacién,

11.\dentificar y evaluar los pefigras del lugar donde se realizarén actividades de alo riesgo y aplicar las medidas correctivas
ngcesarias.

12.No manipular equipos sin previa autorizacion.

13.No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacion.

14.No ejecutar ningiin trabajo critico sin el correspondiente permiso de trabajo aprobado por el jefe inmediato y personal
HSE.

15. Garantiza el cumplimiento de los estandares de almacenamlento seum tle materiales

Ley General de Archivos.

Reglamentacion en materia de compras, adquisiciones y suministros.
Nomas sobre mangjo de almacén,

Narmas sobre confratacion estatal.

Normas sobre mangjo de inventarios.

Presupuesto piblico.

Logistica organizacional.

Procesos de aseguramiento y cuidado de bienes,

Manejo de Hetramientas ofimaticas.

10 Conocimiento sobre manejo de afturas.

11. Con00|m1ento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor
12. G fo del Marco L al Amb[ental Ahcable asu Labor

O@ND O AW

~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continta

- Orientacion a resultados - Aporte tcnico-profesional
- Orentacion af usuario y al ciudadano - Comunicacion efectiva
- Compromiso con la arganizacion - Gestion de procedimientos

- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

Instrumentacion de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conagimiento de:

Administracion y afines, contaduria Piblica, o Ingenieria | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
(ndustrial y afines

Y Tareta o mafricula profesional en los casos
reglamentad

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipiina académica del nicleo
basico de conacimiento de:

Administracion y afines, contaduria Pablica o Ingenieria Doce {12) meses de experiencia relacionada.
Industrial y afines

Posgrado en modalidad de especializacion o maestria
relacionado con las funciones del empleo.

Y Tareta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

28

ALCALDIA

klwa‘l g i o

oy wwwemserchingovco | Colle 11 #17-00 | PBX:(601)4926464




6% emsecchia

resoLucion 4 T 4 pe2os |

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS P{BLICOS DE CHIA — EMSERCHIA

' E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

Técnico
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 367
Grado: 02
Empleos: 1
Dependencia: Direccidn Administrativa y Financiera
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisin directa
Proceso: Gestién documental
Rol principal; Apoyo a la gestion documental

Ej

FUNCIONES GENERALES
1.

2.

Lz s

emandan con

procedimientos técnico-administrativos, propios de su area de experticia para la ejecucion de los procesos y la adecuada
prestacion de servicios a cargo de la dependencia en donde sea asignada.

Aplicar conocimientos técnicos propios de su especialidad para la ejecucidn de programas, proyectos y procesos del
area de desempefio, ohservando los protocolos, ineamientos, metodologias y procedimientos establecidos por la entidad.
Aplicar y verificar Ja correcta implantacién de méfodos, procedimientos técnicos y administrativos relacionades con el
manejo de los documentos, procesos ylo trémites propics de la gestion que desarrolle la dependencia, de acuerdo
con los parametres, directrices, prafocolos, lineamientos y procedimientos establecides por la entidad.

Administrar, controlar y actualizar la informacion contenida en las bases de datos, estadisticas, sistemas de informacion ylo
documentacion propios de la dependencia, 4rea funcional o proceso que maneje o le sea asignado, de conformidad con los
procedimientos y términos establecidos para ello.

Elaborary presentar los conceptos técnicos e informes en el drea de desempefio, de acuerdo con los parametros, términos,
metodologias, lineamigntos y procedimientos establecides por la EMESECHIA E.S.P.

Asistir técnica, administrativa, financiera y operativamente el desarrollo de programas, proyectos ylo procesos del area
funcional asignada, de acuerda con los protocolos, métodos, fineamientos y procedimientos establecidos per (a entidad.
Aplicar las politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos en et Sistema de Control Intemo, Sistema Integrado
de Gestitn de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo, dentro de su area funcional, de conformidad con
las disposiciones scbre fa materia.

Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, nafuraleza y area de desempefic del cargo y
en concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato. FUNCIONES ESENCIALES

Clasificar y catalogar los documentos que ingresen a la dependencia segiin tipo, tema o relevancia, de conformidad
con {as normas vigentes, procedimientos y directrices establecidas por EMSERCHIAE.S.P.

Digitalizar los documentos que ingresen y salgan de la dependencia, de acuerdo con las normas, procedimientos y
lineamientos establecidos para tal fin.

Administrar y gestionar la digitalizacion y manejo dptimo de los documentas que ingresen y salgan de la dependencia,
de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos por EMSERCHIAE.S.P.

Maniener actualizados los sistemas de informacion adoptades por EMSERCJIA E.SP. para la gestién eficiente de los
documentos de la dependencia, dando cumplimiento a las normas vigentes, procedimientos y ineamientos establecidos
en la materia. .

Mantener actualizadas las bases de datos con la informacion sobre ef control de las versiones de los documentos de la
dependencia las versiones y su archivo correctos, de acterdo con las dispasiciciones y procedimientos establecidos
paratal fin.

Responder por [a infegridad de la informacion de los documentos gue circulan en fa dependencia a su cargo, de acuerdo con
los lineamientos y nomas que regulan la gestion documental,
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SR emserchis .

7. Colaborar con ofras dependencias para establecer flujos de trabajo eficientes relacionados con lainformacion que se produce
como respuesta a solicitudes de los chentes tanto infermos como externos de la enfidad, en refacion cor la generacion, revision,
aprobacion y envio al solicitante.

8. Mantenerse actualizado y garantizar el cumplimiento de las disposiciones que regulan Ia gestion documental, emitidas por las
autoridades y las politicas adoptadas por la empresa,

9. Prestar apoyo técnico y de capacitacion a los funcionarios de fa entidad que lo requieran para mejorar fa gestion documental
en las dependencias de |a empresa.

10.Ejercer actividades de auditoria para verificar | integridad de la informaci6n y documentos a su cargo, de acuerdo con los
Iineamientos establecides por el jefe inmediato y los procedimientos adoptados por ia empresa,

11.Dar respuesta oportuna a las solicitudes que le sean formuladas y elaborar los informes que le sean requeridos, de acuerdo

. con los lingamientos y procedimientos adoptados por EMSERCHIA E.S.P.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado inteqral de su salud

2. Suministrar informacidn cfara, veraz y completa sobre su estado de salud

3. Cumplir las normas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Gestion de ta Seguridad y Salud en el Trabajo de laempresa

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

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Saluden el Trabajo)

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos def Sistema Infegrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en la eleccién

del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener y usar de acuerdo con el estandar los elementos de proteccion personal requesidos para sus actividades.

Mantener limpio y ordenado ef lugar de trabajo

Aplicar las indicaciones de las hojas de sequridad de las sustancias peligrosas.

Conacer y utifizar adecuadamente los procedimientos para fas tareas asignadas.

Conocer y aplicar nomas bésicas de seguridad de las heramientas de uso comin.

Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de

hacer el trabajo seguro cuando su condicidn personal o las condiciones de trabajo sean inadecuadas.

Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabajo libre de tabaco, alcofiol y drogas.

8. Conocery aplicar el procedimisnto de emergencias de! siiio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas de proteccion, sistemas
de emergencia y comunicaciones.

9. Gonocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los que trabaja. (Cuando
Aplique).

10, Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan de capacitacion.

11. Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizaran actividades de alto riesgo y aplicar las medidas correctivas
necesarias.

12, No manipular equipos sin previa auterizacion,

13. No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacion.

14. No sjecutar ningln trabajo critico sin ! correspendiente permiso de trabajo aprobado por el jefe inmediato y personal
HSE.

o> or o R

i

1. Conncimiento especifico en area técnica de gestion a la que pertenezea.
2. Informatica bésica y nuevas tecnologias.
3. Normatividad vigente en el area,
4. Clasificacion y organizacion en Inventarios y documenta,
5. Mangjo de Herramientas ofiméticas.
8. Conocimiento de las normas de Sequridad y Salud en el trabajo para el desarrolla de la tabor.
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COMUNES

7. Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo,
8. Conacimiento del codigo de &fica institucional.
9
1

. Conocimiento de ios Aspectos e Impactes Ambientales aplicables a su Labor
0. Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo
- Orientacién a resultados
- Orientacién al usuario y &l ciudadano
- Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

B0

FORMACION ACADEMICA

- Confiabilidad Técnica
- Disciplina
- Responsabilidad

EXPERIENCIA

Titulo de formacion fecnoldgica o #cnica relacionada
con las funciones del empleo.

FORMACION ACADENICA

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada

" EXPERIENGIA

Titwo bachiller y cuafro semestres de estudios en
formacion tecnolégica o técnica

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

a1
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Asistencial

Nivel, Asistencia

Denominacion del empleo: Auxiliar (administrativo)

Codigo: 470

Grado: 04

Empleos. 1

Dependencia Direccién Administrafiva y Financiera
Cargo del jefe inmediato: Profesional Universitario

Proceso: Almacén

Rol prncipal

Auxiliar de almacén

Direccion Administrativa y Financiera

Realizar las labores de recepcion, aimacenamiento, entrega e inventario de elemenios de mantenimiento, locativos,
aseo y limpieza requeridos en fa empresa, dando cumplimiento a los procedimientos, protocolos y normas aplicables.

E ity

FUNCIONES GENERALES

1. Realizar las labores y actividades de caracter administrativo y operativo que le sean asignadas en condiciones de calidad,
oportunidad y sequridad que aporten al cumglimiente de los objetivos de la dependencia, de conformidad con los
procedimientos, lineamientos e instrucciones emitidas por el jefe inmediato y por EMSERCHIA E.S.P.

2. Utifzar adecuadamente los equipos, hemramientas y elementos de proteccion personal que le sean asignados, de acuerdo
con las disposiciones establecidas por EMSERCHIA E.S.P. y en concordancia con los procedimientos y normas de
Seguridad y Salud en el Trabajo aplicables.

3. Reportar al jefe inmediato las necesidades de insumos y materiales requeridos para el desarrollo de las actividades y tareas
asignadas, de conformidad con los procedimientos establecidos por la empresa.

4. Reportar al jefe inmediato las novedades presentadas durante el desarrolio de las actividades a su cargo, en concordandia
con los procedimientos, pofiticas de Seguridad y Salud en el Trabajo y ¢l sistema de gestion de calidad establecidos
por EMSERCHIA E.S.P. y las todas las disposiciones aplicables.

5. Difigenciar las planillas, documentos de trabajo y realizar las actividades, labores y tareas dentro de los plazos que determine
¢l jefe inmediato en las condiciones de calidad y oportunidad requeridas por la dependencia.

6. Ejecutar los oficios manuales y oparativos que le sean solicitados en la organizacion de los eventos plblicos que adelante
la empresa, te acuerdo con los procedimientos y directrices establecidas por el jefe inmediato,

7. Garantizar que fas heramientas y equipos asignados para el desarrollo de s labor queden en los espacios, armarios, gavelas
0 clialquier ofro espacio adecuado para el almacenamiento y cuidado de estos, de acuerdo con los procedimientos y horarios
establecidos por la empresa.

8. Organizar, asear y mantener en condiciones optimas de higiene y impieza los equipos, elementos de dotacion e
instalaciones dispuestas para el mantenimiento, cuidado y conservacion de los elementos de trabajo.

9. Cumplircon las medidas que se requiera para garantizar seguridad y salud en el trabajo necesarias para el desarrollo
de sus funciones y acfividades, asi como hacer uso adecuado de la dotacitn y los eletaentos de proteccion persanal
que le sean suntinistrados.

10. Aplicar las polificas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Control Intemo, Sistema Integrado
de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en l Trabajo, denfro de su area funcional, dg conformidad con
las disposiciones sobre la materia.

11. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio def cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por &l jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES
1. Regibir y despachar los maleriales, mercancias € insumos que le sean solicitedos, dando cumplimiento a los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.
9. Verificar las cantidades y la calidad de los elementos que estén bajo su custodia y administracion mediante la aplicacion de
procedimientos de inventario de acuerdo con los fineamientos dados por el jefe inmediafo,
Q2
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3. Clasfficar y ubicar fisicamente los elementos del almacén de acuerdo con los criterios, procedimientos y
lingamientos establecidos por EMSERCHIAE.SP.

4. Realizar inventarios periddicos para asegurar que los niveles de existencias de los elementos  del almacén sean adecuados
para las necesidades de la empresa, de acuerde con los lineamientos y procedimientos establecides por la enfidad.

5. Apoyar los procedimientos de carga y descarga de los vehiculos de los elementos que ingresan y salen del almacén,
siguiende las directrices del jefe inmediato v los procedimientos de Seguridad Y Salud en el Trabajo adoptados por
EMSERCHIAE.S.P.

6. Preparar productos para la entrega y envio en condiciones optimas para el transposte y manejo de los elementos a su cargo,
siquiende las instrucciones dei proveedor y procedimientos adoptados por la entidad.

7. Mantener el drea y las estanterias del almacén limpias y ordenadas para garantizar el mangjo correcto y seguro de los
elementos bajo su custodia, aplicando los procedimientos sefialados por EMSERCHIA E.S.P.

8. Trabajar de manera coordinada con ofras dependencias como compras y las dreas operativas  de la empresa, dando
cumplimiento a las indicaciones del jefe inmediato.

9. Cumplir con las nomas de Seguridad y Salud en el Trabajo adoptadas por EMSERCHIA E.S.P, para el mangjo sequrc de
los elemenios a su cargo.

10. Garaniiza el almacenamiento de las sustancias quimicas segin el SGA (Sistema Globalmente Armonizado)

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado integral de su salud

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

3. Gumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestitn de la Sequridad y Salud en el Trabajo de la
empress

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

5. Participar en las acfividades de capadifacion de! Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medic Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

6. Parlicipar y confribuir al cumplimiento de los objefivos def Sistema Integrado de Gestién -SIG {Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en &f Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccidn del comité paritaric de sequridad y salud en el rabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia,

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Mantener y usar de acuerdo con e{ estandar los elementos de proteccion personal requeridos para sus actividades.

2. Mantener limpio y ordenado et lugar de trabajo

3. Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

4. Conacer y utfizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

5. Conocer y aplicar normas basicas de sequridad de las herramientas de uso comdn.

6. Hacer ¢l frabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de

hacer el trabajo segura cuando su condicién personal o fas condiciones de trabajo sean inadecuadas.

. Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabajo libre de tabaco, alcohol y drogas.

Conocer y aplicar &l procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alamas, sistemas de proteccion, sistemas

de emergencia y comunicaciones.

9. Conocer los procedimientos de blogueo de fuentes de energla de los diferentes equipos con los que frabaja. (Cuando
Aplique).

10. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en €l Trabajo definidas en el plan de capacitacion.

11. Identificar y evaluar los peligros de! lugar donde se realizaran actividades de alfo riesgo y aplicar las medidas correctivas
necesarias.

12. No manipular equipos sin previa autorizacion.

13. No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacion,

14. No ejecutar ningin trabajo critico sin el correspondiente permiso de frabajo aprobado por el jefe inmediato y personal
HSE.
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S emsarchia

e A
to de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarrolio de fa {abor.

1. Conocimien

2. Conacimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

3. Conacimiento y manipulacion de equipos y elemenios de trabajo.

4. Conocimiento del manual de éfica de la empresa,

5. Conocimiento de narmas.de protocolo, efiqueta y atencion a usuarios,

6. Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor
7. Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

COMUNES

- Aprendizaje continuo

- QOrientacion a resuftados
- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso ¢on 1a organizacion

- Mangjo de fa informagcion
- Relaciones interpersonales
- Colaboracion

- Trabajo en equipo
- Adaptacian al cambio

i

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo de bachiller en cualguier madalidad y curso de ofimética

Jlo Asistencia Administraiva Veinticuatro {24) meses experiencia relacionada.

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
No aplica No aplica
a4
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S emserchia

§

Nivel ] Asistencial

Denominacion del emplec: Auxiliar de senvicios Generales
Codigo: 470

Crade. 04

Empleos: 3

Dependencia: Direccion Administrativa y Financiera
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza |a supervision directa
Proceso: Servicios Generales

Rof principal; Gestion Financiera y Administrativa

[I.PROPO
aseo y limpiez

FUNCIONES GENERALES

1. Realizar las labores y actividades de caracter administrativo y operalivo que le sean asignadas en condiciones de calidad,
oportunidad y seguridad que aporien al cumplimiento de los objefivos de la dependencia, de conformidad con los
procedimientos, lineamientas e instrucciones emitidas por ef jefe inmediato y por EMSERCHIA E.S.P.

2. Utilizar adecuadamente los equipos, herramientas y elementos de proteccion personal que le sean asignados, de acuerdo
can las disposiciones establecidas por EMSERCHIA E.S.P. y en concordancia con los procedimientos y normas de
Seguridad y Salud en ¢l Trabajo aplicables.

3. Reportaral jefe inmediafo las necesidades de insumos y materiales requeridos para el desamallo de las actividades y tareas
asignadas, de conformidad con los procedimientos establecidos por la empresa.

4. Reportar al jefe inmediato fas novedades presentadas durante el desarrolio de las actividades a su cargo, en concordancia
con los procedimientos, politicas de Segquridad y Salud en e Trabajo y el sistema de gestion de cafidad establecidos por
EMSERCHIA E.S.P. y todas las disposiciones aplicables.

5. Diligenciar las planilas, documentos de trabajo y realizar las actividades, fabores y tareas dentro de los plazos que determine
¢l jefe inmediato en las condiciones de calidad y oporturidad requeridas por la dependencia.

8. Ejecutar los oficios manuales y operativos que fe sean soficitados en la organizacién de los eventos piiblicas que
adelante la empresa, de acuerdo con los procedimientos y direcrices establecidas por el jefe inmediato.

7. Garantizarque las herramientas y equipos asignados para el desamolio de su labor queden en los espacios, amarios, gavetas
0 cualquier ofro espacio adecuado para el almacenariento y cuidado de estos, de acuerdo con los procedimientos y horarios
establecidos por la empresa.

8. Organizar, asear y mantener en condiciones optimas de higiene y fimpieza los equipos, elementos de dotacion &
instalaciones dispuestas para & mantenimiento, cuidade y conservacion de los elementos de trabajo.

9. Cumplir con las medidas que se requiera para garanfizar sequridad y salud en el trabajo necesarias para el
desarrollo de sus funciones y actividades, asi como hacer uso adecuado de la dotacién y los elementos de proteccion
personal que le sean suministrados.

10. Apiicar las politicas, ehjefivos, procesos y procedimientos establecidos en e Sistema de Contral Intemo, Sistema (ntegrado
de Gestidn de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su 4rea funcicnal, de conformidad can
as disposiciones sobre ia materia,

11 Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempeiio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por &l jafe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las Jabores de limpieza, ases y mantenimiento de las zonas, oficinas y equipos de Ja empresa que le sean
asignados, de acuerdo con los cronagramas, procedimientos y directrices impartidas por el jefe inmediato.

2. Apoyar las actividades de Impieza y asec locafivo en los actos, eventos ordinarios y sxtracrdinarios que le sean
asignados, de conformidad con las instrucciones y fineamientos dados por el iefe inmediato,
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3. Realizar los servicios de desinfeccidn de las instalaciones de la empresa, de acuerdo con los requerimientos e
indicaciones deljefe inmediato.

4. Reportar ¢ informar oportunamente &l jefe inmediato, cualguier novedad o anomalia que se presente en las zonas,
areas y equipos que estén bajo su cuidado o le hayan sido asignados, de conformidad con los canales y procedimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

5. Prestar apoyo logistico en las actividades, reuniones y compromisos de la empresa, dando cumplimiento 2 los
protocolos, manuales, normas aplicables e instrucciones que imparta el jefe inmediato.

B. Realizarel fraslado, montaje y desmantaje del mobiliario y equipamiento, paralos eventosen  los que se requiera, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y directrices recibidas por ef jefe inmediato.

7. Garantizar [a higiene, custodia y mantenimienta de los equipos, elementos, insumos e implementos asignades
para el desempefio de sus funciones, de acuerdo con los procedimientos establecidos por EMSERCHIAE S.P.

8. Registrar las actividades ejecutadas en ios cuadros y/o planillas de trabsjo establecidas por EMSERCHIA E.5.P., con
el proposito de controlar el aseso de fa enfidad, en concordancia con los términos y procedimientos sefialados por ef
jefe inmediato.

9. Aplicar los lineamientos del sistema de contro! interne, el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo para la gesfién de los procesos asignados, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

10. Cumplir las politicas, objetivos, procesas y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gesfion de Calidad,
Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su &rea funcional, de conformidad con las disposiciones sobre
la materia.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado infegral de su salud

2. Suministrar informacién clasa, veraz y completa sobre su estado de salud

3. Cumplirlas normas, reglamentos ¢ instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa

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

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Salud en &l Trabajo)

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG {Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en e Trabajo)

7, Participar activaments en [a eleccin del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en la eleccidn
def comité de convivencia,

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Mantener y usar de acuerdo con el estandar los elementos de proteccion personal requeridos para sus actividades.

2. Mantener limpio y ordenade el lugar de trabajo

3. Aplicar las indicaciones de las hojas de sequridad de las sustancias peligrosas.

4. Conocer y ufiizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

5. Conocer y aplicar normas bésicas de seguridad de las herramientas de uso comun.

6. Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de
hacer el trabajo sequro cuando su candicién personal o las condiciones de trabajo sean inadecuadas.

7. Aplicar nommas y politicas para asegurar un sitio de trabajo libre de tabaco, alcohol y drogas.

8. Conocery aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluides alamas, sistemas  de proteccion, sistemas
de emeargencia y comunicaciones.

9, Conocer los procedimientos de blogueo de fugntes de energfa de los diferentes equipos con los que trabaja. (Cuando Aplique).

10. Participar en las acfividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan de Gapacitacion.

11, ldentificar y evatuar los peligros del lugar donde se realizarén actividades de alto riesgo y aplicar las medidas cotrectivas

necesarias.
12. No manipular equipos sin previa autorizacion.
13. No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacion.
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14. No ejecutar ningiin trabajo critico sin el cormespondiente permiso de rabajo aprobado por el jefe inmediato y personal
HSE.
15. Manipula y almacena las sustancias quimicas segin fo requerido por el SGA(Sistema Globalmente Armonizado)

OGNS BSOS ESENATES

1. Conocimiento de las normas de gudd

Iu enel b}o para el desarroilo de [a labor.

2. Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.
3. Conocimiento y manipulacién de equipos y elementos de trabao.
4. Gonocimiento del manual de ética de la empresa,

5. Conocimiento de normas de protocolo, etigueta y atencion a usuarios.
6. Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor
7. Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

ENTALE
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados -
QOrientacién af usuario y al ciudadano -
- Compromiso con |a organizacion -
- Trabajo en equipo
- Adapiacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboragion

FORMACION ACADEMICA

Titulo de Bachiber en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia relacionada

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
No aplica No aplica
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Lo emserchia

Subdireccion Financiera Directivo

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subdirector Financiero

Cédigo: (68

Grado: M

Empleos: 1

Dependencia: Subdireccion Financiera

Cargo del jefe inmediato: Director Administrative y Financiero
Proceso: Gestion Financiera

Rol principal: Gesfion Financiera

Subdireccién Financiera

u}n{
Dirigir, coordinar, definir y evaluar el desarrollo de las po
la gestién de los recursos econdmicos de la entidad, con el fin de contribuir al logro de os objetivos insfitucicnales.

i ¢ B N
i x‘ﬁm il

FUNCIONES GENERALES

1. Proponer al Gerente y al Director politicas institiucionales que garanticen el cumptimiento de las compefencias, funciones y
la prestacion de los servicios de la direccitn a su cargo.

2. Coordinar el direccionamiento estratégico de las funciones de la Subdireccion a su cargo, mediante la adopoion de
planes, programas y proyectos que garaniven la eficiente administracion de los recursos disponibles asignados, conforme
a las metas y objetivos institucionales.

3. Dirigir, coordinar, orientar y evaluar la formulacion, desarrollo y cumplimiento de politicas, planes, programas y
proyecios de la Subdirecciones a su cargo para el cumplimiento de los objetivos institucionales, en el marca de las
competencias de EMSERCHIA E.S.P y la normatividad vigente.

4. Dirigr, gestionar y coordinar la implementacidn, aplicacion yio desarrollo de fas politicas de orden nacional,
departamental y municipal relacionadas con el recurso agua, acueducto y Saneamiento Basico de! municipio, en materia
financiera, de acuerdo con las disposiciones legales sobre fa matenia.

5. Ejercer la supervision de los contratos de la dependencia que le sean asignados de conformidad con las disposiciones,
procedimientos y la normatividad vigente para ello.

8. Participar en la implementacian, sostenimiento y mejoramiento confiniio de! Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad, aplicando los reglamentos y procedimientos derivados del mismo.

7. Informar a la Direction sobre ef desempefio del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Sequridad y
Salud en ¢l Trabajo de su &rea y los requisitos para su funcionamiento, de conformidad con los procedimientos y
lineamientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

8. Garantizar el cumplimiento de las politicas, objetivos, procedimientos y demas informacién documentada del Sistema
integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabajo.

9. Garantizar que la ejecucidn de las actividades de alto riesgo cumplan con la normatividad legal aplicable a fa prevencion de
riesqos laborales de conformidad con los estandares minimos del Sistema Iniegrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,
Seguridad y Salud en el Trabajo.

10.Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naluraleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccion en la adopeion de politicas, objefivos y estrategias refacionadas con la administracion de recursos
contables, financieros, ributarios y presupuestales de la empresa, conforme: a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes sobre [a materia.

2. Dirigir, coordinar, organizar y gestionar el desarrollo de politicas, planes y programas refacicnados con los sistemas
financieros, tarifario, presupuestal, contable y de crédito, para garantizar el cumplimiento y la prestacian oporfuna de los
servicios piiblicos de competencia de la empresa, conforme  las competencias asignadas a la empresa.
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3. Coordinar el proceso de elaboracién del proyecto de presupuesto de la empresa, el programa anual de caja y el proceso de
contratacion administrativa, en concordancia con los recursos financieros de la entidad, las normas legales vigentes y las
polificas establecidas por la Direccion.

4. Formular, modificar, ejecutar, registrar y controtar el presupuesto de la empresa, plan anual mensualizado de caja, plan
de inversiones, plan financiere y marco fiscal de la empresa en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion, conforme
a las disposiciones vigentes sobre la materia. ‘

5. Coordinar con Ja Oficina Asesora de Planeacion, ias acividades relacionadas con |a planeacion, programacion y ejecucion
del presupuesto, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones establecidas.

8. Liderar y controlar el desamollo del proceso de contabilidad general de la empresa, de acuerdo con las normas legales
vigentes,

1. Liderar y controfar ¢l desarrollo del procese de tesoreria de la empresa, de acuerdo con las competencias y
normatividad vigente.

8. Coordinar y revisar la elaboracion de los informes y estados financieros de la empresa, de acuerdo con las normas
nacionales e infernacionales vigentes.

9. Coordinar, organizar, controlar y gestionar el desarrolio de procesos relacionados con la expedicion de documentos,
informes y certificaciones propios de la subdireccion, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes
sobre |a materia.

10. Verificar fa correcta aplicacion de las disposiciones contables, financieras, tributarias y presupuestales alos recursos
de Ja entidad, de acuerdo con las disposiciones sobre fa materia.

11. Coordinar y organizar la elaboracion, sjecucitn y control del programa general de compras de bienes y servicios de la empresa,
de conformidad con las disposiciones establecidas sobre la materia,

12. Organizar, dirigir, coordinar, hacer seguimiento y control 2 los procesos de liquidacion, registro de ingresos y transferencias
a favor de la empresa, de acuerdo con las normas, técnicas y procedimientos establecidos para eflo.

13. Grganizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos de liquidacion, registro de reconocimientos de pago de gastos,
obligaciones y transferencias a cargo de la empresa, conforme a los procedimientos y términos establecidos.

14, Coordinar, verificar, evaluar y cantrofar los procesos de certificacion, registro cuentas por pagar v reservas, superavit yfo
déficit presupuestal, expedicion de disponibifidades y registros presupuestales, de acuerdo con las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes para tal fin,

15. Planear, coordinar, formular, evaluar y controlar &l desarrolio de Ia politica, planes y procesos def sistema de contabilidad de
la empresa en {os subsistemas financiero, presupuestal, patrimonial y de costos de ésta, de acuerdo con las normas legales
vigenles.

16. Diriglr, coordinar y supervisar los pracesos de consolidacian, eleboracién y presentacion de los informes periddicos al interior
de la empresa, a las auteridades de controt y entes externos que lo requieran, de acusrdo con los procedimientos,
metodologias y términos establecidos para tal fin.

17. Evaluar y proponer ajustes a los sistemas de informacion de los recursos financieros de la enfidad, conforme a las
disposiciones legales, téonicas y reglamentarias sobre la materia,

18. Establecer e implementar politicas relacionadas con a adopeién de las normas infemacionales de informacion financiera y
contable, de acuerdo con los estandares y directrices legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

19, Implementar y supenvisar la aplicacion de las normas intemacionales de informacion financiera y contable en los documentos
financieros y complementarios que deba flevar yio presentar la entidad y sobre los cuales recaiga la comespondients
obligacion, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

RESPONSABILIDADES GENERALES

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Curaplir las nomas, reglamentes e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabaje de [a empresa

Informar oportunamente ai empleador o cenratante acerca de los pefigros y riesgos latentes en su sitio de trabajo

Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Infegrado de Gesfion -SIG (Calidad, Medic Ambiente y

Seguridad y Salud en el Trabajo)

€. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente
y Sequridad y Salud en el Trabajo)

I
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7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Participar en la implementacion, sostenimiento y mejoramignto continuo del Sistema Integrado  de Gesfion de Cafidad, Medio
Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad, aplicando los reglamentos y procedimientos derivados del mismo.

2. Informar al jefe inmediato y/o a la Gerencia sobre el desempefio del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabajo de su 4rea y los requisitos para su funcionamiento, de conformidad con los
procedimientos y lineamientos establecides por EMSERCHIA E.S P.

3. Garantizar &l cumplimiento de las politicas, objetivos, procedimientos y demas informacion documentada del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Sequridad y Salud en el Trabajo.

4, Garantizar que la ejecucion de las actividades de alto riesgo cumptan con a normatividad legal aplicable & la prevencion de
riesgos lahorales de conformidad con los estandares minimos del Sistema integrada de Gestién de Calidad, Medio Ambiente,
Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Parficipar en e! proceso de anélisis del confexto organizacional y en fa identificacion de las necesidades y expectafivas
de las partes interesadas.

6. Cumplir los requisifos legales y nomatives de calidad, medio ambiente y seguridad y salud en el trabajo aplicables a su
Proceso.

7. Divulgar y comunicar al interior de su equipo de trabaje las politicas, objefivas, procedimientos y demas informacion
documentada del SiG aplicabies a su proceso.,

Cenocimiento del Pian de Desarrollo Municipal.
Conocimientos en Normas generales de Administracién Pablica.
Conocimientos &n Régimen Municipal Colombiano.
Conocimiento del Plan de Ordenamiento Tertorial.
Conocimiento del Plan Estratégica de la Empresa.
Conocimientos en nomas en Servicios Publicos Domiciltarios.
Estructura tarifaria.
Conocimiento de Estatuto Anticomupcion.
Gestion Publica.
. Conacimiento en contratacion estatal.
. Derecho Constitucional, Administrativo, Disciplinario, Laboral, Procesal yfo Piblico.
. Conocimiente en Finanzas Piblicas, Presupuesto Piblice, Estatuto Tributario.
. Manejo dg herramientas ofimaticas.
. Conocimiento de los Peligros y Riesgos de SST aplicables a su fabor
. Conocimiento de los Aspectos & Impactos Ambientales aplicables & su Labor
. Conocimiento del Marco Legal Ambiental Apficable a su Labor

000 N Wk

O I N W
[ R, I SN L o B

iy g i Fa reinge, &W o
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Vision estratégica
- Orientacion & resultados - liderazgo efectivo
- Orientacion al usuario y al cludadano - Planeacién
- Compromiso con [a organizacién - Toma de decisiones
- Trabajo en equipo - (estian del desarrollo de las personas

- Adaptacion al cambio Resolusion de conflictos
] ORMAC (BERIE]
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento de:

Treinta (30} meses de experiencia profesional relacionada

Administracion y afines, Confaduria Publica o Economia
y afines
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Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los cascs que
se requiera acreditar.

Y Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
relacionada con [as funciones del empieo,

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Alternativa 1:
Titule profesicnal en el Nicleo Basico def conacimiento
sefialado en los requisitos que anteceden.

Alternativa 1:
Cincuenta y cuatro {54) meses de experiencia profesional

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
Se requiera acreditar,

Alternativa 2:

Titulo profesional en ef Nicleo Basico del conocimiento
sefialade en los requisitos que anteceden; y titulo
profesional adicional al exigido afin a las funciones del cargo.

Alternativa 2:
Treinta (30) meses de experiencia profesional

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
se requiera acreditar,

Alternativa 3:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del conocimiento
seftalado en los reguisitos que anteceden; y ferminacion y
aprobacién de materias de un segundo titulo profesional
afin con las funciones del cargo.

Alternativa 3;
Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
se requiera acreditar.
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Profesional

Nivel: rofesicna
Denominacion del empleo: Tesorero General
Codigo: 201

Grado: 02

Empieos: 1

Dependencia: Subdireccidn Financiera
Cargo del jefe inmediato: Subdirector Financiero
Procesc Gestion Financiera

Ro! principal

Tesoreria

Subdireccién Financiera

Aplicar los conocimientos y competencias faborales propias de una profesion universitaria mediante |a jecucion de funciones y
actividades orientadas a la ejecucién de planes, programas, proyectos y acciones para solucionar las necesidades del
senvicio del &rea asignada en la Empresa de Servicios Piblicos de Chia ~ EMSERCHIA ESP.

ERRDI G TS

FUNCIONES GENERAI

1. Ejercer las funciones en el area en la cual haya sido asignado como soporte calficado para el cumplimiento de las
competencias generales atribuidas al drea ylo dependencia que comesponda, segiin la estructura organizacional de la
empresa.

2. Proponer y ejecutar actividades que permitan mejorar la prestacién de los senvicios a su cargo y el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la dependencia asignada, asi como la utilizacion éptima de los recursos
disponibles.

3. Consolidar y elaborar los informes periddicos de la dependencia o area asignada y aquellos que sean requeridos por tas
autoridades de contral y entes externos, de acuerdo con los procedimientos, metodologias y términos establecidos para
tat fin.

4. Resolver constltas y emitir conceptos en el area de desempefio de acuerdo con las pofiicas, términos y normatividad vigente
sobre la materia.

5. Verificar y evaluar ¢f desamollo de las actividades del personal asignado a su &rea funcional, de conformidad con €l
cumplimiento de sus funciones  Ios abjefivos de la dependencia.

6. Gesfionar los procesos de contratacion requeridos para el comrecto fungionamiento def area a la que pertenece, que le sean
asignados por ¢ jefe inmediato en las fases precontractual, contractual y postcontractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las normas que le sean aplicables.

7. Cumplir e instruir af personal de su drea asignada sobre las politicas, objetivos, procesos y procedimientos gstablecidos
en el Sistema de Contro! Interno, Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo
dentro de sy drea funcional, de conformidad con las disposiciones sobre la materia.

8. Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempeiio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe nmediato.

FUNCIONES ESENCIALES
1, Registrar, confrolar y avaluar los estados de tesorerfa de los fondos de la empresa, de acuerdo con la nommatividad vigente
y os procedimientos establecidos,

2. Realizar y firmar fodos los giros que se hagan por concepto de pagos, compra de bienes y servicios, sueldos, contratos
y demés obligaciones de a empresa, de conformidad con su compelencia, disposiciones legales y reglamentarias vigentes
sobre |a materia.

3. Ejecutar y controlar los métodos, procedimientos, tramites, operaciones y actuaciones para la recepcion, administracion,
conservacion, manejo, custodia de cuentas y fondos especiales, titulos y valores de la empresa, que sean
responsabilidad de la Subdireccion Financiera, de acuerdo con las disposiciones vigentes para ello.

4, Organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro y page de gastos, obligaciones y transferencias a cargo de

la smpresa, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones vigentes.
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5. Organizar, coordinar y evaluar, procesos relacicnados con la revision y consolidacion def recaudo de las rentas propias
de la empresa, de conformidad con Ia normatividad y expedir los recibos y certificados que corresponda.

B. Controlar las cuentas bancarias de la empresa, giros bancarios, fraslados de fondos, dispersiones, avances y
pagos, de acuerdo con las disposiciones legales.

1. Elaborar informes peribdicos sobre el comportamiento y recomendar oportunamente a la empresa, la implementacion
de politicas de endeudamiento que faverezcan a la entidad, de acuerdo con los procedimientos, términos y normatividad
vigente.

8. Preparar y presentar oportunamente los informes requeridos por los entes de control y demas organismos plblicas que los
requieran, respecto de los asuntos a su cargo; asl como para efectiva toma de decisiones, de acuerdo con los procedimientos,
trminos y normafividad vigente.

8. Participar en la formulacion, aprobacion, adopcion y sequimiento del presupuesto de la empresa, de acuerdo con los
procedimientos vigentes para ello.

10. Cumplir con Ia legislacion en materia tesoral y financiera al interior de la empresa.

11. Ejercer las funciones que por compstencias le sean delegadas por ef Gerente, Junta directiva o jefe inmediato, de acuerdo
con fas compefencias asignadas a la dependencia.

12, Participar y desarroliar los procesos y estrategias para la comecta implementacion, sostenimiento mejoramiento
continuo def Sistema de Gestion de Calidad de la entidad, de conformidad con las disposiciones legales, reglamentarias y de
requisitos intesmos derivados del mismo conforme al area 0 equipo de trabaje.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar e! cuidado infegral de su salud

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa

4. Informar oportunamente &l empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo

5. Participar en las acfividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Salud en e} Trabajo)

6. Parlicipar y contribuir al cumplimiento de los objefivos de! Sistema Integrado de Gestion -SIG {Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de sequridad y salud en el trabajo COPASST y en la eleccion
de! comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los lingamientos de! sistema de control intemo, el Sistema Integrado de Gestién de Calidad, Medio Ambients y
Seguridad y Salud en el trabajo para |a gestion de los procesos asignadas, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIAE.SP.

2. Cumplir y hacer cumplir fas politicas, ebjefivos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su area funcional, de conformidad con las disposiciones
aplicables en los procesos que participa.

CONGCIMIENTOS EASICOS ESENCIALE
Conocimientos en normas generales de Administracion Poblica.
Conocimientos de Régimen Municipal Colombiano.
Conocimientos de Plan de ordenamiento ferritorial.
Gonocimientos de Plan estratégico de la empresa.
Cenocimientos en nermatividad y disposiciones financieras.
Conocimientos en procesos y procedimientos del area de desempefio.
Conocimientos en normas en servicios piblicos Domiciiarios.

Maneio de heramientas ofimaticas.

e N i R e

103

CALDIA iy o

| ZCOR

, \/ www.emserchio.gov.co Calle 11 # 17 - 00 f PBX: {601)4924464




resotucion b 4 7 4 peaoss

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA — EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

9. Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor
10. Conocimiento del Marce Legal Ambiental Aplicable a su Labor.

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICG

Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados - Aporte técnico-profesional
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Cormunicacién efectiva
- Compromiso con fa organizacion - Gestion de procedimientos
- Trabajo en equipo - Instrumentacion de dacisiones

Adaptacion al cambio

EREGQL E EORMAGION ACAT EXPERIENGIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo

basico de conacimiento de:
No Aplica

Administracion y afines; Contadurfa PUblica; Economia

y afines. En cumplimento de la resolucion 371 de 2017 de Funcion
Publica

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que

se requiera acreditar.

FORMACION ACADEMICA =T EXPERIENCIA

No Aplica

No aplica
En cumplimento de la resolusidn 371 de 2017
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F50 emserchia

Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Codigo: i 219
Grado: 02
Empleos: 1
Dependencia: Subdireccion Financiera
Cargo del jefe inmediato: Subdirector Financiero
Proceso; Gestidn Financiera
Rol principal: Contabilidad

actividades orientadas a la ejecucion de planes, programas, proyectos y acciones para sohucionar las necesidades del
servicio del &rea asignada en la Empresa de Servicios Plblicos de Chia - EMSERCHIA E.S.P.
RECABTRR

FUNCIONES GENERALES

1. Ejercer las funciones en ef area en la cual haya sido asignade como soporie calificado para el cumplimiento de las
competencias generales atribuidas al area y/o depsndencia que corresponda, segn 1a estructura orgarizacional de la
empresa,

2. Propongr y ejecutar actividades que permitan mejorar la prestacidn de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de ia dependencia asignada, asi como la ufilizacion optima de los recursos
disponibles.

3. Consolidar y elaborar ios informes peritdicos de la dependencia o Area asignada y aguellos que sean requeridos por las
autoridades de control y entes externos, de acuerde con fos procedimientos, mefodologias y trminos establecidos para
fal fin.

4. Resolver consultas y emitir conceptos en el area de desempefio de acuerdo con las politicas, términos y normatividad vigente
sobre la materia.

5. Verificar y evaluar ¢ desarrollo de las acfividades del personal asignado a su area funcional, de conformidad con el
cumplimiento de sus funciones y los objetivas de la dependencia.

6. Gestionar los procesos de contratacion requeridos para el correcto funcionamiento del area a la que perenece, que le sean
asignados por el jefe inmediafo en las fases precontractual, contractual y posteontractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las normas que le sean aplicables.

7. Cumplir & instruir al personal de su rea asignada sobre las polificas, obistivos, procesos y procedimientos establecidos
en el Sistema de Controf Interno, Sistema Infegrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo
dentro de su &rea funcional, de conformidad con ias disposiciones sobre la materia.

8. Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y rea de desempefio del cargo y en
concardancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Cerdificar con su firma la veracidad y transparencia de las operaciones de la empresa, registrada en los Estados Financieros
de acuerdo con tos procedimientos establecidos.

2. Participar con la Direccién Administrativa y Financiera y la Subdireccion Financiera en la formulacion de polificas
insfitucionales y la adopcion de los planes, programas, proyectos, normas y procedimientos en materia contable, de acuerdo
con las compelencias asignadas.

3. Elaborar, verificar, consolidar, revisar y analizar la informacién contable para la elaboracion de los estados financieros de la
empresa, asi como la depuracion de Ias diferentes cuentas de conformidad con las normas vigentes y los procedimientos
establecidos.

4. Mantener actualizado el registro contable de los inventarios de los bienes muebles e inmueblss de propiedad de la empresa, en
coordinacion con el almacenista o quien haga sus veces, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.
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5. Elaborar y refrendar los Estados Financieros de la enfidad, notas, anexos y demas informes en calidad del Contador Piblico
para [a aportuna presentacidn a las instancias y autoridades competentes, de acugrdo con las narmas contables, tributarias y
demas disposiciones reglamentarias sobre |la materia.

8. Revisar los informes tributarios en los témminos definidos de acuerdo con las normas confables, tributarias y demas
disposiciones reglamentarias sobre la materia.

7. Monitorear y verificar los procesos de depuracion, analisis y conciliacion de [as cuentas que conforman el halance general
de la smpresa da acuerdo con los procedimientos establecidos para ello.

8. Verificar el analisis, clasificacion y codificacion de las operaciones contablas de acuerdo con el plan de cuentas aprobado y
los documentos fuente y efectuar su registro en el sistema de informacion contable.

9. Realizar todas las notas y ajustes contables necesarios y el cierre mensual de fas operaciones para obtencidn de los informes
financieras cuando sea necesario conforme a los procedimientos establecidos.

10. Aplicar contablemente los procedimientos que se derivan de la liquidacion de la némina de fa entidad, de conformidad can
[a normatividad vigente, garantizando fa efectividad y confiabilidad de la misma.

LT Tad o TE T T o

1. Procurar el cuidado integral de su salud

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

3. Cumplir las nomas, reglamentos € instrucciones del Ststema de Gestion de la Sequridad y Salud en el Trabajo de la empresa

4. Informar oportunamente al empleador ¢ contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de {rabajo

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestién -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Salud en el Trabajo) '

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objefivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo}

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el frahajo COPASST y en fa eleccidn
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los lineamientos del sistema de controf interna, ¢l Sistema Integrado de Gestidn de Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo para la gestion de los procesos asignados, conforme a las disposiciongs y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA ES.P.

2. Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestian de
Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabgjo, dentro de su drea funcional, de conformidad con las disposiciones

aplicables en los pracesos que participa.

s e

armas relacionadas con las competencias de la dependencia y las funciones def cargo.

2. Procesos y procedimientos del &rea de desempefio.
3. Plan de Desarmolio Municipal,
4. Directrices de la enfidad (mision, vision, politica de calidad, objetivos de calidad, mapa de procesos).
5. Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en ¢l trabajo para el desarrollo de la labor.
6. Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo,
7. Manejo de Herramientas ofimaticas.
8, Canacimiento de Ios Aspectos ¢ Impactos Ambientales aplicables a su Labor
9. Conocimiento del Marco Legal Ambiental Apficable a su Labor
- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resutados - Aporte técnico-profesional
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Comunicacién efectiva
- Compromise con la organizacion - Gestion de procedimientos
- Trabajo en equipo - Instrumentacion de decisionss
- Adaptacion al cambio “
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y'SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA ~ EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018
NIT 899.999.714-1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica de! nicleo
basico de conocimignto de;

Contaduria Piblica Dieciocho (18) meses de experigncia profesional relacionada,

Y Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

ON ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
bésico de conocimiento de:
Contaduria Pablica
Titulo de postgrade en |z modalidad de especializacion Veinticatro {24) meses de experiencia profesional

relacionada con las funciones del empleo

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”

NIT 899.999.714-1

S emserehia

Nivel, Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado: 01

Empleos: 1

Dependencia: Subdireccion Financiera
Cargo del jefe inmediato: Subdirector Financiero
Proceso; Gestion Financiera

Rol principal; Presupuesto

Subdireccion Financiera

Apliar fos conocimientos y competencias laborales propias de una profesion universitaria mediante fa ejecucion de funciones y
actividades crientadas a la ejecucion de planes, programas, proyectos y acciones para solucionar las necesidades del
servicio del area asignada en la Empresa de Servicics Piblicos de Chia ~ EMSERCHIA E.S.F.

FUNCIONES GENERALES

1, Ejercer las funciones en ef drea en la cual haya sido asignado como soporte calificado para el cumpimiento de las
compelencias generales atribuidas al 4rea ylo dependencia que comesponda, segin la estructura organizacional de la
empresa. _

2. Proponer y ejecutar actividades que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la dependencia asignada, ast como la utlizacion Gptima de los recursos
disponibles. _

3, Consolidar y elaborar los informes periédicos de la dependencia o drea asignada y aqueflos que sean requeridos por fas
autoridades de control y entes externos, de acuerdo con los procedimientos, mefodologias y términos establecidos para
tat fin.

4. Resolver consultas y emitir conceptos &n el area de desempefio de acuerdo con las polificas, términos y normatividad vigente
sobre 2 materia.

5. Verificar y evaluar el desarmollo de las actividades del personal asignade a su &rea funcional, de conformidad con el
cumplimiento de sus funciones y los objefives de la dependencia.

6. Gestionar los procesos de contratacion requeridos para el cormecto funcionamiento def area a la que pertenege, que le sean
asignados por ol jefe inmediato en las fases precontractual, confraclual y postcontractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las normas que le sean aplicables.

7. Cumplir & instruir al personat de su &rea asignada sobre las politicas, objetivas, procesos y procedimientos establecidos
en el Sistema de Confrol Infemo, Sistema Integrado de Gesfi6n de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo
dentro de su 4rea funcional, de conformidad con las dispasiciones sobre |a materia.

8. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y &rea de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Parficipar en elaboracion y presentacion en coordinacién con el Director Administrativo y Financiero y la Subdireccion
Financiera, del Plan Financiero, Presupuesto General de la Empresa y del Plan de Anual de Caja dentro de las fechas
establecidas y de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Aplicar la politica presupuestal de I empresa y realizar proyecciones, analisis y evaluaciones de a situacion de los recursos
de la empresa y controlar la elaboracion, presentacion, aplicacion y ejecucién del presupuesto asignado y de las
actividades de orden financiero, garantizando el cumplimiento de las disposiciones referentes al régimen presupuestal de
|la empresa.

3. Elaborar los andlisis presupuestales de ingresos y gastos por unidad de negocio, de acuerdo conlas disposiciones vigentes
sobre la materia.

4. Orientara los funclonarios de la entidad en temas presupuestales de canformidad con fanormatividad y procedimientos
vigentes.
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5. Analfzar el presupuesto de ingresos y gastos para [a elaboracion y presentacion de informes, de conformidad con los
procedimientos y normatividad vigenie.

6. Expedir con su firma los certificados de disponibilidad v registro presupuestal de los actos administrativos debidamente
suscrites conforme a las disposiciones legales sobre la materia.

7.Revisar la distribucion, desagregacion, asignacion y modificaciones del presupuesto de la entidad, establecido en los
diferentes actos administrativos aprobadas ¥ verificar su comecto registro en &l sistema oficial de informacion financiera, en
concordancia con el Estatuto Financiero y Presupuestal y Ias normas vigentes.

8. Elaborar y presentar los informes de ejecucion presupuestal que le sean solicitados al inferior de la dependencia, por los
organos de control y demas entes externos, de acuerdo con los procedimientos, términos y las normas vigentes.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado infegral de su sakud

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

3. Cumplir Jas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Sequridad y Salud en el Trabajo de la empresa

4. Informar oportunaments al empleador o contratante acerca de los pefigros y riesgos latentes en su sitio de trabajo

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestién -SIG (Calidad, Madio Ambiente y Sequridad
y Salud en el Trabajo)

8. Participar y confribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestién -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en |a eleccion del comité paritario de seguridad v salud en el trabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los lineamientos def sistema de control inferno, ef Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en el Trabajo para la gestion de los procesos asignados, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.SP.

2. Cumplir y hacer cumplir fas pollficas, objefivos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en ¢l Trabajo, dentro de su &rea funcional, de conformidad con las disposiciones
aplicables en los procesos que participa.

3. Apoya a la Direccion financiera en la gestion de la disponibilidad presupuestal para con el Sistema de Gestion de Calidad, Medio

Conoclmiento il normas re ac:onadas con Ias competenclas de 1a dependenma y Ias funcmnes dei cargo
Pracesos y procedimientos del area de desempefio,

Plan de Desamrollo Municipal.

Directrices de la entidad {mision, visidn, pofitica de calidad, objetivos de calidad, mapa de procesos).
Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de la labor.
Conocimiento de las nomas disciplinarias en el desempeio de su cargo.

Mangjo de Herramientas ofimaticas.

Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor
Cenocimiento del Marco Legat Ambiental Ap!lcable a su Labor

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
8.

COMUNES
- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados - Aporte técnice-profesional
- Qrientacion al usuario y al ciudadano - Comunicacion efectiva
- Gompromiso con la organizacian - Gestibn de procedimienios
- Trabajo en equipo - Instrumentacion de decisiones
- Adaptacion al cambio
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y-SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA
. E.5.P. CONFORNE AL DECRETO 815 DE 2018”

NIT 899.999.714-1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento de;

Administracion y afines, Contaduria Plblica o Economia]  Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
y afines;

Y Tarjeta o mairicula profesional en los casos
reglamentados por ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica def nicleo
basica de conacimiento de:

Administracién y afings, Contaduria Piblica o Economia
y afines;

Y Tajeta o maticula profesional en los cesos Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.

reglamentadas por ley.,
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RESOLUCION @ 4 ? & DE 2025

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y'SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

Nivel: rofesiona
Denominacién del empleo: Profesionat Universitario
Cédigo: 219

Grado: 01

Empleos; 1

Dependencia: Subdireceién Financiera
Cargo del jefe inmediato; Subdirector Financiero
Proceso: Gestitn Financiera

Rol principal: Tributaria

Subdireccién Financiera

| Apllcar Ios oonocnmmnios y competencias Iaborales pmplas de'uria bmfembn gniversitaria mediante la ejecucion de funciones y
getividades orientadas a la ejecucién de planes, programas, proyectos y acciones para solucionar las necesidades del
servicio del drea asignada en la Empresa de Servicios Pdbiicos de Chia ~ EMSERCHIA E.S.P.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejercer las funciones en el &rea en [a cuat haya sido asignade como soporte calificade para el cumpiimiente de fas competencias
generales atribuidas a! area yfo dependencia que coresponda, seqlin la estructura organizacional de la empresa,

2. Proponer y ejecutar actividades que permitan mejorar [a prestacion de los servicios a su cargo y el oporfuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos de la dependencia asignada, asi como la utilizacion dptima de los recursos disponibles.

3. Consolidar y elaborar los informes periodicos de |a dependencia o area asignada y aquellos que sean requeridos por las
autoridades de confral y entes externos, de acuerdo con los procedimientos, metodologias y términos establecidos para
tal fin.

4. Resolver consultas y eritir conceptos en &l area de desempefia de acuerdo con [as politicas, términos y normatividad vigente
sobre la materia.

5. Verificar y evaluar el desarrollu de fas actividades del personal asignado a su &rea funcional, de conformidad con ef cumplimiento
de sus funciones y los objetivos de la dependencia.

6. Gestionar los procesos de contratacion requeridos para el correcte funcionamiente del area a la que pertenece, que le sean
asignados por el jefe inmediato en las fases preconfractual, contractual y postcontractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las normas que le sean aplicables.

7. Cumplir e ingtruir al personal de su drea asignada sobre Ias politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos
en el Sistema de Control Intema, Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo
dentro de su &rea funcional, de conformidad con fas dispasicianes sobre la materia.

8. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio dal cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién y refrendacion de los Estados Financieros de la enfidad, notas, anexos y demas informes,
para la oportuna presentacidn a las instancias y autoridades competentes de acuerdo con las normas contables, tributarias y
demas dispasiciones reglamentarias sobre la materia.

2. Responder por la gestion contable en matesia fributaria de la empresa conforme al manual contable y las normas
tributarias pertinentes para la realizacion de los registros, ramites y la toma de decisiones.

3. Verificar Ja gestion contable en materia tributaria de la empresa conforme al manual contable y las normas tributarias pertinentes
para |a realizacién de los registros, tramites v la foma de decisiones,

4. Establecer fos descuentos fributarios que deba usar[a empresa en ejercicio de sus operaciones financieras, de acuerdo con fas
disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

8. Proyectar los informes tributarios en los términos definidos por norma y elaborar las declaraciones tributarias y demés
tramites que deba presentarse a la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN y ofros entes que lo requieran de
acuerdo con las normas contables, tributarias y demés disposiciones reglamentarias sobre la materia,
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FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018

P NIT 899.999.714-1

23 emserchia _

6. Participar con la Direccion Administrafiva y Financiera y la Subdireccién Financiera en la formulacion de politicas
institucionales y la adopcion de los planes, programas, proyectos, normas y procedimientos en materia contable.

7. Elaborar y presentar los indicadores financieros utilizados en los procesos de contratacion de |a entidad, acompafiando a fas
dependencias en la estructuracion def analisis det sector en ¢l tema

8. financiero, asi como adefantar evaluaciones financieras de los procesos de contratacion de la enfidad,

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado integral de su salud

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sisterna de Gestion de la Sequridad y Salud en el Trabajo de la empresa

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

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Cafidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Salud en el Trabajo}

8. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos de! Sistema Infegrado de Gestion -SIG {Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en ¢l Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccian del comité paritario de sequridad y salud en el trabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los lineamientos del sistema de control interno, ef Sistema Integrado de Gestidn de Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en el Trabajo para la gestion de fos procesos asignados, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

2. Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo, dentro de su &rea funcional, de conformidad con las disposiciones
aplicables en los procesos que participa.

1. Conacimiento en normas relacionadas con las competencias de la dependencia y las funciones del cargo.
2.Procesos y procedimientos del area de desempefio.

3.Plan de Desasrollo Municipal.

4 Direclrices de la enfidad (mision, vision, politica de calidad, objetivos de calidad, mapa de procesos).
5.Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de [a labor.

6. Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

7.Manejo de Herramientas ofiméticas.
8.Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor

9.Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo
- Orienfacion a resuliados - Aporte técnico-profesional
-« Orientacion al usuario y al ciudadano - Comunicacion efectiva
- Compromiso con fa organizacion - Gestion de procedimientos
- Trabajo en eguipe - Instrumentacién de decisiones

- Adaptacion al cambio

TR
FORMACION ACADEMICA

Titufo profesional en disciplina académica de! niicleo
basico de conocimiento de:

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional refacionada.

Administracién vy afines, Contaduria  Publica o
Economia y afines;
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Y Tardeta o maticula profesional en los casos
reglamentados por ley.

FORMACION ACADENICA . EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conacimiento de:

Administracion y afines, Contaduria Plblica o Economia
y dfines;

Y Tareta o matricula profesional en los casos Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.

reglamentados por ley.
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DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA -~ EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018"
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Nivel Profesional
Denominacion del empleo; Profesional Universitario
Codigo: 218

Grado: 01

Empleos: 1

Dependencia: Subdireccion Financiera
Cargo del jefe mmediato: Subdirector Financiero
Proceso: Gestion Financiera

Rol principal: Costos

Subdireccion Financiera

Aplicar los canacimientos y competencias lahorales propias de una profesion universitaria mediante la ejecucion de funciones y
actividades orientadas a la ejecucion de planes, programas, proyectos y acclones para solucionar las necesidades del

L

FUNCIONES GENERALES

1. Ejercerias funciones en el drea en la cual haya sido asignado como soporte calificado para el cumplimiento de las competencias
generales atribuidas ai drea y/o dependencia gue corresponda, seglin la estructura organizacional de la empresa.

2. Proponer y ejecutar actividades que permitan mejorar fa prestacion de los servicios a su casgo y &l oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos de la dependencia asignada, asi como a ufilizacion optima de los recursos disponibies.
3.Consolidar y elaborar los informes periddicos de la dependencia o 4rea asignada y aquellos que sean requeridos por fas
autoridades de confrol y entes extermos, de acuerdo con los procedimientos, metodolagias y términos establecidos para

tal fin.

4. Resolver consultas y emitir conceptos en el drea de desempefio de acuerdo con {as politicas, terminos y normafividad vigente
sobre la materia.

5. Verificar y evaluarel desarrollo de las actividades del personal asignado a su érea funcional, de conformidad con &l cumplimiento
de sus funciones y los objefivos de a dependencia.

6. Gestionar los procesos de contratacidn requeridos para el coecto funcionamiento del &rea a fa que pertenece, que le sean
asignados por el jefe inmediato en las fases precontractual, contractual y postcontractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las normas que le sean aplicables.

7. Cumplir e instruir al personal de su drea asignada sabre fas politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos
en el Sistema de Control infemo, Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo
dentro de su area funcional, de conformidad con las disposiciones sobre [a materia.

8. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y &rea de desempeiio del cargo y en
concardancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1.Proponer y elaborar en coordinacion con el Director Administrativo y Financiero y la Subdireccion Financiera, los planes,
programas, estudios de castos dentro de las fechas establecidas y de acuerdo lo establecido en las nommas vigentes de
costos por actividades.

2. Verificar los datos e informacion reportados por las &reas relacionadas con las actividades requeridas para establecer
el sistema da costos, de acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos por fas disposiciones vigentes y la
empresa.

3. Elaborar informes de manera periodica sobre el compartamiento de los costos y gastos asociados a la operacion
prestacion de los servicios publicos comercializados por fa empresa, de acuerde con los requerimientos, términos y
procedimientos establecidos.

4. Orientar a las areas de |a entidad en temas de costos de conformidad con la normatividad y procedimientos vigentes.

5. Revisar la distribucion, desagregacion, asignacion y modificaciones a los costos de la entidad establecidos en los diferentes
actos administrativos aprobados y verificar su correcto registro en el sistema oficial de informacian financiera de fa enidad,
emiiendo informes y comunicaciongs iendientes _a implementar los correctivos a que hubiere lugar.
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8. Elaborar y presentarlos informes que le sean solicitados al interior de la dependencia, por los drganos de control y demés entes
extemnos, de acuerdo con los procedimientos, términos y normatividad vigents.

7. Manejar y controlar la Caja Menor de EMSERCHIA E.S.P. de conformidad con las disposiciones adoptadas por la empresa,
nomas vigentes y politicas de calidad de la entidad.

8. Controlar y conciliar los registros contables de los inventarios de la empresa, de acuerdo con los procedimientos
establecidos por |a entidad y el Manual de Congiliacion de Almacén de EMSERCHIA E.S.P.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado infegral de su salud

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instruccicnes def Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa

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

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Sequridad
y Salud en €l Trabajo)

6. Participar y confribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Infegrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo}

7. Participar activamente en la eleccion def comite paritario de sequridad y salud en ef trabajo COPASST y en la eleccitn
del comité de convivencia,

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los lingamientos del sistema de control interno, € Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en ef Trabajo para a gestidn de los procesos asignados, conforme & las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

2. Cumptir y hacer cumplir las politicas, objetivos y procedimientos establecides en el Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su drea funcional, de conformidad con las disposiciones
apllcables en los procesos que pammpa

Conocimiento en normas relacmnadas con 1as cnmpetenmas de la dependenma y las funciones del cargo.

1,
2. Procesos y procedimisntos del area de desempefio.
3. Plan de Desarrolla Municipal.
4. Directrices de {a enfidad (mision, visién, politica de calidad, objetivos de calidad, mapa de procesos).
5. Conocimiento de ias normas de Sequridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de Ja labar,
6. Conocimiento ds las normas disciplinarias en el desempefic de su cargo,
7. Manejo de Hemramientas ofimaticas
8. Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor
9. Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicabte a su Labor.
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo
- Qrigntacion a resultados - Aporte técnico-profesional

Comunicacitn efectiva
(Gestibn de procedimientos
Instrumentacin de decisiones

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambic
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-

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
Titulo profesional en discipiina académica del nicleo
basico de conocimiento de:

Administracion y afines, Contaduria Publica o Economia

L Doce (12) meses de experiencia profesional refacicnada.
y afines;

Y Tarjeta o malricula profesional en los casos
reglamentados por le

FORMACION ACADENICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento de:

Administracion y afines, Contaduria Piblica o Economia
y afines;

Y Tarjeta o mafricula profesional en los casos | Dieciocho (1€) meses de experiencia profesional
reglamentados por ley.
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Técnico
Nivel: Técnico
Denominacidn del empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 367
Grado: o
Empleos: 1
Dependencia; Subdirsecion Financiera
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Proceso: Gestion Financiera
Rol princinal Anoyo a procesos financieros de fa empresa - Tesoreria

Subdireccion Financiera

Ejecutar actividades que demandan conocimiento técnico especifico para la aplicacion normas, mefodologias, métodos
y procedimientos técnico-administrativos, propios de su area de experficia para Ia ejecucion de los procesos ¥ la adecuada
encia en donde sea asignado.

FUNCIONES GENERALES

1. Aplicar conocimientes técnicos propios de su especialidad para la ejecucion de programas, proyectos y procesos del
area de desempefio, observando los profocolos, lineamientos, metodelogias y procedimientos establecidos por ta entidad.

2. Aplicar y verificar la correcta implantacion de métodos, procedimientos técnicos y administrativos relacionados con el
mangjo de los documentos, procesos yio tramites propios de la gestion que desarrolle ia dependencia, de acuerdo
con los parametros, directrices, protocolos, lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad,

3. Administrar, controlar y actualizar fa informacion contenida en las bases de datos, estadisticas, sistemas de informacion ylo
documentacion propios de fa dependencia, area funcional o proceso que maneje 0 le sea asignado, de conformidad con los
procedimientos y {érminos establecidos para sllo. '

4. Elaborary presentarios conceptos técnicos e informes en el drea de desempefio, de acuerdo con los parametros, términcs,
metodologias, lineamientos y procedimientos establecidos porfa EMESECHIAE.S.P.

5. Asistir téenica, administrativa, financiera y operativamente el desarrollo de programas, proyectos y/o procesos del area
funcional asignada, de acuerdo con los protocolos, métodos, lineamientos y procedimientos establecidos por la
entidad.

6. Aplicar las pofiticas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Control Interno, Sistema Integrado
de Gestibn de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en ef Trabajo, dentro de su Area funcional, de conformidad con
las disposiciones sobre fa materia.

7. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y confrolar los programas y procesos de liquidacion, reconocimiento, registro y pago de gastos, obligaciones y
fransferencias a cargo de la empresa, de conformidad con las normas vigentes, procedimientos y direcirices establecidas
por EMSERCHIA E.SP.

2. Ejecutar los programas de liquidacidn, reconocimiento y pago de las obligaciones de caracter salarial, prestacional,
pensional y demés obligaciones labarales yfo contractuales contraidas con el personal de la empresa de acuerdo con
las normas y procedimientos de EMSERCHIA E.S.P.

3. Ejecutar acciones relacionadas con el manejo presupuestal, contable o de tesoreria asignadas, de conformidad con los
procedimientos, mefodologlas, normatives y directrices establecidas por el jefe inmediato.

4. Elaborar y/o proyectar los documentos, informes, cerfificaciones y actos administrativos relacionados con la gestion
de tesoreria, rea presupuestal, o contable que se le asigne, dentro de los téminos, nomas y procedimientos establecidos
por EMSERCHIA ES.P.
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5. Registrar Ja informacion qua se genera a diario refacionada con fa gestion de pagos, operacion y el estado de cartera segin
documentos soporte para mantener actualizados los archivos en las bases de datos de conformidad con los procedimientos
establecidos por la empresa.

6. Realizar las actividades de conciliacion bancaria y reportar la informacion &f proceso de pagos en las cuentas bancarias
asignadas, conforme a los procedimientos y establecidos por EMSERCHIAE.S.P,

7. Realizar las concliaciones de los saldos contables, presupuestales y de tesoreria, con el fin de que los Estados Financieros
reflejen razonablemente la realidad econmica, financiera, social y ambiental de la enfidad, de conformidad con las
disposiciones legales y procedimentales vigentes sobre fa materia,

8. Analizar, clasificar y codificar las operaciones contables de acuerdo con el plan de cuentas aprobado y los documentos
fuente y, efectuar su registro en el sistema de informacion contable.

9. Realizar todas las notas, ajustes contables necesarios y ! cierre mensual de las operaciones para obtencin de los informes
financieros, de conformidad con los procedimientos establecidos por la empresa.

10. Ejercer la Secretaria del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable y presentar al mismo, Jos informes que se requieran de
acuerde oon las disposiciones legales y reglamentarias sobre fa materia.

11. Poseer disponibiidad horaria para atender emergencias 24/7.

RESPONSABILIDADES GE
Ejecutar actividades que demandan conocimiento técnico especifico para la aplicacion normas, mefodologias, metodos
y procedimientos técnico-administrallvos, propios de su area de experficia para  Ia ejecucion de los procesos y la adecuada
prestacion de servicios a cargo de la dependencia en donde sea asignado.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Procurar e! cuidado integral de su salud

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

3, Cumplirlas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gesfion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de laempresa

4. Informar opartunamente al empleador o confratante acerca de los peligros y riesgos latentes en s sitio de frabajo

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gesfion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Sequridad
y Salud en &l Trabajo)

6. Parficipar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en ¢! Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccién del comité paritaric de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en la eleccién
del comité de convivencia.

1.Conocimiento en normas relacionadas con las competencias de la dependencia y las funciones del
cargo.
2. Procesos y procedimientos del area de desempefio.
3.Plan de Desarrollo Municipal.
4. Directrices de |a entidad (mision, vision, politica de calidad, objetivos de calidad, mapa de procesos).
5 Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en & trabajo para el desarrollo de la labor.
6. Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.
7.Mangjo de Herramientas ofimaticas
8. Conocimiento de los Aspectos € Impactos Ambientales aplicables a su labor
9, Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor.

QN SUMPOR

u‘f’

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Conocimiento especifico en &rea técnica de gestion a la
que pertenezca, i ‘
2. Informética bésica y nusvas tecnologfas. - Gonfiabilidad Tecnica
3. Normativided vigente en el &rea, - Disciplina
4. Clasificacién y organizacion en Inventarios documental. - Responsabilidad
5. Manejo de Herramientas ofiméticas.
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolgica o técnica relacionada con
las funciones det empleo. Dieciocho (18} meses de experiencia refacionada,
"FORMACION ACADEMICA "~ EXPERIENCIA

Titulo bachiller y dos semestres de estudios en formacion | Treinta y Sels (36) meses de experiencia relacionada.
tecnolégica o técnica
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Nivel Técnico

Denominacion del emplea: Técnico Administrativo

Codigo: 367

Grado: 01

Empleos: 1

Dependencia: Subdireccién Financiera

Cargo del jsfe inmediato: Quien ejerza la stpervision directa

Proceso: Gestion Financiera

Rol princina: Apoyo a procesos financieros de la empresa - Contabifidad

Subdireccion Financiera

Ejecutar actividades que demandan conocimiento técnico especifico para la aplicacion normas, metodologias, métodos
procedimientos técnico-administrativos, propios de su area de experticia para fa ejecucion de los procesos y la adecuada prestacion
de servicios a cargo de la depandencia en donde sea asignado.

FUNCIONES GENERALES

1. Aplicar conocimienios técnicos propios de su especialidad para fa ejecucion de pragramas, proyectos y procesos del area
de desempefic, observando log protocolos, lineamientos, metodologfas y pracedimientos establecidos por la entidad.

2. Aplicar y verificar la correcta implantacion de méfodos, procedimientos técnicos y administrativos relacionados con el manejo
de fos documentos, procesos yfo tramites propios de la gestion que desarrolie la dependencia, de acuerdo con los
parametros, directrices, protocolos, ineamientos y procedimientos establecidos por la enfidad.

3. Administrar, controlar y actualizar Ia informacién contenida en las bases de datos, estadisticas, sistemas de informacion ylo
documentacion propios de la dependencia, area funcional o proceso que maneje o le sea asignada, de conformidad con los
procedimientos y términos establecidos para glo.

4. Elaborar y presentar los conceptos técnicos e informes en el &rea de desempefio, de acuerdo con los parametros, terminos,
metodologias, lineamiantos y procedimientos establecidos por la EMESECHIAE.S.P.

5. Asistir técnica, administrafiva, financiera y operativamente el desarrollo de programas, proyectos y/o procesos del area
funcional asignada, de acuerdo con los protocolos, métodos, ineamientos y procedimientos establecidos por [a entidad.

6. Aplicar las politicas, objefivos, procesos ¥ procedimientos establecidas en el Sistema de Control Interno, Sistema Integrado de
Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su érea funcional, de conformidad con las
dispasiciones sobre la materia.

7. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con las direciricas sefialadas por €l jefe Inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y contiolar los programas y procesos de liquidacion, reconocimiento, registro y pago de gastos, obligaciones y
fransferencias a cargo de la empresa, de conformidad con las normas vigentes, procedimientos y directrices establesidas por
EMSERCHIAE.S.P.

2. Ejecutar los programs de liquidacion, recanocimiento y pago de las obligaciones de cardcter salarial, prestacional, pensional y
demas obligaciones laborales ylo contractuales contraidas con el personal de la empresa de acuerdo con las normas y
procedimientos de EMSERCHIA E.S.P.

3. Ejecutar acciones relacionadas con ¢l manejo presupuestal, conteble o de tesoreria asignadas, de conformidad con los
procedimientos, metodologias, normativos y directrices establecidas por el jefe inmediato.

4, Elaborar ylo proyectar los documentos, informes, certificaciones y actos administrativos relacionados con |a gestion de
tesoreria, 4rea presupuestal, o contable que se le asigne, dentra de los términos, nommas y procedimientos establecidos por
EMSERCHIA ES.P.

5. Registrar [a informacion que se genera a diarlo relacionada con la gestion de pagos, operacion y el estade de cartera segin
documentos soporte para mantener actualizados los archivas en las bases de datos de conformidad con Jos procedimientos
establecidos por la empresa.
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6. Realizar las actividades de conciliacion bancaria y reportar la informacion al proceso de pagos en las cuentas bancarias
asignadas, conforme a los procedimientos y establecides por EMSERCHIA E.S.P.

7. Realizar las conciliacienes de los saldos contables, presupusstates y de tesoreria, con el fin de que los Estados Financieros
reflejen razonablemente la realidad econdmica, financiera, social y ambiental de la entidad, de conformidad con las
disposiciones legales y procedimentales vigentes sobre fa materia.

8. Analizar, clasificar y codificar las operaciones contables de acuerdo con el plan de cuentas aprobado y los documentos
fuente y, efectuar su registro en el sistema de informacion contable.

9. Realizar fodas las notas, gjustes cantables necesarios y el cierme mensual de fas operaciones para oblencion de los informes
financieros, de conformidad con los procedimientos establecidos por la empresa.

H0. Ejercer la Secretarla del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable y presentar al mismo, los informes que se requieran de

acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

RESPONSABILIDADES GENERALES

Ejecutar actividades que demandan conocimiento técnico especifico para la aplicacion normas, metodologias, métodos y
procedimientos tecnico-administratives, propios de su drea de experticia para [a ejecucion de los procesos y la adecuada prestacion
de setvicios a cargo de la dependencia en donde sea asignado.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Procurar el cuidado integral da su salud

2. Suministrar informacidn clara, veraz y completa sobre su estado de salud

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo de laempresa

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

5. Participar en 1as actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Salud en el Trabajo)

6. Participar y contribuir af cumplimientc de los cbjetivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG {Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en ef Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion del comiité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en la eleccién
del comité de convivencia.

1. Conocimienio en normas relacionadas con fas competencias de la dependencia y las funciones del cargo.
2. Procesos y procedimientos de} area de desempeio.

3. Plan de Desarrollo Municipal.

4. Directrices de fa entidad (misitn, vision, politica de cafidad, ohjetives de calidad, mapa de procesos),

5. Conocimiento de las normas de Sequridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de ia labor.

6. Conocimiento de fas normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

7. Mansjo de Herramienias ofimaticas

[ 8. Conacimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor

9, Canocimiento del Marco L.egal Ambiental Aplicable a su Labor.

S OMPETENG]
COMUNES

1. Cenacimiento especifico en area técnica de gestion a la que
pertenezca. _ - Confiabiidad Tecnica

2. Informatica bésica y nuevas tecnologias. ) Discipfina

3. Normatividad vigente en el area. Responsabilidad

4. Clasificacion y organizacion en Inventarios y documental.

5. Manejo de Herramientas ofiméticas.
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FORMACION ACADEMICA ~ EXPERENCIA

Titulo de formacian tecnolégica o técnica relacionada con Diecioche (18) meses de experiencia relacionada.
las funciones dei emplec.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo bachiller y dos semestres de estudios en formacion | Treinta y Seis {36) meses de experiencia refacionada.
tecnolbgica o técnica
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Subdireccion de Talentc Humano y Salud y Sequridad en ef Trabajo Directivo

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subdirector Administrativo
Codigo; 068
Grado; 01
Empleos: 1
Dependencia: Suhdirgccién de Talento Humano y Salud y Seguridad en el
Trabajo
Cargo del jefe inmediato: Director Administrativo y Financiero
P . Gestion def Talento Humane y de Seguridad y Salud en
rOCeso: .
el Trabajo
Gestion de! Talento Humano y de Seguridad y Salud en
Rol principal: el Trabajo
Miembro del Comité del PESY

S

Dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo, implementacion y fortalecimiento de las polificas, planes, programas y acciones
relacionadas con la administracion y gestidn def talenfo humano en el marco de los valores corporativos y principios éticos
e institucionales de la empresa, para mejorar las competencias del talento humano af servicio de 1a entidad, con &! fin de
contribuir al logro de los objefivos institucionales.

T o g va e

FUNCIONES GENERALES

1. Proponer al Director Administrativo y Financlero politicas institucionales que garanticen ef cumplimiento de las
competencias, funciones y la prestacion de los servicios de la Subdireccion a su cargo.

2. Coordinar el direccionamiento estratégico de las funciones de la Subdireccion a su cargo, mediante la adopcion de
planes, programas y proyectos que garanticen la eficiente administracion de los recursos disponibles asignados, conforme
a fas metas y objefivos institucionales.

3. Dirigir, coordinar, orientar y evaluar la formulacién, desarrollo y cumplimiento de politicas, planes, programas y
proyectos de la Subdireccion a su carge para el cumplimiento de los objefivos institucionales, en ef marco de las
competencias de EMSERCHIA E.S.F y la normatividad vigente,

4. Dirigir, gestionar y coordinar {a implementacion, aplicacion yio desarrollo de las politicas de ofden nacional,
departamental y municipal refacionadas con ¢l recurso agua, acusducto y Saneamiento Basico del municipio, de acuerdo
con las disposiciones legales sobre ta materia.

5. Ejercer fa supervision de los contratos que le sean asignades de conformidad con las disposiciones,
procedimientos y a normatividad vigente para ello.

6. Participar enla implementacion, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion de Cafidad, Medio
Ambignte y Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad, aplicande los reglamentos y procedimientos derivados del
mismo.

7. Informar & la Direccion sobre el desemperio del Sistema Infegrado de Gestion de Cafidad, Medio Ambiente, Sequridad y
Salud en el Trabajo de su &rea y los requisitos para su funcionamiento, de conformidad con los procedimientos y
lineamientos establecidas por EMSERCHIA E.S.P.

8. Garantizar el cumplimiento de [as politicas, objetivas, procedimientos y demas informacion documentada del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabajo.

9. Garantizar que la ejecucion de las actividades de alio riesgo cumpla con la normatividad legal aplicable a la prevencion de
riesgos laborales de conformidad con los esténdares minimos def Sistema Integrado de Gestidn de Calidad, Medio Ambiente,
Seguridad y Salud en el Trabajo.

10.Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.
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FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar @ la Direccion en la planeacion, formulacian, organizacion y ejecucidn de las politicas, planes, programas y
proyectos refacionados con la gestion, desarollo y administracion del talento humana en la empresa, conforme a las
disposiciongs sobre 1a materia.

2. Planear, formular, dirigir y gestionar los planes, programas y procesos de capacitacion, induccion y reinduccion y
de optimizacion y desarrollo del talento humano, conforme a la normatividad vigente sobre la materia.

3. Planear, formular, dirigir y gestionar el desarrollo de planes y programas del Sistema de Seguridad y Salud en €l
Trabajo (SG-58T), conforme a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

4. Dirigir, coordinar, evaluar y controlar |a correcta aplicacion de la normatividad vigente sobre empleados plblicos y
trabajadores oficiales y su respectiva divulgacion en los regimenes laboral, prestaciona, salarial y de transferencias.

5, Planear, organizar, coordinar y gestionar los procesos para reconocimiento y pago oporfuno de fas obligaciones de caracter
salarial, nomina y prestaciones laborales del personal de Ia empresa, asi como a proveedores yio contrafistas, conforme a
los procedimientos establecidos para ello.

6. Coordinar, gestionar y controlar los sistemas de informacion refacionados con as historias laborales, hojas de vida,
nominas y demas sftuaciones administrativas de gestion y desamollo def talento humano al servicia de 'a empresa.

7. Gootdinar, organizar controlar y gestionar la actualizacion, ajuste, reforma ylo modificacién del manual de funciones,
requisitos y competencias laborales con sus respectivos perfiles ocupacionales, reglamento intemo de trabajo, higiene y
sequridad industrial y en general los que se requieran conforme a los parametros de ley.

8. Orientar y establecer estrategias dirigidas a la salud integral de los servidores plblicos de Ja enfidad, mediante la
identificacion, anélisis y evaluacion de los riesgos asociados al trabajo, asi como implementar las acciones, normas de
prevencion, control y mitigacion de estos.

9. Planear, coordinar y gestionar el desamolio de planes y programas de incentivos de bienestar laboral y social, proteccion y
servicios saciales en mejora de la vida laboral y familiar para los empleados y trabajadores de la empresa.

10.Formular, adoptar y gestionar el desatrollo de politicas y programas relacionados con el medio ambiente laboral y
mejoramiento del entomo fisico laboral conforme & las disposiciones vigentes sobre [a materia.

1. Dirigir, coardinar y gestionar [a ejecucion de programas para el mejoramiento y mantenimiento de un adecuado clima
organizacional que permita el desarrollo de una cultura del servicio y fortalecimiento de los valores corporativos
de la empresa.

12.Planear, coordinar y controlar la ejecucion del pian estratégico de recursos humanos a nive! institucional, conforme a
las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre [a materia.

13.Suministrar la informacion que se requiera para la atencion de astntos juridicos y administrativos que se deriven de fa
administracion del talento humano, de conformidad con los requerimientos y disposiciones vigentes sobre [a materia.

14.Dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de procesos y procedimientos tendientes a establecer &f pasivo prestacional y
pensional y del reconocimiento de los mismos, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones vigentes sobre
la materia.

15.Dirigir, coordinar, evaluar y adoptar politicas e implementar los sistemas de seleccion de personal, vinculacion,
movilidad laboral y retiro de personal, de acuerde con la nermatidad que apligue.

16.Planear, coordinar y controlar la planta de personal de entidad, de conformidad con las disposiciones vigentes
sobre la materia.

17.Coordinar, evaluar y confrolar los procesos de entrenamiento, induccion y reinduccion al personal de entfidad,
conforme a fos procedimientos establecidos para ello.

18.Planear, dirigir, evaluar y controlar planes, programas y procesos de evaluacion del desempefio laboral, de acuerdo con las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

19. Dirigir y coordinar la aplicacién de procesos y procedimientos encaminados a la disponibiidad y confiabilidad de los datos
contenidos en fos sistemas de informacion de fa subdireccion {talento humano, ndmina, bienestar laboral y seguridad y
salud en el trabajo), conforme & los procedimientos y la normatividad aplicable.

FUNCIONES PARA CON EL PESY (PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL)

1. Garantizar fa implementacion y sequimiento def plan de capacitacion y formacion en seguridad vial.

2. Realizar sequimiento a los indicadores del PESV asociados con el cumplimiento del plan de capacitacion y formacién en
sequridad vial; junto con €l control de jomadas de excesos laborales.
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RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Pracurar ¢l cuidado integral de su salud

2. Suministras informagién clara, veraz y completa sobre su estado de salud

3. Cumplir las normas, reglamentos ¢ instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa

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

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Salud en el Trabajo)

6. Participar y contribuir a cumplimiento de los objefvos del Sistema Integrado de Gestion -31G (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritaric de seguridad y salud en el frabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia y def comité del PESY.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Participar en la implementacion, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad, aplicando los reglamentos y procedimientos derivados del mismo.

2. Informar al jefe inmediato y/o a la Gerencia sobre el desempefio def Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabaje de su area y fos requisitos para su funcionamiento, de conformidad con los
procedimientos y lineamientos establecidos par EMSERCHIA E.S.P.

3. Garantizar ¢l cumplimiento de las politicas, objefivos, procedimientos y demas informacion documentada del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad, Medic Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabao. _

4. Garantizar que la ejecucion de las actividades de alto riesgo cumplan con la normatividad legal aplicable 2 la prevencion de
riesgos laborales de conformidad con los esténdares minimos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,
Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Participar en el proceso de analisis del contexto organizacional y en la identificacion de fas necesidades y expectativas
de las partes interesadas.

6. Cumplir los requisitos legales y normativos de calidad, medio ambiente y sequridad y salud en el trabajo aplicables a su
proceso. .

7. Divuigar y comunicar al interior de s equipo de trabajo las politicas, objetives, procedimientos y demas Informacien
documentada del SIG aplicables a su proceso.

Conocimiento del Plan de Desarrello Municipal.
Conocimientos en Normas generales de Administracion Péblica.
Conocimientos en Régimen Municipal Colombiano.
Conocimiento dei Plan de Ordenamignto Tenitorial.
Conocimiento dei Plan Esiratégico de la Empresa.
Conacimientos en normas en Servicios Piblicos Domiciliarios.
Estructura tarifaria.
Canocimiento de Estatufo Anficormupcion,
Gestion Plblica.
. Conocimiento en contratacion estatal.
. Derecho Constitucional, Administrativo, Disciplinario, Laboral, Procesal /o Piblico.
. Conacimiento en Finanzas Plblicas, Presupuesto Pilblico, Estatuto Tributario.
. Manejo de herramientas ofimaticas.
. Conacimiento en nomas relacionadas con las competencias de la dependencia y las funciones del cargo.
. Procesos y procedimientos de! drea de desempefio.
. Plan de Desarrollo Municipal.
. Directrices de la entidad {mision, visidn, poliica de calidad, objetivos de cafidad, mapa de procesos).
. Conocimiento de las normas de Ssquridad y Salud en el trabajo para ¢l desamolio de fa fabor.
. Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.
20. Manejo de Hemramientas ofimaticas
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21.  Conccimiento de los Aspectos € Impactos Ambientales aplicables a su iabor
22, Conccimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable & su iabor.

rrr——— e

NI
- Aprendizaje continuo - Vision estratégica
- Orientacion a resultados - liderazgo efectivo
- QCrientacion al usuarie y al ciudadano - Planeacian
Compromiso con la organizacion - Toma de decisiones
- Trabajo en equipe ' - Geslion del desamollo de fas personas
- Adaptacion al cambio - Resolucién de confiictos
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleg
basico de conacimiento de:

Administracién y afines, Psicologia, Derecho y afines,
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Administrativa;
Saciologfa y afines; Trabajo Social y afings.

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada
Tarjeta o matricula profesional vigente en ios casos que
$¢ requiera acreditar,

Y Titulo de posigrado en la modalided de
especializacion felacionada con las funciones del
empleo

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Alternativa 1:
Titulo profesional en el Nicleo Basico det conocimiento
sefialado en los requisitos que anteceden.

Alternativa 1:
Cincuenta y cuaro {54) meses de experiencia profesiona

Y Tajeta o matricula profesional vigente en los casos que
se requiera acreditar.

Altemativa Z:

Titulo profesional en el NUcleo Bésico del conocimiento
sefiglade en los requisitos que anteceden; y titulo
profesional adicional al exigido afin & las funciones del cargo.

Alternativa 2:
Treinta (30) meses de experiencia profesional

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
se requiera acreditar.

Altemnativa 3:

Titulo profesional en el Nicleo Bésico del conocimiento
sefialado en los requisitos que anteceden; y terminacion y
aprobacion de materias de un segundo titulo profesional
afin con las funciones del cargo.

Y Tarjeta 0 matricula profesionai vigente en los casos que
se requiera acreditar

Altemativa 3:
Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional.
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Profesional

Nivel: Profesional

Denominacion def empleo: Profesional Especializado

Codigo: 219

Grado: 03

Empleos; 1

- Subdireccidn de Talento Humano y Salud y Seguridad en el

Dependencia; Trabajo

Cargo del jefe inmedialo ?ubdinlactor de Talento Humano y Salud y Seguridad en el
rabajo

Proceso: Seguridad y Salud en el Trabajo

Rol orincipal: Gestitn de Seguridad y Salud en el Trabajo Miembro del

ol principal: PESV

Aplicar los conocimientos y competencias iaborales proplas de una 'profesmn tniversitaria mediante fa ejecucion de funaones ¥
actividades orientadas a la ejecucion de planss, programas, proyectos y acciones para solucionar las necesidades del
servicio de! &rea asignada en la Empresa de Sennclos Pubhcos de Chia— EMSERCHIA E.S.P.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejercer las funciones en e} &rea en la cual haya side asignado como soporte calificado para el cumplimiento de tas
competencias generales atribuidas al area yfo dependencia que corresponda, seglin la estructura organizacional de la
empresa.

2. Planear, organizar, coordinar, proponer, ejecutar y realizar seguimiento a las actividades que permitan mejorar Ja
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos de a
dependencia asignada, asl como ia utilizacion optima de los recursos disponibles.

3. Organizar, coordinar, consolidar y elaborar los informes periddicos de la dependencia o 4rea asignada y aquellos que
sean requeridos por las autoridades de confrol y entes externos, de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
términos establecidos para tal fin,

4. Resolver consultas y emitir conceptos en el &rea de desempefio de acuerdo con las politicas, términos y normatividad vigente
sabre la materia,

5. Verificar y evaluar ol desarrollo de las actividades del personal asignado & su area funcional, de conformidad con el
cumplimiento de sus funciones y los objetivos de la dependencia.

B. Gesionar os procesos de contratacion requeridos para el comecto funcionamiento del drea a la que perfenece, que le sean
asignados por el jefe inmediato en fas fases precontractual, contractual y postcontractual, de acuerdo con log
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las notmas que le sean aplicables.

7. Cumplir e instruir al personat de su area asignada sobre [as paliticas, objetivos, procesos y procedimientos establecidas
enel Sistema de Control Interno, Sistema Infegrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo
deniro de su area funcional, de conformidad con las disposiciones sobre [a materia.

8. Realizar las deméas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por &l jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, implementar, evaluar y confrolar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, los planes y
programas relacionades con fa salud ocupacional en sus componentes de sequridad industrial, higiene industrial
para la prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales de los servidores plblicos de la Empresa de
Servicios Publicos de Chia -EMSERCHIA E.S.P., de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre
la materia.

2. Disefiar y ejecutar fos planes y programas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) en la
empresa, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.
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3. Aplicar las mefodologias adoptadas por fa normatividad colombiana en materia de prevencién  de riesgos laborales de los
servidores plblicos de la Empresa de Senvicios Plblicos de Chia - EMSERCHIA ES.P., de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

4. Proponer y ejecutar las acciones de seguridad y salud en el trabajo para la prevencion de accidentes y enfermedades
laborales, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y los procedimientos establecidos por EMSERCHIA
ES.P.

5. Evaluar los fiegos laborales y la identificacién de peligros, aplicando los principios de oportunidad, razonabilidad,
veracidad y legalidad de las operaciones de EMSERCHIA E.S.P.

6. Mantener achializado ef Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en et Trabajo de acuerdo con Tas disposiciones legales
vigentes, asi como los registros, estadisticas y la informacion requerida para la evaluacion de la gestion a fravés de
indicadores de impacto, proceso y resultado, de conformidad con los procedimientos establecidos para ello.

7. Disefiar y gestionar con el Comité Paritario de Seguridad y Salud en e Trabajo -COPASST- programas de salud
ocupacional y medicina preventiva para garantizar el control de riesgos a los que estan expuestos los servidores pitlicos de
la empresa, d acuerdo con los procedimientos establecidos por EMSERCHIAES.P.

§. Conformar la Brigada de Emergencias de la Empresa y controlar su funcionamiento, de acuendo con los procedimientos y
profocolos establecidos para tal fin, con el propdsito de preparar, enfrenar y mantener un grupo de personas para la atencion
de contingencias nafurales y antropicas.

9. Tramitar ante las entidades pertinentes el reporte de los accidentes de trabajo, coordinar la investigacion
correspondiente para determinar las causas e implementar medidas correctivas y preveniivas segin el caso, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

10. Comunicar a todas las partes involucradas fa informacion pertinente del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el
Trabajo, a través de os medios sfitucionales establecidos por la empresa.

11, Participar en reuniones con entes externos que lo sequieran de conformidad con las directrices emitidas por el jefe inmediato.

12. Hacer seguimiento al estado de salud ocupacional de los servidores, identificando al personal con condiciones médicas
especiales, tales como recomendaciones médico-faborales, reubicacion, reasignacion de funciones, enfre otros, en
concordancia con fas normas requlatorias y garantizando la disponibilidad y veracidad de la informacion en bases de datos.

13. Proponer y ejecutar las acciones para el mejoramiento y mantenimiento de un adecuado clima organizacional que facille el
desamollo de una cultura institicional orientada al mejoramiento continuo  1a calidad de vida de los servidares, de acuerdo
ton la normatividad vigente.

{4. Revisa y aprueba los permisos de trabajo para actividades criicas segun el marco legal aplicable.

FUNCIONES PARA CON EL PESY APOYAR AL

LIDER DEL PESV en:

1. Liderar el disefio e implementacion del pian estratégico de seguridad vial
2. Tomar decisiones en los temas relacionados con la gestion de sequridad vial

3. Velar que se cumplan las etapas de planificacién, implementacion, seguimiento y verificacion del PESY
4. Mantener Ja mejora continua del PESY

5. Diligenciar el reporte de autogestion anual y los resultados de la medician de los indicadores del PESV

6. Seguimiento de indicadores del PESV

7. Informar a la alta direccion sobre el funcionamiento y resultados del PESY

8. Asistir a las capacitaciones que le correspondan a nivel estrafégico asociadas con el PESV

9. Garantizar la convocatoria y asistencia a las reuniones programadas del Gomité

RESPONSABILIDABES GENERALES

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumpit las normas, reglamentos e instrucciones de! Sistema de Gestion de 12 Sequridad y Salud en el Trabajo de laempresa

Informar oportunamente af empleador o contratants acerca de Jos pefigros y riesgos latentes en su sifio de trabajo

Patticipar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y

Sequridad y Salud en el Trabajo)

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos de! Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en el Trabajo)

o R W
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7. Parlicipar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el rabajo COPASST yenla
gleccion del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los fineamientos del sistema de control interno, &l Sistema Integrado de Cestidn de Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en €l Trabajo para la gestidn de los procesos asignados, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIAE.S.P.

2. Cumplir y hacer cumplir fas politicas, cbjefivos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestién de
Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo, dentro de su drea funcional, de conformidad con las disposiciones
aplicables en los procesos que participa.

3. Apoyar a la Gerencia y a la Sub direccitn de Talento Humano y SST en la definicion de objetivos, metas, programas y
procedimientos aplicables al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST), de conformidad con los
requisitos legales aplicables.

4. Apoyar afa Gerencia en los procesos de inspecciones gerenciales de SGSST y Rendicién de Cuentas, de conformidad con
los requisitos legales aplicables.

5. Coordinar auditorias internas y externas del SGSST garantizando la imparcialidad de las mismas, de conformidad con
los requisitos legales y procedimientos establecidos por EMSERCHIA ES.P.

6. Comunicar los resultados de fas auditorias intemas y externas del SGSST a los lideres de proceso y a la Gerencia,
de conformidad con el marco legal apficable.

7. Coordinar los procedimientos aplicables con las ARL, EPS e IPS, de acuerde con las disposiciones legales
vigentes,

8. Plangar y solicitar a la alta direccion los racursos necesarios para la implementacion del SGSST, de acuerdo con las
disposiciones iegales y procedimientos establecides por EMSERCHIA E.S.P.

9. Revisar y reportar el cumpiimiento de los requisitos legales aplicables a la arganizacion refacionados con el SGSST,
especialmente los relacionados con el reporte de estandares minimos del SGSST a la ARL y al Ministerio de
Trabajo.

10, Gestionar los cambios en el SGSST, de acuerde con las disposiciones legales y procedimientos establecidos por
EMSERCHIA E.S.P.

11. Apoyar ala Gerencia en |a elabozacion de los informes de revisién por la Direccion de! Sistema de Gestion de Sequridad y
Salud en el Trabajo, en concordancia con el marco legal aplicable.

12, Mantenery conservar la informacion documentada del SGSST de acuerdo con el marco legal aplicable ylos procedimientos

Canocimiento en normas refacionadas con Ias competenclas de !a dependencla y las funciones del cargo
Progesos y procedimientos del area de desempefio,

Plan de Desarrollo Municipal '

Directrices de la entidad (mision, vision, polifica de calidad, objefivos de calidad, mapa de procesos).
Conocimiento de las normas de Sequridad y Salud en el trabajo para el desamollo de la labar,
Conocimiento de fas normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

Manejo de Herramientas ofiméticas.

Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su labor

Conocimiento del Marca Legal Ambiental Aplicable a su labor

:mlento en las Notmas iSOQUU% ISOMO[H ISO45001

> wwwommbwp

e

Aprendizaje continuo

Origntacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trahajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Aporte tcnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

1
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DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA — EMSERCHIA
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NIT 899.999.714-1
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FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de canocimiento de:

Seguridad y Salud en el Trabajo, Administracién v afines,
Ingenieria Administrativa y afines o Ingenieria Industrial y

fines Dieciocho {18) meses de experiencia profesional relacionada.

Y Tarjeta o malricula profesional en los casos
reglamentados por ley. '

Titulo de pasgrado
Licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo vigente y
curso de capacitacion virtual de cincuenta (50) horas ylo
20 Horas (Resolucitn 0312 de 2019, Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social}.

Curso Coordinador de Trabajo en Alturas
Curso Yigia Espacios Confinados

Curso Lider del PESY

suministrados por |a empresa

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nilcleo
bésico de conocimiento de:

Programas de Ciencias de la Salud, Administracion y
afines, Ingenieria Administraliva y afines o Ingenieria
[ndustrial y afines.

Treinta y seis (36) meses  de experiencia
Titulo de posgrado en Seguridad y Salud en el Trabajo. profesional.

Licencia en Sequridad y Salud en el Trabajo vigente y
curso de capacitacion virtual de cincuenta (50) horas ylo
20 Horas (Resolucion 0312 de 2019, Ministerio de
Trabaio y Seguridad Social).

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Curso Coardinador de Trabajo en Afturas
Curso Vigia Espacios Confinados

Curso Lider del PESY

(suministrados por la empresa)
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

Profesional
Denommacmn del emplec: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado, 02
Empleos: 1
Dependencia Subdireccion de Talento Humano y Salud y Seguridad en et
' Trabajo
Cargo deljefe inmediato: _Sruhdin_ector dg Talento Humano y Salud y Seguridad en el
rabajo
Proceso; Sequridad y Salud en el Trabajo
Ral principal: ggséign de Seguridad y Salud en ef Trabajo Miembro del

Aphcar Iosconommlenms y competenmas 2abora|es pmplas de una pmfesmn unwersﬂana mediante la ejecucion de funciones
actividades orientadas a la ejecucion de planes, programas, proyectos y acciones para solucionar las necesidades del
servicio del &rea asignada en la Empresa de Servicios Piblicos de Chia - EMSERCHIA E.S.P.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejercer las funciones en el &rea en la cual haya side asignado como soporte calificado para el cumplimiento de las competenciag
generales atribuidas al drea ylo dependencia que corresponda, segln la estructura organizacional de la empresa.

2. Proponer y ejecutar actividades que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos de la dependencia asignada, asi como la ufilizacién dptima de los racursos disponibles.
3. Consolidar y elaborar los informes periddicos de la dependencia o érea asignada y aquellos que sean requeridos por las
autoridades de confrol y entes externos, de acuerdo con los procedimientos, metodelogias y términos establecidos para

tal fin.

4. Resolver consultas y emitir conceptos en el area de desempefio de acuerdo con las politicas, términos y normatividad vigente
sobre la materia.

5. Verificar y evaluar el desarollo de las actividades del personal asignado a su Area funcional, de conformidad con ef cumplimiento
de sus funciones y los objetivos de la dependencia.

6. Gestionar los proceses de contratacidn requeridos para el correcto funcionamiento del area a [a que pertenece, que le sean
asignados por el jefe inmediato en las fases precontractual, contractual y posteontractual, de acuerdo con los procedimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y fas normas que le sean aplicables.

7.Cumplir & instruir al personal de su érea asignada scbre las politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos
en ¢l Sistema de Control Intemo, Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo
dentro de su area funcional, de confermidad con las disposiciones sobre Ja materia.

8. Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
goncordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES _

1. Ejecutar las actividades adoptadas por la empresa relacionadas con la aplicacion de las normas Y procedimientos que
garanticen la seguridad y la salud de los trabajadores en (a empresa, de acuerdo con los fineamientos establecidos por &l
jefe inmediato y la normatividad requlatoria,

2. Implementar el sistema de seguridad y salud en e} frabajo adoptado por EMSERCHIA E.S.P. dando cumplimiento a los
fineamientos del jefe inmediato y las disposiciones regulatorias.

3. Aplicar ias metodologias establecidas normativamente para confrolar los riesgos y garantizar la salud de ios trabajadores en
el desempefio de sus funciones, de canformidad con las dispasiciones en la materia.

4. Impiementar las acciones de sequridad y salud en ! trabajo que EMSERCHIA £.5.P. adopte, garantizando el cumplimiento
de lo establecido normativamente y en los tiempos sefialados fior fas autoridades ¥ las necesidades del servicio.
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S5 omsenhia _

5. Apoyar la recoleccion y cargue de informaci6n para mantener actualizado ef Sistema de Gesfion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo y demas plataformas establecidas normativamente en materia de SG-SST aplicables a EMSERCHIA E.S.P.

6. Participar en las reuniones y comifés en los gue sea delegado por su jefe inmediato, dando cumplimiento a las
instrucciones y actividades que le sean asignadas.

7. Participar en las brigadas de emergencia de la empresa, dando cumplimiento a los protocolos y procedimientos establecidos
por la empresa.

8. Aplicar los procedimientos que le sean delegados para la realizacion de fos trémites comespondientes ante las
enfidades relacionadas con los accidentes de trabajo para faclitar las investigaciones y averiguaciones
correspondientes que deferminan las causas de lo sucedidos e implementar las medidas correctivas y prevenfivas
apiicables.

9. Participar como facilitador en las campaias de divulgacion de la informaion relacionada con fa Sequridad y Salud en el
Trabajo que establezca la empresa en los fiempos y medios que ella disponga.

10. Participar en la aplicacion dz los procedimientos para hacer seguimiento &l estado de salud de los empleados de la empresa
para su el comespondiente disefio de medidas comectvas y preventivas dirigidas a los equipos de trabajo de EMSERCHIA
ESP. .

11. Ejecutar acciones para el mejoramiente y mantenimiento de un adecuado clima organizacional que faclite el desamallo de una
cultura institucional crientada al mejoramiento continuo y la calidad de vida de los servidores, de acuerdo con fa nommafividad
vigente y los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

12. Apaya al Profesional Especializado en SST en la revision y verificacién en campo del cumplimiento de los
controles operacionales relacionados en los permisos de frabajo y ATS para actividades criticas
segun el marco legal aplicable.

FUNCIONES PARA CON EL PESV APOYAR AL

LIDER DEL PESY en:

1. Patticipar en el disefio & implementacion del plan estratégico de seguridad vial

2. Tomar decisiones en Ios femas relacionados con la gestion de seguridad vial

3. Velar que se cumplan las etapas de planificacion, implementacion, seguimiento y verificacion del PESY
4. Mantener la mejora continua del PESV

5. Diligenciar el seporte de autogestion anual y los resultados de la medicion de los indicadores del PESY
6. Sequimiento de indicadores del PESY

7. Informar a la alta direccion sobre el funcionamiento y resultados del PESY

8. Asistir a las capacitaciones que le correspandan a nivel estratégica asociadas con el PESY

9. Garantizar |a convocatoria y asistencia a las reuniones programadas del Comité del PESY

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar 8 cuidado infegral de su salud

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

3, Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de a Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa

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

5. Participar en las actividades de capacitacion def Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Sequridad
y Salud en el Trabajo)

6. Participar y contribuir af cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestién -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en (a eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el frabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los lineamientos del sistema de control interno, el Sistema Integrado de Gestién de Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en ef Trabajo para (a gestion de los procesos asignados, conforme a fas disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIAE.SP.
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2. Cumplir y hacer cumplir las polificas, objetivos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su drea funcional, de conformidad con las disposiciones
aplicables en ios procesos que participa.

3. Apoyar al profesional especializado en SST en fa definicion de objefivos, metas, programas y procedimientos aplicables af Sistema
de Gestion de Sequridad y Salud en el Trabajo (SGSST), de conformidad con los requisitos legales aplicables.

4. Apoyar al profesional especializado en SST en los procesos de inspecciones gerenciales de SGSST y Rendicion de Cuentas,
de conformidad con los requisitos legales aplicables.

5. Apoya al profesional especializado en la Coordinacion de [as auditorias infernas y externas del SGSST garantizando la
imparcialidad de las mismas, de conformidad con los requisitos legales y procedimientos establecidos por EMSERCHIA
ESP

6. Coordinar los procedimientos aplicables con las ARL, EPS e IPS, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

7. Apoya al Profesional Especializado en SST en el mantenimiento y conservacion de la informacion documentada del
SGSST de acuerdo con el marco !egal aphcabie y los procedlmlentos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

1. Conocimiento en normas relacmnadas con Ias competenmas de Ia dependenma y las funciones del cargo.
2. Procesos y procedimientos del rea de desempsfio.
3. Plan de Desarrollo Municipal.
4, Directrices de fa entidad {misién, vision, politica de calidad, chietivos de calidad, mapa de procesos),
5. Conocimiento de fas normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de la fabor.
6. Conocimiento de las normas discipfinarias en el desempefio de su cargo. Manejo de Herramlentas ofimaticas.
7. Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor
8. Conocimiento det Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor
9. Conocimiento en las Normas 1S09001,15014001,15045001
COMU NES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje confinuo

- Orientacion & resuftados - Aporte técnico-profesional

- Orientacidn al usuariq y al ciudadano - Comunicacion efectiva

- Compromiso con la organizacion - Gestidn de procedimientos

- Trabajo en equipo - Instumentacion de decisiones

Adaptacidn al cambio
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo profesional en disciplina académica del niicleo
basico de conocimiento de:

Seguridad y Salud en ¢l Trabajo, Administracion y afines,
Ingenieria Administrativa y afines o Ingenieria Industrial y
afines.

Y Tateta o matricula profesional en los casos Dieciocho (18) meses de experiencia profesional refacionada.
reglamentados por ley.

Licencia en Seguridad y Salud en &l Trabajo vigente y
curso de capacitacion virtual de cincuenta (50) horas y/o
20 Horas {Resolucion 0312 de 2019, Ministerio de Trabajo y
Sequridad Social).

Gurso Coordinador de Trabajo en Affuras
Curso Yigia Espacios Confinados.
{suministrado por la empresa)
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FORMACION ACADEMICA ” EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
bésica de conocimiento de:

Programas de Ciencias de la Salud, Administracién y
afines, Ingenieria Administrativa y afines o Ingenieria
Industrial y afines.

Titulo de posgrado en Sequridad y Salud en el Traoajo. Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo vigente y
curso de capacitacion virtual de cincuenta (50) horas yfo
20 Horas (Resolucion 0312 de 2019, Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social).

Curso Coordinador de Trabajo en Alturas
Curso Vigia Espacios Confinados.
(suministrado por fa empresa)
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Profesional
Denommacmn del emplec: Profesional Universitario
Codigo: 219
(rado. 02
Empleos: (
Dependendia: Subdireccion de Talento Humano y Salud y Seguridad en &l
' Trahajo
Cargo del jefe inmediato: %ubdirgctor de Talento Humano y Salud y Seguridad en ef
rabajo
Proceso: Talento Humano
Rol prinipal; Gestion de Talento Humano

Aplicar los conocimientos y competencias laborales prop1as de uia profeswn universitaria mediante la ejecucion de funciones y
actividades orientadas a fa ejecucion de planes, programas, proyectos y acciones para solucionar las necesidades del
servicio del &rea asignada en Ja Empresa de Servicios Piblicos de Chia - EMSERCHIAE.S P,

FUNCIONES GENERALES

1. Ejercer fas funciones en el &rea en la cual haya sido asignado como soparte calificado para el cumplimiento de las competencias
generales atribuidas al area ylo dependencia que corresponda, segn la esiructura organizacional de la empresa.

2. Proponer y ejecutar actividades que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuna cumplimiento de
los planes, programas y proyectos de Ja dependencia asignada, asi como la utilizacion optima de los recursos disponibles.

3. Consolidar y elaborar les informes pariddicos de la dependencia o area asignada y aquellos que sean requeridos por las
autoridades de conizol y entes externos, de acuerdo con los procedimientos, metodologias y términos establecidos para
al fin.

4. Resalver consultas y emitir conceplos en el drea de desemperio de acuerdo con fas polificas, términos y normatividad vigente
sobre {a materia.

5. Verificar y evaluar el desarrollo de las actividades del personal asignado a su &rea funcional, de conformidad con el cumplimiento
de sus funciones y los objefivos de fa dependencia.

B. Gestionar los procesos de contratacion regueridos para el correcto funcionamiento def drea a la que pertenece, que le sean
asignados por el jefe inmediato en las fases precontractual, contractual y posteontractual, de acuerda con los procedimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las normas que le sean aplicables.

7. Cumplir e instruir al personal de su érea asignada sobre [as politicas, objetivos, procesas y procedimientos establecidos
en el Sistema de Control Inteme, Sistema Iategrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo
dentro de su area funcional, de conformidad con las disposiciones sobre ia materia.

8. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con ef nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con fas directrices sefialadas por & jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, proyectar, ejecutar y verificar la implementacion de los programas y proyectos en materia de formacian,
capacifacion, induccion, re induccion, evaluacion del desempefio, estimulos y pian anual de bienestar que deba adelantar el
area para el desarrollo del talenfo humano de la empresa, de acuerdo con las disposiciones sobre fa materia.

2, Aplicar, consolidar y proponer procedimientos técnicos para identificar las necesidades de capacitacion y bienestar
laboral del personal de la empresa, de acterdo con las directrices establecidas por el jefe inmediato.

3. Gestionar y hacer seguimienio a la ejecucion de los planes y programas de capacitacion y bienestar de la empresa, de
acuerdo con las necesidades identificadas para el personal de la enfidad, en concordancia con los procesos y procedimientos
estabiecidos por EMSERCHIA E.S.P.

4. Gestionar y acompaflar los procesos de evaluacion del desempefio del personal, evaluacion del pericdo de pruebs,
permanencia, promocitn, gestion y retire, de acuerdo con las politicas, nermas y procedimientos establecidos por la
empresa.
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5. Tramitar fa documentacion para el bono pensional y cuotas partes, proyectar y revisar bonas pensionales, de acuerdo
con los requerimientos y disposiciones sobre [a materia.

6. Proyectar actos administrativos relacionados con el reconocimiento y pago de cuotas partes pensionales y os que ¢l
jefeinmediato le indique asociados con la administracion de personal, de acuerdo con las disposiciones legales, proceses,
procedimientos y normativas vigentes.

7. Analizar, resolver y proyectar [as respuestas, actos administrativos, certificaciones y demés documentos soporte que
resuelvan solicitudes sobre pensiones de los usuarios conforme a las disposiciones legales y reglamantarias
vigentes.

8. Mantener actualizado el registro del personal en estado de preprension de Ja enfidad y reafizar los framites correspondientes
a que haya lugar.

9. Mantener actualizados los indicadores de gestion de la dependencia, de conformidad con los lineamientos establecidos
por fa entidad.

10. Gestionar los tramites relacionados con la cerfificacion por competencias del persanal de la empresa con el SENA, de
conformidad con los procedimientos, normas y cronogramas establecidos por las entidades de control y vigilancia y los
procedimientos adoptados por MSERCHIA E.S.P.

11. Gestionar y verificar la acfualizacion de las plataformas digitales que establece la normatividad frente a la informacion Jaboral
y situaciones administrativas de los servidores de EMSERCHIAE.S.P.

12. Gestionar y mantener actuallzada la matriz de capacitacion SGI {Calidad, Medio Ambiente y SST) de EMSERCHIA ES.P.

‘ esnén del Conocimiento del 36l Ca!

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar e} cuidado integral de su salud

2. Suministrar informacian clara, veraz y completa sobre sy estado de salud

3. Cumpiir las normas, reglamentos e instrucciones dei Sistema de Gestion de Ja Sequridad y Salud en el Trabajo de laempresa

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

5. Parficipar en las actividades de capacitacion del Sistema integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo}

8. Participar y contribuir al cumplimiento de los objefivos del Sistema integrado de Gestién -SIG (Calidad, Medio Ambiente
v Seguridad y Salud en el Trabajo}

7. Participar activamente en la eleccién del comité paritario de sequridad y salud en el frabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los lineamientos del sistema de control interno, el Sistema Integrado de Gesfion de Cafidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo para la gestion de los pracesos asignados, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIAE.S.P.

2. Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos y procedimientos establecidos en ef Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud &n el Trabajo dentro de su area funcional, de confomnidad con las disposiciones
aplicables en los procesos que participa.

3. Realizar seguimiento al cumplimiento del Plan de Formacion y Capacitacion de) SGI (Calidad, Medio Ambiente y SST),

actualizando los correspondientes indicadores.

Conocimignto en normas relacionadas con las competencias de
Procesos ¥ procedimientos dej area de desempefio.

Plan de Desarrollo Municipal.

Directrices de la enfidad (mision, vision, politica de calidad, objefivos de calidad, mapa de procesos).
Canagcimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarollo de la labor.
Conocimiento de las normas disciplinarias en ef desempedio de su cargo.

Manejo de Herramientas ofimaticas.

Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor
Conocimiento del Marco Legal Ambiental Apficable a su Labor

0. Canocimiento en las Normas 1S09001,1S014001,1S045001

SOPNPOL @M
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COMUNES ST POR NNEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados -~ Aporte tcnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano - Comunicacion efectiva

- Compromiso con la organizacién - Gestion de procedimientos

- Trabajo en equipo - Insfrumentacion de decisiones

- Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo

basico de conocimiento de:

Administracion y afines, Ingenieria Administrativa y afines o Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y afines.

Y Terjeta o matricuia profesional en los casos
reglamentados por ley.

" FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento de;

Administracion y afines, Ingenieria Administrativa y afines o
Ingenieria Industriai y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion Veintiuatro (24) meses do experioncia profesiona
relacionada con las funciones del empleo

Y Tareta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley,
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Tecnico

Denominacion del empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 367
Grado; 02
Empleos: 1
Dependencia: %abgga;cmn de Talento Humano y Salud y Sequridad en el
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Proceso: Talenfo Humano - Namina
_ rincipal; Gestion de Talento Humano

Ejecutar actividades que demandan conccimiento tcnico especifice para la aplicacion normas, metodologias, métodos
procedimientos técnico-administrativos, propios de su area de experticia para | ejecucion de los procesos y Ia adecuada
prestacion de senvicios a cargo de la dependencia en donde sea asignado.

FUNCIONES GENERALES

1. Aplicar conocimientos técnicos propios de su especialidad para la ejecucion de programas, proyectos y pracesos del
4rea de desempefio, observando los profocolos, lineamientos, metodologias y procedimientos establecidos por la enfidad.

2. Aplicar y verfficar la correcta implantacion de métodos, procedimientos técnicos y adminisirativos relacionados con el
manejo de los documentos, procesos y/o tramifes propios de la gestion que desarrofle la dependencia, de acuerdo
con los parametros, directrices, protocolos, lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

3. Administrar, controlar y actualizar la informacion contenida en las bases de datos, estadisticas, sistemas de infermagion yfo
documentacion propios de la dependencia, 4rea funcional o proceso que maneje o le sea asignado, de conformidad con los
procedimientos y términos establecidos para ello,

4. Elahorary presentar los conceptos técnicos e informes en el &rea de desempefio, de acuerdo con los parametros, términos,
metodologias, lineamientos y procedimientos establecidos poria EMESECHIAE.S P.

5. Asistir técnica, adminisirativa, financiera y operativamente ef dasarroflo de programas, proyectos ylo procesos del drea
funcional asignada, de acuerdo con los protocolos, métodos, lineamientos y procedimientos establecidos por [ entidad.

6. Aplicar las politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Centrol Intemo, Sistema Integrado
de Gestion de Calidad, Medio Ambients y Sequridad y Salud en el Trabajo, dentro de su area funcional, de conformidad con
|as disposiciones sobre la materia.

7. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio def cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Liquidar ta némina y las prestaciones sociales de los empleados de EMSERCHIA E.S.P. aplicando la normatividad
vigente, los procedimientos y los términos estabiecidos por |a regulacion normativa en la materia establecidos por las
autoridades competentes.

2. Liquidarla planilla de seguridad social de los empleados de EMESERCHIA E.S.P. de acuerdo con los procedimientos y las
normas vigentes.

3. Fjecutar los procesos de afiliacion al sistema de seguridad social y prestacional de los empleados que ingresan
3 la entidad de acuerdo con las politicas, normas y reglamentos de administracion de personal garantizando su
correcto y opertuno difigenciamiento.

4. Mantener actualizados los sistemas de informacién de personal de [a entidad sobre las situaciones administrativas
de los empleados cumpliendo con as normas vigentes.

5 Realizar los tramites relacionados con situaciones administrativas de nomina de los empleados, novedades de personal
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determinados en el régimen laboral colombiano y de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos en
laempresa.

6. Elaborar el presupuesto anual de la ndmina de conformidad con lo establecido en el régimen salarfal, prestacional y
pensional vigente.

7. Elaborar los informes gue fe sean requeridos dando cumplimiento a las condiciones de tismpo, modo v lugar por ef solicitante.

8. Participar en planes, programas y actividades de bienestar social, laboral, formagitn, capacitacion, estimulos e
incentivos laborales; asf como participar en la promocion y desarrollo integral de los empleados para mejorar el ambiente
lahoral, de acuerdo con las politicas de EMSERCHIA E.S.P. y las normas vigentes.

9. Reportear las novedades y / o situaciones administrativas de los servidores de la empresa en el sistema de informacion
establecido por EMSERCHIA E.S.P. para la liquidacion de la ndming, tales como incapacidades y licencias, entre ofros,
aplicanda los procedimientos de conciliacion de dicha causacién con las dreas involucradas al interior de la empresa, de
conformidad ¢on los procedimientos adoptados por Ia entidad.

10. Tramitar, hacer seguimiento y realizar |a respectiva conciliacion con las areas de contabilidad y tesoreria del proceso de
recobro de incapacidades ante las entidedes promotoras de salud y administradoras de riesgos laborales dando
cumplimiento & la normafividad vigenfe.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado integral de su salud

2. Suministrar informacitn clara, veraz y completa sobre su estado de salud

3. Cumplir las normas, reglamentos & instrucciones def Sistema de Gestin de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa

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

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Salud en el Trabajo)

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos de! Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo) _

7. Participar activamente en [a eleccion del comité paritario de sequridad y salud en el trabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener y usar de acuerdo cen el estandar los elementos de proteccion personal requeridos para sus actividades.

Mantener limpio y ordenado el lugar de rabajo

Aplicar fas indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

Conocer y uilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas,

Conacer y aplicar normas bésicas de sequridad de fas herramientas de uso comin.

Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de

hacer el frabajo seguUro cuando su condicion persanal o las condiciones de trabajo sean inadecuadas.

7. Aplicar nomas y politicas para asegurar un sitio de trabajo fbre de tabaco, alcohol y drogas.

8. Conocery aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas de proteccion, sistemas
de emergencia y comunicaciones.

3. Conocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con fos que trabaja. {Cuando
Aplique).

10. Participar en las actividades de capacitacion en Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en &
plan de capacitacion.

11. ldentficar y evaluar los peligros del lugar donde se realizaran actividades de alto riesgo y aplicar fas medidas correctivas
necesatias.

12. No manipular equipos sin previa autorizacion,

13. No manipelar, ni desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacion.

14. No gjecutar ningin trabajo critico sin ) correspondiente permiso de trabajo aprobado por & jefe inmediato y personal

HSE.
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E7b emserchia .

Conocimiento especifico en area técnica de gestion a la que pertenszca.

Informética basica y nuevas tecnologias.

Normatividad vigenie en el érea.

Clasificacion y arganizacién en Inventarios y documental.

Mansjo de Hemramientas ofimaticas,

Conocimiento de Jas normas de Seguridad y Salud en ¢l trabajo para el desamallo de la labor.

Cenocimiento de las normas disciplinarias en el desempeiio de su cargo.

Conocimiento del codigo de ética institucional,

Conocimiento de los Aspectos e Impactos Amblentales aplicables a su Labor.
0. Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor.
1. Conocimiento en las Normas 1SC9001,1S014001,13045001

SO0 O RN

"POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

- Orientacitn al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trahajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad Tecnica
Disciptina
Responsabilidad

EORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolbgica o técnica relaCionada cor | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
las funciones del empleo.

FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Titulo bachiller y cuafro semestres de estudios en | Cuarenta y dos {42) meses de experiencia
formacion tecnologica o tecrica -
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Nivel Técnico

Denominacion del empleo; Técnico Administrativo

Cédigo: ' 367

CGrado: 1y

Empleos: 1

Dependenca: Subdireccion de Talento Humano y Salud y Seguridad en el
‘ Trabajo

Cargo del jefe inmediato: Quien gjerza fa supervision directa

Proceso: Sequridad y Salud en ef Trabajo

incipal: Gestlon de Seguridad y Salud en el Trabajo

Ejecutar actividades que demandan conor:lmienta tecnlco especlﬁco para ia aplicacion normas metodologlas metodos
y procedimientos cnico-adminisirativos, propios de su area de experticia para  Ia ejecucion de los procesos y {2 adecuada
prestacion de sevicios a cargo de la dependenma en donde sea asignado.

FUNCIONES GENERALES

1. Aplicar cenocimientos técnicos prapios de su especialidad para la ejecucion de programas, proyectos y procesos del
&rea de desempefio, observando los protocolos, neamientos, metodologias y procedimientos establecidos por Ja entidad.

2. Aplicar y verificar la correcta implantacion de métodos, procedimientos técnicos y administrativos relacionados con el
manejo de los documentos, procesos y/o tramites propios de la gestién que desarrolle la dependencia, de acuerdo
con los pardmetros, directrices, protocolos, lineamientos y procedimientos establecidos por Ia entidad.

3. Administrar, controlar y actualizar a informacion contenida en las bases de datos, estadisticas, sistemas de informacion y/o
documentacion propios de la dependencia, area funcional o proceso que mangje o le sea asignado, de conformidad con los
procedimientos v términos establecidos para ello.

4. Elsborar y presentar los conceptos tcnicos: e informes en el &rea de desempefio, de acuerdo con los parémetros,
términos, metodologias, lineamientos y procedimientos establecidos per la EMESECHIAE.S.P.

5. Asistir técnica, administrativa, financiera y operativamente el desarrollo de programas, proyectos yio procesos del area
funcional asignada, de acuerdo con los profocolos, métodos, lineamientos y procedimientos establecidos por la
entidad.

8. Aplicar las politicas, objefivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Cortrol interno, Sistema Integrado
de Gestion de Calidad, Medio Ambients y Sequridad y Salud en ef Trabajo, dentro de su area funcional, de conformidad con
las disposicicnes sobre la materia.

7. Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordaneia con las directrices sefialadas por €l jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracitn del plan de mejoramiento e intervencion del Sistema de Gestion en Sequridad y Salud en el Trabajo
de la empresa, en concordancia con lo establecido en las normas que lo requtan. _

2. Recolectar, procesar, organizar y archivar la informacidn relacionada con seguridad y salud en el trabajo de la empresa, de
acuerdo con las metodologias y requerimientos institucionates establecidos y en cencordancia con la normatividad vigente.

3. Implementar procedimientos para la identificacién de peligros, valoracion de riesgos y determinacion de controles,
feportes de accidentes de trabajo y nofificacion de actualizacion de requisitos legales, objetivos y programas necesarios,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Apoyar técnicamente a la entidad en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con [2 normatividad vigente y
directrices de |a Subdireccion de Talento Humano, Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Promover al interior de Ja empresa la prevencion de riesgos laborales y las buenas précficas de estilo de vida saludable, de
acuerda con los procedimientos y disposiciones sobre la materia.

6. Participar en el desarrolio, organizacion y ejecucién de planes, programas y actividades propias de la Subdireccion de Talenfo
Humano Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad con los procesos, procedimientos e instrucciones pertinenies,
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5 prngerchis

. Procurar el cuidado integral de su salud
. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud
. Cumplirlas narmas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion defa Seguridad y Salud en el Trabajo de laempresa
. Informar oportunamante af empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo
. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabgjo)
8. Participar y contribuir al cumplimiento de los objefivos del Sistema Integrado de Gestion -8IG (Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en el Trabajo)
7. Participar activamente en la elaccion del comité paritario de seguridad y salud en ef rabajo COPASST y en Ja eleccion
de! comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Mantener y usar de acuerdo con el estandar los elementos de profeccion personal requerides para sus actividades.

Mantener limpio y ordenado el lugar de tabajo

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de fas sustancias peligrosas.

Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas,

Conoger y aplicar normas basicas de seguridad de las hersamientas de #sa comin.

Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de

hacer el frabajo sequro cuando su condicion personal o las condiciones de trabajo sean inadecuadas.

7. Aplicar normas y politicas para asegurar un sifio de trabajo libre de tabaco, alcohol y drogas.

8. Conocery aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas de proteccion, sistemas
de emergencia y comunicaciones.

9. Conacer las procedimientos de blogueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los gue trabaja. (Cuando
Aplique).

10. Participar en fas actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en ¢l Trabajo definidas en el pian de capacitacion.

11. ldentificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizaran actividades de alto riesgo y aplicar las medidas comectivas
necesarias.

12, No manipular eqmpos sin previa autorizacién.

13. No manipular, i desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacion.

14. No ejecutar ningin frabajo critico sin el comrespondiente permiso de rabajo aprobado por el jefe inmediato y personél
HSE.

S on B o

Conocimiento especifico en rea técnica de gestlon a la que pertenezca.

Informética basica y nuevas tecnologias.

Normatividad vigente en el &rea.

Clasificacitn y organizacion en Inventarios y documental.

Manejo de Hemamientas cfimaticas.

Conacimiento de las hormas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de la labor.
Conocimiento de las nomas disciplinarias en ef desempeio de su carge.

Conocimiento del cadigo de ética institucional.

Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
10 Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor.

11. Conocimiento en las Normas 1309001, 18014001, [S045001

O L ND UM

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo
- QOrientacion a resLitados - Confiabilidad Técnica
- Qrientacitn al usuario y al ciudadano - Disciplina
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- Compromiso cen Ia erganizacion - Responsabilidad
- Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

‘.93%:: exrx:hia

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnologica o #cnica profesional
relacionada con las funciones del empleo, licencia en
Seguridad y Salud en el Trabajo como Técnico en SST

vigente en los casos que se requiera acreditar, expedida | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
por autoridad competente. Curso de 50 yfo 20 Horas del

SGSST
FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA
Titulo bachiller y dos semestres de estuios en formacion Treinta y Seis {36) meses de experiencia relacionada.
tecnoltgica o téenica
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A gragerchia

Direccidn Comercial Directivo

Nivel irectivo

Denaminacion del empleo: Director Técnico

Codigo: 009

Grado: 02

Empleos: 1

Dependencia: Direccién Comercial

Cargo del jefe inmediato: Gerente

Proceso: Gestion Comercial y Atencién al Ciudadano
Rol principal: Gestion Comercial y Atencion al Ciudadano

Direccion Comercial

Pianear, dirigir, ejecutar, evaluar, controlar y supervisar las actvidades de comercializacion de los servicios pablicos
domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo del municipio prestados por EMSERCHIA E.S.P.; asf como disefiar
implementar politicas y estrategias de innovacion en la prestacion de servicios en el marco de las competencias de la direccién
a su cargo, de acuerdo con los objetivos de 1a empresa y lineamientos entregados por la gerencia,

FUNCIONES GENERALES

1. Proponer al Gerente y Subgerente politicas institucionales que garanticen el cumplimiento de las competencias, funciones
y I prestacion de los servicios de 1a direccion a su cargo.

2. Coordinar &l direcclonamiento estratégico de las funciones de la Direccion a su cargo, mediante la adopcion de planes,
programas ¥ proyectos que garanticen la eficiente administracion de Jos recursos disponibles asignados, conforme a las
metas y objetivos institucionales.

3. Dirigir, coordinar, arientar y evaluar ia formulacion, desarrollo y cumplimiento de politicas, planes, programas y proyectos
de la Direccidn y Subdirecciones a su cargo para ef cumplimiento de ios objetivos institucionales, en el marco de [as
competencias de EMSERCHIA E.S.P y la normatividad vigente.

4. Dirigir, gestionar y coordinar la implementacion, aplicacion ylo desarrollo de las politicas de orden nacional,
departamental y municipal relacionadas con el recurso agua, acueducto y Saneamiento Bésico del municipio, de acuerdo
con las disposiciones legales sobre [a materia.

5. Ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados de conformidad con las disposiciones,
procedimientos y la nomatividad vigente para ello.

6. Participar en la implementacion, sostenimiento y mejoramiento confinio del Sistema Integrado de Cestion de Calidad, Medio
Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad, aplicando los reglamentos y procedimientos derivados del
mismo.

7. Informar a la Gerencia sobre &l desempefio det Sistema Integrado de Cesfién de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y
Salud en el Trabajo de su area y los requisitos para su funcionamiento, de conformidad con los procedimientos y
lineaientos establecidos por EMSERCHIAE.S.P.

8. Garanfizar el cumplimiento de las politicas, objetivos, procedimientos y demas informacion documentada del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud en ef Trabajo.

9. Garantizar que la gjecucion de las actividadss de alto riesgo cumpla con fa nomnatividad tegal aplicable a |a prevencion de
riesqos laborales de conformidad con los estandares minimos def Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,
Sequridad y Salud en el Trabajo.

10. Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato,

FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir, coordinar, evaluar y confrolar las polificas, planes, programas y proyectos relacianades con fa
administracion y comercializacion de servicios piiblicos domiciiarios, no domiciiarios especiales, infegrados ©
complementarios, de acuerdo con las competencias asignadas a |a empresa.
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2. Formular, dirigir, desarrallar, evaluar y controlar los programas y procesos que promuevan, faciliten y garanticen el
acceso de los servicios que presta la empresa a [a poblacién, de acuerdo con los ebjefivos y misidn institucional.

3. Planear, dirigir, evaluar y controlar los programas y procesos para la oferfa, comercializacion y prestacion de servicios
especiales a entidades piblicas, privadas y grandes generadores, observanda los procesos de gestién y contro de calidad.

4. Tramitar los procesos relacionados con la viabilizacion y aprobacion de nuevas conexiones para la ampliacion de cobertura
de los senvicios, de acuerdo con las normas y procedimientos establecides por la empresa,

5. Coordinar, desatrollar, gjecutar, confrolary evaluar los planes, programas y proyectos tendientes a la ampliacién del portafolio
comercial de servicios, fortalecimiento institucional y efectiva prestacion de los servicios, conforme a las competencias
asignadas a la empresa, .

6. Planear, coordinar y ejecutar los programas comerciales de corfo y mediano plazo establecidos v adoptados por la
empresa.

7. Coordinar, gestionar, controlar y evaluar la prestacion de los servicios integrados de comunicacion e informacion
a clientes para que se realice con enfogue preventivo hacia el uso racional de Ios recursos, de confarmidad con los
parametros ambientales establecidos por la empresa y las nonras vigentes.

8. Formular, dirigir, gestionar, desamollar y coordinar con la Cficina Asesora de Planeacian, programas, proyectos y
procesos relacionados con &l fomento para el acceso, uso y apropiacion de tas TICs en los procesos comerciales de la
empresa, de conformidad con las politicas adoptadas por la institucion y las normas que la reguian,

9. Adoptar mecanismas ¥ acciones para que, a fravés de la gestion integral de los riesgos de la empresa, se prevenga o
minimice los impactos que pueda generar la gestion comercial de EMSERCHIA E.S.P., de conformidad con las dispasiciones
vigentes sobre la materia.

10.Disefiar y coordinar con fas subdirecciones de servicio al cliente y operaciones comerciales, campafias que parmitan
mejorar 1a refacidn y fidelizacion del usuario, de acuerdo con las necesidades de cada una de las dreas y de conformidad
con los fineamientos yfo procedimientos adoptados por EMSERCHIAE.S.P.

11.Formular propuestas y estrategias diigidas a la gerencia para fa loma de acciones preventivas y correctivas que permitan
la mejora continua de los procesos comerciales, de acuerdo con las necesidades v disposiciones vigentes sobre ia
materia.

12 Liderar y desamollar procesos y procedimientos pertinentes para la atencion de solicitudes de servicio de los potenciales
suscriptores yio usuarios desde su regiséro hasta la vincutacién al sistema comercial, de acuerdo con las disposiciones
sobre [a materia.

13.Recopilar, depurar y entregar a la Oficina Asesora de Planeacion, la informacion que por disposiciones legales le
corresponda a fa Dependencia, con el fin de que sea reportada a las diferentes entidades de vigilancia y control a través de
las metodologias, aplicativos y trminos establecidos por estas.

14 Suministrar a los usuarios informacion sobre lo servicios prestados por EMSERCHIA E.S.P,, con claridad y oportunidad,
de conformidad con las politicas de informacién y comunicaciones establecidas por 12 enfidad.

15.Formular y desarrollar estrategias de inferaccion y campafias publicitarias integrando los componentes necesarios que
permitan visihilizar la gestion que realiza |a empresa, de acterdo con Jos procedimiantos y disposiciones sobre |a materia.

16.Hacer los requerimientos comunicacionales relacionados con |a consecucion y manejo de los elementos de soporie
necesarios en los aspectos gréfico, visual & informativo, de conformidad con las politicas de informacidn y comunicaciones
establecidas por la entidad.

17.Coordinar, gestionar y desarrollar estrategias y procesos de administracion y apoyo logistico para el adecuado
funcionamiento de programas, proyecios y/o eventos, de acuerdo con los requerimientos de las actividades
programadas.

18.Gestionar e implementar sistemas de informacion y estadisticas en refacion con el area comercial de fa empresa,
de acuerdo a los procedimientos y disposiciones sobre la materia.

19.Formular, dirigir, ejecutar y evaluar politicas, planes, proyectos, acciones, estrategias y campaiias orientadas a los
lideres de proceso para minimizar y evitar los indices de corrupcion, sobomo, fraudes por parte de los usuarios y sus
complementarios mediante fa transparencia en la gestién, la disuasidn de conductas indebidas y el incentivo del
compromiso de los empleados, trabajadores, usuarios y/o suscriptores de la empresa.

20.Liderar e implementar en coordinacion con la Subdireccion de Servicio al Cliente mecanismos que permitan determinar a
safisfaccion del usuario, de conformidad con la normatividad vigente.

21.Disear, pianear, coordinar, controlar y evaluar los procesos, procedimientos, programas y actividades del proceso
de actualizacion catastral de usuarios de los servicios prestados per EMSERCHIA E.S.P., de conformidad con las
disposiciones vigentes
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RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado integral de su salud

2. Suministrar informacian clara, veraz y completa sobre $u estado de salud

3. Cumplir las normas, reglamentos e instricciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de laempresa

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

5, Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Infegrado de Gesfion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Salud en el Trabgjo) -

8. Participar y contribuir al cumplimiento de los objefivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en i Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritaric de seguridad y salud en el frabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia,

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Participar en la implementacion, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestian de Calidad, Medio
Ambiente y Segutidad y Salud en ef Trabajo de [a entidad, aplicande los reglamentos y procedimientos derivados del mismo.

2. Informar a la Gerencia sobre e desempefio del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Sequridad y Salud
en &l Trabajo de su area y fos requisitos para su funcionamiento, de conformidad con los procedimientos y ineamientos
establecidos por EMSERCHIAE.S.P.

3. Garantizar el cumplimiento de fas politicas, objetivos, procedimientos y demas informacién documentada del Sistema
Infegrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Sequridad y Salud en ¢l Trabajo,

4. Garantizar que la ejecucion de las actividades de alto riesgo cumplan con la normatividad legal aplicable a fa prevencidn de
riesgos Jaborales de conformidad con los estandares minimos del Sistema Integrado de Gestidn de Calidad, Medio Ambiente,
Sequridad y Salud en &l Trabajo.

5, Participar en el proceso de andlisis def contexto organizacional y en la identificacion de las necesidades y expectativas
@& las partes interesadas.

8. Cumplir los requisitos legales y nomativos de calidad, medio ambiente y sequridad y salud en el trabajo aplicables a su
Proceso.

7. Divulgar y comunicar al inferior de su equipo de trabajo las polificas, objefivos, procedimientos y demés informacion
decumentada del SIG aplicables a su proceso.

Conocimiento del Plan de Desarrollo Municipal.
Conocimientos en Normas generales de Administracian Publica.
Conocimientos en Régimen Municipal Colombiano.
Conocimiento def Plan de Ordenamiento Territorial.
Conocimignto del Plan Estratégico de la Empresa.
Conocimientes en normas en Servicios Pblicos Domiciliatios.
Estructura tarifaria.
Conocimiento de Estatuto Anticorrupcion.
Gestion Pdblica.
. Conocimiento en contratacion estatal.
. Derecho Constitucional, Administrativo, Disciplinario, Laboral, Procesal yfo Pubiico.
. Finanzas Publicas, Presupueste Pablico, Estatuto Triputario.
. Manejo de herramientas ofiméticas.
. Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
. Conocimiento del Marco Lega! Ambiental Aplicable a su Labor.
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Compromiso con Ja organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

T R — e g e e - s

FORMACION ACADEMICA

POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Visibn estratégica
- Orientacién a resuliados - Liderazgo efectivo
- Orlentacién al usuario y al cludadano - Planeacin

Toma de decisiones
Gestidn del desarollo de las personas
Resolucion de conflictos

“EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento de:

Administracién y afines; conomia y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Administrativa y afines;
ingenieria de Sistemas y afines; Telematica y afines;
Contaduria y afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
se requiera acreditar.

Y Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
relacionada con las funciones del empleo,

FORMACION ACADEMICA

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.

i

EXPERIENCIA

Alternativa 1:
Tituio profesional en el Nicleo Basico del conocimiento
sefialado en los requisitos que anteceden.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
56 requiera acreditar.

Alternativa 2

Titulo profesional en el Nicleo Basico del conocimiento
sefialado en los requisitos que anteceden; y titulo
profesional adicional al exigido afin a las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
56 requiera acreditar.

Alternafiva 3:

Titulo profesional en &l Niicleo Basico del conocimiento
sefialado en los requisitos que anteceden; y terminacion y
apropacion de materias de un segundo titulo profesional
afin con las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
$e requiera acreditar.

Alternativa 1:
Sesenta (60) meses de experiencia profesional,

Alternativa 2:
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional

Alternativa 3:
Cuarenta y Ocho {48) meses de experiencia
profesional
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Profesional

Nivel: rofesiona

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: 04

Empleos: 1

Dependencia: Direccion Comercial

Cargo dei jefe inmediato: Director Comercial

Proceso: Gestién Comersial y Atencidn al Ciudadano
Rol principal: Macro y micre medicion

(2]

Direccion Comercial

Aplicar Tos conocimientos y compefencias laborales propias de una p
actividades orientadas a Ia ejecucion de planes, programas, proyeclos y acclones para solucionar las necesidades del
servicio del drea asignada en la Empresa de Servicios Plblicos de Chia - EMSERCHIAE.S.P.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejercer las funciones en &l 4rea en la cual haya sido asignado como soparte calificado para el cumplimiento de las
competencias generales atribuidas al drea ylo dependencia que corresponda, seqiin la estructura organizacional de la
empresa.

2. Planear, organizar, coordinar, propones, ejecutar y realizar seguimiento a las acfividades que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la
dependencia asignada, asi como [a ufilizacion dptima de los recursos disponibles.

3. Organizar, coordinar, consolidar y efaborar los informes periddicos de fa dependencia o &rea asignada y aquellos que
sean requeridos por las auferidades de control y entes extemos, de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
términos estzblecidos para tal fin.

4. Resolver consultas y emitir canceptos en &l érea de desempefio de acuerdo con las politicas, erminos y normafividad vigente
sobre la materia.

5. Verfficar v evaluar el desarrollo de las acfividades del personal asignado a su rea funcional, de conformidad con el
cumplimiento de sus funciones y los objetivos de la dependencia.

6. Gestionar Ios procesos de coniratacion requeridos para el comecto funcionamiento del rea a la que pertenece, que e sean
asignados por el jefe inmediato en las fases precontractual, confractual y postcontractual, de acuerdo con Jos
procedimientos astablecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las normas que le sean aplicables.

7. Cumplir e instruir al personal de su area asignada sobre [as pofiticas, objefivos, procesos y procedimientos establecidos
en el Sistema de Control Interno, Sistema Integrado de Gestién de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo
dentra de su area funcional, de conformidad con las disposiciones sobre [a materia.

8. Realizar las demas funciones asignadas de acuerda con el nivel, naturaleza y area de desempeiio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar, disefiar e implementar sistemas de medicion a nivel macro y micro para garantizar la medicion precisa del agua
suministrada, aplicando metodologias y procedimientos normalmente aceptadas por la comunidad académica y los
expertos en la materia, dando cumplimiento a la normatividad vigente.

2. Establecer programas pericdicos de revision, mantenimiento y reposicion de los medidores para asegurar su correcto
funcionamiento y precision en la medicion, de conformidad con los recursos tecnicos existentes en el mercado y [as
disposiciones vigentes.

3. Recopilar y analizar fa informacién obtenida de los medidores con el propdsito de identificar posibles fugas o uso ineficiente
del agua y proponer fas medidas correstivas pertinente, de acuerdo conlos procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.
y la normatividad vigente sobre la materia.
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4. Verificar que los dispositivos de medicion cumplen con los estandares tecnicos locales e internacionales en cuanto a
precision y confiabilidad de la informacién producida, en concordancia con las disposiciones vigentes.

5. Participar en campafias educativas con los usuarios sobre la importancia de [a conservacion del agua y su uso racional, as
como advertir a la comunidad que a empresa adelanta acciones de monitoreo y controt efectivos para identificar posibles
fallas en el consumo,

B. Elaborar y gesfionar estudios, informes y proyectos relacionados con la infraestructura existente y ia necesaria para la
medicidn eficiente del agua y su consume, de acuerdo con metodologias nermalmente aceptadas por la comunidad
académica y de experios en la materia. ,

7.Participar en la elaboracion e implementacion de protocolos para identificar oportunidades de mejora en los puntos de
recepeion, suminisiro, disfribucion, medicion y coreccién del consume de agua en el municipio,

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado integral de su sahd

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

3. Cumplirfas normas, reglamentos ¢ instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa

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

8. Parficipar en las actividades de capacitacidn del Sistema Integrado de Gestién -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Salud en el Trabajo)

8. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG {Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Parficipar activamente en la eleccién del camité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en la eleccian
del comité de convivencia,

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Participar en la implementacion, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente y Sequridad v Salud en el Trabajo de la enfidad, aplicanda los reglamentos y procedimientos derivados def mismo.

2. Informar a la Gerencia sobre el desempefio del Sistema integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Sequridad y Salud
en el Trabajo de su &rea v los requisitos para su funcionamiento, de conformidad con los procedimientos y lineamientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

3. Garantizar el cumplimiento de las politicas, objetivos, procedimientos y demas informacién documentada del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Sequridad y Salud en el Trabajo.

4., Garantizar que la ejecucion de las actividades de affo riesgo cumplan con fa nomatividad legal aplicable a la prevencion de
riesgos laborales de conformidad con los esténdares minimos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,
Sequridad y Salud en el Trabajo.

5. Parficipar en el proceso de analisis del contexto organizacional y en fa identificacion de las necesidades y expectativas
de las partes inferesadas.

6. Cumplir los requisitos legales y nomativos de calidad, medio ambiente y sequridad y salud en el frabajo aplicables a su
proceso.

7. Divulgar y comunicar al interior de su equipo de frabajo las politicas, objetivos, procedimientos y demas informacin
documentada del SIG aplicables a su proceso.

Conocimiento de Constitucion Politica,

Conocimiento de Ley 142 de 1994 o las que la modifiquen.

Conocimignto en normas sobre Planeacion y Presupuesto.

Conccimiento del Pian Nacional de Desarrollo y Plan Municipal de Desarrolo.
Cenocimiento de sistemnas de gestion y de calidad.

Conocimiento del sistema administrativo relacionado con &l area de gestin.

1.
2,
3.
4,
5.
8.
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N
5% emserchia

7. Plangacion Estratégica.

8. Formulacién de Indicadores.

9. Manejo de hemamientas ofimaticas.

10. Técnicas e instrumentos de evaluacion y seguimiento a la gesfin.

11. Conocimiento sobre fecnolcgias de |a informacion aplicadas a a gestion institucional,

12. Sistema de Gestion y Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST

13. Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
14, Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo
- Origntacion a resultados - Aporte técnico-profesional
- Orientacion al usuario y & ciudadano - Comunicacion efectiva
- Compramiso con la organizacion - Gestion de procedimientos

- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

Instrumentacion de degisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituio profesional en disciplina académica del nicleo
bésico de conocimiento de:

Administracion y afines; Ingsnieria Administraiva y afines,
Ingenieria [ndustrial y afines; Ingenieria Mecanica y afines;
ingenieria Civil y afines; Ingenieria Ambiental y afines;
Ingenieria Sanitaria y afines; Ingenierfa Quimica y afines;
irzgen_lena Eiéctnca y Telecomunicaciones y  afines; Veinticuaro (24) meses de experiencia Profesional relacionada
Arquitectura y afines.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
se requiera acreditar,

Y Tituo de postgrade en cualquier modalidad de
especializacion relacionada con lgs funciones del
empleo.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Alternativa 1: Alternativa 1:

Titulo profesional en el Nicleo Basico def conocimiento | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
sefialado en los requisitos que anteceden. profesional

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que

s requiera acredtar.

Alternativa 2: Alternativa 2:

Titulo profesional en el Niicleo Bésico del conacimiento Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

sefialado en los requisitos que anteceden; y fitulo
profesional adicional al exigido afin a las funciones del carge.
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Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
se requiera acreditar,

Alternativa 3: Alternativa 3:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del conocimients | Treinta y seis {36) meses de experiencia profesional.
sefalado en los requisitos que anteceden; y terminacion y
aprobacibn de materias de un segundo titulo profesional
afin con las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
se requiera acreditar
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Nivel. Profesional

Denominagion del empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: ' i

Empleos: 1

Dependencia: Direccion Comercial

Cargo del jefe nmediato, Birector Comercial

Proceso: Gestion Comercial y Atencian al Ciudadano

Rol principal: Gestién Comercial y Atencién al Giudadane - Catastro

Direccion Comercial

Aplicar los conocimigntos y competencias (aborales p &
actividades orientadas a la ejecucion de planes, programas, proyectos y acciones para solucionar las necesidades def
servicio del area asignada enla Empresa de Senvicios Pdblicos de Chia - EMSERCHIA E.S.P.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejercer las funcionies en el 4rea en fa cual haya sido asignado como soporte cafficado para el cumplimiento de las
competencias generales afribuidas al &rea yio dependencia que coresponda, segin la estructura organizacional de la
empresa.

2. Proponer y ejecutar actividades que pemitan mejorar a prestacion de los servicios a su caigo y el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la dependencia asignada, asi como la ufiizacién optima de los recursos
disponibles.

3. Consolidar y elaborar los informes periadicos de la dependencia o drea asignada y aquellos que sean requeridos por as
autoridadss de control y entes externas, de acuerde con los procedimientos, metodologias y términos establecidos para
tal fin.

4. Resolver consultas y emitir conceptos en el area de desempefio de acuerdo con as politicas, términes y normatividad vigente
sobre la materia.

5. Verficar y evaluar el desarrollo de (s actividades del personal asignado a su &rea funcional, de conformidad con el
cumplimiento de sus funciones y los objetivos de la dependencia.

6. Gestionar los procesos de contratacion requeridos para el correcto funcionamiento del érea a la que pertenece, que e sean
asignados por el Jefe inmediato en las fases precontractual, contractual y postcontractual, de acuerdo con fos
pracedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las nomas que le sean aplicables,

7. Cumplir & instrur al personal de su &rea asignada sobre las polificas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos
en el Sistema de Control Intemo, Sistema Integrade de Gestidn de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo
dentro de su area funcional, de conformidad con las disposiciones sobre |a materia.

8. Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, establecer e implementar politicas y estrategias tendientes a mantener debidamente actualizado y clasificado el
inventario o censo de suscriptores de los senvicios que presta EMSERCHIA ESP, con el obieto de lograr la carrecta
identificacion.

2. Dirigir, coordinar y programar las formaciones y actualizaciones catastrales, urbanas y rurales para dar cumplimiento a Ia
nomatividad y a los procedimiantos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

3. Participar en la planeacion, la organizacién, fa ejecucion y el control de las actividades propias del cargo, en coordinacion
con las demas &reas de |a empresa.

4. Participar en 'a formulacion, disesio, organizacion, ejeciicion yfo control de planes y programas del &rea de su competencia,

5. Administrar, controlar y evaluar ¢l desarrolio de los programas, proyactos y las acfividades propias del area.
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6. Coordinar y dirigir las actividades de actualizacion pemmanente del catastro de usuarios, tanto en el software comercial,
como en la base de datos creada para ello y mantener los soportes digitales de cada aclualizacion realizada de acusrde
con las normas vigentes.

7. Coordinar con el &rea encargada las actividades de vinculacién y conexién de suscriptores nuevos e Independizaciones,
para que cumplan el total de requisitos de actualizacion en €l sistema de informacion digital y se cumpla con todas las
politicas de este proceso y de esta forma, quede dehidamente actualizado conforme a la normatividad vigente.

8, Proyectar los actos administrafivos que se requieran para el commecto cumplimiento de las funciones catastrales y
legales.

9. Definir, coordinar y hacer seguimiento a los detalles operativos, supervisando la calidad de los trabajos del personal a cargo,
afin de que éstos cumplan & cabalidad con el propdsito de maniener &l dia [a base de datos de los suscriptores vigentes de
EMSERCHIA ESP en todo el fenitorio municipal.

10. Realizar contactos y programar visitas de socializacién a conjuntos, urbanizaciones, bamios y veredas para adelantar
procesos de acercamiento para la permanente actualizacion del catastro de suscriptores.

11. Rendir los informes que le sean solicitades, s que deban presentarse a los organismos externos y los que
normalmente deben presentarse acerca de la marcha del frabajo desarroffado por ef area.

12. Curplir de manera efectiva la mision, vision, politica y abjefivos de calidad, y la ejecucidn de los pracesos en que interviene
debido al cargo.

13. Fomentar una cultura y un clima organizacional que genere las buenas relaciones interpersonales y la comunicacion
asertiva entre su grupo de trabajo y las demas areas.

14, Orentar al usuariofsuscripior en el &rea de su competenma de acuerdo con los procedimientos establecidos por
EMSERCHIAE.S.P,

RESPONSABILIDADES GENERALES

. Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir fas normas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de laempresa

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

Parficipar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestién -SiG (Calidad, Medio Ambiente y

Sequridad y Salud en ef Trabajo)

6. Participar y confribuir al cumplimiento de los objetivos de! Sistema integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en ef Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion de! comité paritario de sequridad y salud en el rabajo COPASST yen la eleccion
del comité de convivencia.

S

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los lineamientos de} sistema de controf inferno, el Sistema fntegrado de Gesnon de Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en ¢! Trabajo para fa gestion de los procesos asignados, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P,

2. Cumpiir y hacer cumplir las politicas, objetivos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentre de su area funcional, de conformidad con las disposiciones
aplicables en los procesos que participa.

3. Apoyar a la Gerencia y & la Sub direccion de Talento Humano y SST en la definicion de objetivos, metas, programas y
procedimientos aplicables al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST), de conformidad con los
requisitos legales aplicables.

4. Apoyar ala Gerencia en los procesos de inspeccianes gerenciales de SGSST y Rendicion de Cuentas, de conformidad con
los requisitos legales aplicables.

5. Coordinar auditorias internas y externas del SGSST garantizando la imparcialidad de las mismas, de conformidad con
los requisitos legales y procedimientos establecidos por EMSERCHIAE.SP.

6. Comunicar los resultados de las auditorias internas y externas del SGSST a los lideres de procese y a la Gerencia, de
conformidad con el marco leqal aplicable.
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7. Coordinar los procedimientos aplicables con las ARL, EPS e IPS, de acuerdo con las disposicionss legales
vigentes.

8. Planear y solicitar a 1a alta direccion log recursos necesarios para la implementacién del SGSST, de acuerdo con las
disposiciones legales y procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

9. Revisar ef cumplimiento de los requisitos legales aplicables a [a organizacion relacionados con el SGSST.

10. Gestionar los cambios en el SGSST, de acuerdo con las disposiciones legales y procedimientos establecidos por
EMSERCHIAE.S.P.

11. Apoyar a la Gerencia en fa elaboracion de los informes de revision por Ja Direccidn del Sistema de Gesfion de Seguridad y
Salud en &l Trabajo, en concordancia con el marco legal aplicable.

12. Mantenery conservar ia informacion documentada del SGSST de acuerdo con et marco legal aplicable y los procedimientos
establecidos por EMSERCHIAE.S.P.

i A it

Conocimiento en normas relagionadas con las compatencias de [a dependencia y las funciones de
Procesos y procedimientos del area de desempefio.

Plan de Desarzollo Municipal.

Directrices de la entidad (mision, vision, polifica de catidad, cbjetivos de calidad, mapa de procesas).
Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en ¢l trabgjo para el desamollo de [z labor.
Conocimiento de las nomas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

Manejo de Hemamientas ofiméticas.

Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor.
B ]

cargo.

OO ND U WM

COMUNES POR NIVEL JERARQUICQ
- Aprendizaje continuo
- Orfentacion a resultados - Aporte cnico-profesional
- Orientacion af usuario y al ciudadano - Comunicacion efectiva
- Compramiso ¢an [a organizacion - Gestion de procedimientos
- Trabajo en equipo - Instrumentacion de dacisiones

- Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA

Tiulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico de conocimiento de:

ingenierfa Industrial y afines, Ingenieria Ambiental y afines;
Administracion de Empresas y afines, Economia y afines,
Contaduria y afines

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

Y Tareta o mafricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thulo profesional en disciplina académica del niicleo

basico de conocimiento de:

Ingenierfa Industrial y afines, Ingenierla Ambiental v afines;
Administracién de Empresas y afines, Economia y afines; Dieciocho {18) meses de experiencia profesional.
Contaduria y afines

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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Nivel: Profesiona

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: M

Empleos: 1

Dependencia: Direccibn Comercial

(argo del jefe inmediato: Director Comercial

Proceso: Gestidn Comercial y Atencion al Ciudadanc

Gestion Comercial y Atencian &l Ciudadang - Sistemas de
Informacion y Estadisticas

Rol principal:

Direccion Comercial

Aplicar los conocimientos y competenmas laborales pmplas de una pmfesmn universitaria mediante ta e|ecucu5n defuncmnesy
actividades orientadas a la ejecucién de planes, programas, proyectos y acciones para solucionar las necesidades del
servicio del area asignada en la Empresa de Servicios Publicos de Chia— EMSERCHIAE.SP.

F ES GENERALES

1. Ejercer las funcianes en el &rea en la cual haya sido asignado como soporte calificado para el cumplimiento de las competencias
generales alribuidas al &rea ylo dependencia que corresponda, segUn fa estructura organizacional de fa empresa.

2.Proponer y ejecutar actividades que permitan mejorar la prestacion de los servicios a si cargo y el oporiuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos de [a dependencia asignada, asi como la utilizacion Sptima de los recursos disponibles.

3. Consolidar y elaborar los informes peribdicos de la dependencia o &rea asignada y aquellos que sean requeridos por las
autoridades de control y entes externos, de acuerdo con los procedimientos, metodologias y términos establecidos para
tal fin.

4. Resolver consultas y emitir conceptos en ef &rea de desempefio de acuerda con las pofiticas, iérminos y normatividad vigente
sobre la materia.

5. Verificar y evaluar el desamollo de las actividades del personal asignado a su 4rea funcional, de conformidad con el cumplimiento
de sus funciones y los objetives de la dependencia,

6. Gestionar los procesos de contratacion requeridos para el correcto funcionamiento del Area a la que pertenece, que le sean
asignados por el jefe inmediato en las fases precontractual, contractual y postcontractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las nomnas que le sean aplicables,

7. Cumplir e instruir at personal de su area asignada sobre las politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos
en el Sistema de Control Interno, Sistema Integrade de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo
dentro de su drea funcional, de conformidad con fas disposiciones sobrs la materia.

8. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de desempafio del cargo y en
concordancia con fas directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar comparativos y graficas estadisticas del compodamlento de los servicios prestados por [a empresa y generar cuadros
resimenes para ser consultados para fa efaboracion de informes que permitan {a toma de decisiones estratégicas de la
empresa, de acuerdo con los procedimientos y términos establecidos.

2. Estructurar y tener actualizada informacion estadistica de los procesos comerciales para todas las areas de la empresa, que
sirva de base para [a elaboracion de proyectos en materia de inversion y formulacion de fos planes operativos para el
fortalecimiento de los servicios publicos prestados por fa empresa, de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
parametros adoptadoes.

3. Recepcionar y organizar toda la informacion originada en las diferentes dependencias y que tienen relacion con las
aclividades comerciales de forma que se analice de manera estadistica el comportamiento de fos macroprocesos sobre
la micromedicion, faciuracion, eficiencia de recaudo, recuperacion de cartera entre ofros, de acuerdo con los procedlmlentos
establecidos para el

155

*"*’"*‘:éLCALI_}IA

www.emserchia.gov.co Calle 11 #17-00 | PBX: (601)4926464



ResoLuciON b 4 7 4 DE 2025

"POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA

| E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”

..... NIT 899.999.714-1

S50 ermserchis

4. Disefiar ¢ implementar mecanismos de confroi para salvaguardar los datos, fuentes y operaciones recopilados def
proceso de informacian, con el fin de preservar la integridad y confiabilidad de la informacién procesada por la Direccion
Comercial de la empresa, de acuerdo con las disposicionss sobre la materia,

5. Consolidar, validar, verificar |a integridad de la informacion de las operaciones comerciales para reportar & la plafaforma del
Sistema Unico de Informacién (SU!) de f2 Superintendencia de Servicios Piblicos Domiciiarios, dando cumplimiento & los
formatos, procedimientos y periodicidad establecidos en fas disposiciones vigentes.

6. Socializar con los lideres de cada proceso la calidad de Ja informacion reportada, paraefectos de la mejora continua mediante
ia aplicacion de metodologfas y procedimientos acordados con el jefe inmediato.

7. Apoya a la Direccion Comercial en el Calculo def NSU (Nivel de Satisfaccion del Usizario)

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado integral de su salud

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de ta Sequridad y Salud en el Trabajo de la empresa

4, Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de fos peligros y riesgos lafentes en su sitio de trabajo

5. Participar en tas actividades de capacitacion def Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Sequridad
y Salud en el Trabajo}

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objefivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en ¢! Trabajo)

7. Parficipar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en ¢! trabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
1. Aplicar fos lineamientos de! sistema de control interno, el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en el trabajo para la gestion de los pracesos asignadas, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.
2. Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su drea funcional, de conformidad con las disposiciones
aplicables en los procesos que participa.

Procesos y procedimientos del &rea de desempeiic.

Plan de Desamollo Municipal.

Directrices de la entidad (mision, vision, politica de calidad, objefivos de calidad, mapa de procesos}.
{onocimiento de las normas de Seguridad y Saiud en el frabajo para el desarrollo de la labor.
Conocimiento de las normas disciplinarias en e desempsfio de su cargo.

Manejo de Herramientas ofimaticas.

Gonocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor,

el R e

COMUNES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados - Aporie técnico-profesional

- Qrientacion al usuario y al ciudadano - Comupicacion efectiva

- Compromiso con la organizacion - Gestion de procedimientos

- Trabajo en equipo - Instrumentacion de decisiones

Adaptacién ai cambio
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tituie profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento de:

Estadistica y afines, Administracién y afines; Contaduria
Piblica; Economia y afines; Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, ingenieria electronica y afines o
[ngenieria Industrial y afines

Doce (12} meses de experiencia profesional relacionada,

Y Tareta o mafricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

~ FORMAGION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesionat en disciplina académica del nicleo
bésico de conocimiento de:

Estadistica y afines, Administracion y afines; Contaduria
Plblica; Economia y afines; Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, ingenieria electronica v afines o
Ingenieria Indusirial y afines

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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Técnico

Nivel: cnico
Denominaion del empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 367
QGrado; 01
Empleos: 1
Dependencia: Direccidn Comercial
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supenvision directa
Proceso: Gestion de pérdidas
Apoyo técnico a los procedimientos de gestion de perdidas

T —

Comercial

Direceid

Ei
procedimientos técnico-administrativos, propios de su &rea de experticia para  la ejecucion de los procesos y la adecuada
prestacion de servicios a cargo de la dependencia en donde sea asignado.

TRETONE

FUNCIONES GENERALES

1. Aplicar conocimientos técnicos propios de su especiafidad para la ejecucion de programas, proyectos y procesos def area
de desempefio, observanda los protocolos, lineamientos, metodologias y procedimientos establecidos por la enfidad.

2. Aplicar y verfficar la correcta implantacién de métodos, procedimientos técnicos y administrativos relacionados con el manejo
de fos documentas, procesos Yio tramites propios de la gestion que desarrolle fa dependencia, de acuerdo con los
parametros, directrices, protocolos, lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

3. Administrar, contralar y actualizar la informagion contenida en las bases de datos, estadisficas, sistemas de informacion ylo
documentacion propios de la dependencia, area funcional ¢ proceso que maneje o le sea asignado, de conformidad con los
procedimientos y terminos establecidos para ello.

4. Elaborar y presentar Ios conceptos técnicos e informes en el area de desempeiio, de acuerdo con los parametros, términos,
metodolag/as, lineamientos y procedimientos establacidos por fa EMESECHIAE.S.P.

5, Asistr ecnica, administrativa, financiera y operativamente ef desarrollo de programas, proyectos yfo procesos del area
funcional asignada, de acuerdo con los protocalos, métodos, lineamientos y procedimientas establecidos por la entidad.

6. Aplicar las politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Control Intemo, Sistema Integrade de
Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo, dentro de su &rea funcional, de conformidad con las
disposiciones sobre la materia.

7. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en ¢l desarrollo de la politica, planes, programas y prayectos relacionados con el sistema de atencion a PQR,
conforme a las disposiciones vigentes sobre la materia.

2. Ejecutar los pracesos de recepcion, organizacion, clasificacion, gestion del sistema central de peticiones, quejas y reclamos y
fecUrsos, que se presenten ante la empresa de forma verbal presencial, por via telefonica o a través de cualquier otro medio
idoneo para la comunicacién o fransferencia de voz y en consecuencia organizacin y habilitacion de medios telefonicos,
fecnoldgicos o electronicos para la recepcion de PQRS, en los términos y condiciones establecidas en la norma.

3. Alimentar el sistema de informacién y estadisticas en relacion con ¢l &rea de PQR, conforme a los procedimientos y
normatividad vigente sobre la materia.

4. Particinar en la ejecucion de acciones correctivas y preventivas, que permitan disminuir los reproceses en cuanto a
calidad de la informacian proveniente de las peticiones, quejas, reciamos y recursos presentados a la empresa y
medir la satisfaccion de los usuarios, de acuerdo can los procedimientos y disposiciones vigentes sobre la materia.

5, Recopliar, depurar, procesar y estandarizar los datos aportados por las demas dependencias y demas fiientes de informacion
que sirvan de insume para la generacion de los informes requeridos por la autoridades competentes.
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6. Proyectar la respuesta a las PQR y solicitudes de informacién que sean formulados a la Direccion Comercial
relacionadas con sus funciones, de conformidad con los procedimientos, términos y la normatividad aplicable.

7. Utiizar herramientas y procedimientos técnicamente validos para recopilar datos sobre el consuma y las pérdidas de
agua en el municipio, de conformidad con los lineamientos dados por EMSERCHIA E.S.P.

8. Acompafiar las inspecciones regulares en la infraestructura de fuberias y equipos para identificar dreas crificas, previa
planeacion y su respectiva aprobacion por el jefe inmediato.

9. Implementar planes de accién para reduclr las pérdidas de agua dando cumplimiento a parametros técnicos,
Juridicos y su aplicabilidad por ia EMSERCHIAE.S.P.

10. Apoyar los pracesos de evaluacién de la eficiencia de las operaciones de confrol de pérdidas realizadas y proponer ¢
implementar las mejoras que se requiera,

11. Aplicar metodologias y sistemas de informacién geografica (SIG) y software especializado para rastrear y analizar las
pérdidas de agua que se presentan en el municipio, de acuerdo con los fineamientos del jefe inmediato.

12. Evaluar, propener e implementar nuevas tecnologias y metodelogias para mejorar la eficiencia en la gestion de pérdidas de
agua en el municipio.

10. Participar en ef disefio e implementacitn de programas y actividades de educacion a os usuarios sobre la importancia de
conservar el agua y reportar fugas de conformidad con los lineamientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

11. Patticipar y promover en la comunidad las practicas de uso responsable del agua.

12. Asegurar que EMSERCHIA E.S.P. cumpla con la normatividad, requlaciones y estandares refacionados con Ja gestion
de pérdidas de agua.

13. Preparar los informes y documentacion que sea requerida por [as auferidades en los témminas y condiciones de calidad y
oportunidad establecidos por la empresa y la normatividad vigente.

oY, T ok

RESPCNSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado infegral de su salud

2. Suministrar informacion ¢lara, veraz y completa sobre su estado de salud

3. Cumplir las normas, reglamentos e instucciones det Sistema de Gestion de Ja Seguridad y Satied en el Trabajo de la empresa

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

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema [ntegrade de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Sequridad
y Salud en el Trabajo)

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos de} Sisterna Integrado de Gestién -SIG {Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en Ia sleccion
del comité de convivencia,

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener y usar de acuerdo con el estandar los elementos de proteccian personal requeridos para sus actividades.

Mantener limpio y ordenado el lugar de frabajo

Aplicar 1as indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

Conocer y ufilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

Conacer y aplicar normas bésicas de seguridad de las herramientas de uso com(n.

Hacer el frabajo de manera segura. Ejercer sU derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de

hacer el irabajo seguro cuando su condician personal o las condiciones de trabajo sean inadecuadas.

Aplicar nommas y politicas para asegurar un sitia de frabajo libre de tabace, aleohol y drogas.

Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias det sitio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas de proteccion, sistemas

de emergencia y comunicaciones.

9. Conocer los procedimientos de blogueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los gue frabaja. (Cuando
Aplique).

10. Parficipar en las actividades de capacitacién en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan de capacitacién.

11. Identificar y evaluar los peligros de! lugar donde se realizaran actividades de alfo riesgo y aplicar las medidas correctivas
necesarias.

12. No manipular equipos sin previa autorizacion.

13. No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin pravia autorizacion.
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14. No ejecutar ninglin trabajo critico sin &f correspondiente permiso de rabajo aprobado por el jefe inmediato y personal
HSE.

Conocimiento espesifice en area técnica de gestion a fa que pertenezca.
Informética basica y nuevas tecnologias.

Normatividad vigente en &l area.

Clasfficacion y organizacion en [nventarios y documental.

Manejo de Hemamientas ofimaticas.

Conacimiento de 1as normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de [a labor.
Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

Conocimiento del codigo de ética institucional.

Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables & su Labor.
Conocimiento del Marco Leg a Ambiental Aplicable a su Labor

SN A LN =

AR

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Origntacién a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Gompromiso con la organizacion

- Trabgjo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabiidad Técnica
- Disciplina
- Responsabilidad

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica o técnica relacionada Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
con las funciones del empleo.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo bachiller y dos semestres de estudios en formacion Treinta y Seis (36) meses de experiencia relacionada.
tecnologica o tecnica
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Ive

Denominacidn del emple: Técnico Administrativo

Cédigo: 367

Grado: 01

Empleos: 1

Dependencia: Direccion Comercial

Cargo del jefe inmediato; Quien ejerza la supervision directa
Proceso: Macro y Micromedicion

Ral principal: Apoyo tecnico a la medicitn de consumo

Ejecutar actividades que demandan conocimiento técnico especifico para la aplicacién normas, metodologias, métodos
y procedimientos técnico-administrativos, propios de su érea de experficia para la ejecucion de Ios procesos y fa adecuada
prestacion de servicios a cargo de la dependencia en donde sea asignado.

FUNCIONES GENERALES

1. Aplicar conocimientos técnicos propios de su especialidad para la ejecucidn de programas, proyectos y procesos del drea
de desempefio, observando fos protocolos, lineamientos, metodologias y procedimientos establecidos por fa entidad.

2. Aplicar y verificar (a correcta implantacion de métodos, procedimientos téchicos y administrativos relacionados con el manejo
de los documentos, procesos y/o tramites propios de la gesfion que desarrolie la dependencia, de acuerdo con los
pardmetros, directrices, protocolos, lingamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

3. Administrar, controlar y actualizar |a informacion contenida en las bases de datos, estadisticas, sistemas de informacién yio
documentacion propios de la dependencia, area funcional o proceso que maneje o le sea asignado, de conformidad con los
procedimientos y términos establecidos para ello.

4. Elaborar y presentar los conceptos técnicos e informes en el érea de desempeio, de acuerde con los parametros, términos,
mefodologias, lineamientos y procedimientos establecidos por la EMESECHIAE.S.P.

5. Asistir #cnica, administrativa, financiera y operativamente el desarrollo de programas, proyectos y/o procesos del 4rea
funcional asignada, de acuerdo con los protocolos, métodos, lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.,

6. Aplicar las politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Control Interno, Sistema Infegrado de
Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Sahsd en ¢l Trabajo, dentro de su area funcional, de conformidad con las
disposiciones sobre fa materia.

7. Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con ef nivel, naturaleza y &rea de desempeiio del cargo y en
concordancia con las directrices sefaladas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los planes estratégicos de macro y micromedicidn para la produccion de informacion acorde con las exigencias
Institucionales.

2. Realizar la ejecucion, retroalimentacion y reprogramacion del programa de macro y micromedicion, para la oportuna
revision de los medidores en el laboratorio y su retorne, de acuerdo con los procedimientos y metodologias establecidas.

3. Organizar, clasificar y codificar la documentacién y archivo del material existente, con el fin de realizar seguimiento, estadisticas,
analisis y evaluacidn al proceso y actividades propias del area a su cargo, de acuerdo con los procedimientos debidamente
establecidos.

4. Analizar, administrar y controlar la base de datos de lecturas tomadas mensualmente y observar y comparar las mismas, para
determinar los reportes o listados de medidores que posiblemente estén funcionando mal, con el fin de programar el dabido
proceso de mantenimiento y su cambio, conforme a los procedimientos establecidos.

5. Ejecutar y hacer sequimiento a las actividades def plan de accion operafivo, frente a la reduccion del indice de agua no
confabifizada de tipo comercial, Industrial y residencial por causa de dafios en los medidores, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
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6. Identificar y actualizar el catastro de suscriptores grandes consumidores, y suscriptores agrupados como conjuntos
residenciales, unidades cerradas, centros comerciales, sectores hidraulicos establecidos con el fin de determinar los cambios
de medidores a que haya lugar, para garantizar [a oportuna y eficaz prestacion del servicio, de acuerdo con las disposiciones
sobre la materia.

RESPONSABILIDADES GENERALES

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, raglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Sequridad y Salud en el Trabajo de la empresa

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los pefigros y riesgos latentes en su sitio de frabajo

Partichar en las acfividades de capacitacion del Sistema Infegrado de Gesfion -SIG (Caiidad, Medio Ambiente y

Sequridad y Salud en el Trabajo)

8. Parficipar y contribuir al cumplimiento de los objefives del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la elaccion del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en {a eleccion
def comité de convivencia.

S S

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener y usar de acuerdo con el esténdar fos elementos de proteccion personal requeridos para sus actividades.

Mantsner fimpio y ordenado el higar de frabajo

Aplicar las indicaciones de fas hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

Conocer y ufilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

Conacer y aplicar normas basicas de sequridad de las heramientas de use comin.

Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de

hacer ef trabajo seguro cuando su condicidn personal o fas condiciones de rabajo sean inadecuadas.

7. Aplicar normas y politicas para asegurar un sftic de frabajo libre de tabaco, alcohol y drogas.

8. Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias def sitio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas de proteccion, sistemas
de emergencia y comunicaciones.

9. Conocer los procedimientos de bioqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los que trabaja. {Cuando
Aplique).

10. Paticipar en las actividades de capacitacion en Sequridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan de capacitacion,

11, Identificar y evalar los peligros del lugar donde se realizaran actividades de alto riesgo y aplicar las medidas correctivas
necesaras.

12. No manipular equipos sin previa autorizacion.

13. No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacion.

14. No sjecutar ningiin trabajo critico sin &l correspondiente permiso de frabajo aprobado por e jefe inmediato y personal
HSE.

. Canocimiento especffico en area técnica de gestion a la que pertenezca.
. Informéatica basica y nuevas tecnologias.

. Nomatividad vigente en el area,

. Clasificacién y organizacion en Inventarios y documental.

Manejo de Herramientas ofimaticas,

Conocimiento de las normas de Sequridad y Salud en el frabajo para el desarrollo de la labor.
Conocimiento de |as normas discipfinarias en el desempedio de su cargo.

Conocimiento del codigo de éfica instifucional.

Conocimiento de fos Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.

(
2
3
4
5
6
7
8
9
10. Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor
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EENCAS GO RTAVENTAL

- Aprendizaie continuo

- Orientacion a resultados

~ Orientacion al usuario y a ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad Técnica
- Disciplina
Responsabilidad

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o técnica relacionada con - . .
las funciones del empleo. Dieciocho {18) meses de experiencia refacionada.

FORMACION IACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo bachiller y dos semestres de estudios en formacion

tecnolbgioa o crica Treinta y Seis (36) meses de experiencia relacionada.
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Nivel: Técnico

Denominacién del empleo; Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 01

Empleos: 1

Dependencia, Direccion Comercial

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Proceso: Sistemas de Informaciin y Estadisficas

Rol principal: .;;géo técnico a los sistemas de informacion, estadisticas y

i

Direccidn Comercial

Ejecutar actividades que demandan conocimiento técnico especifico para la aplicacion normas, metodologias, métodos
y procedimientos técnico-administrativos, propios de su drea de experticia para  la ejecucion de los procesos y la adecuada

prestacion de servicios a cargo de la dependencia en donde sea asignado.
= Ty "'gj‘f e

FUNCIONES GENERALES

1. Aplicar conocimientos técnicos propios de su especialidad para la ejecucion de programas, proyectos y procesos del area
de desempefic, chservando los protocolos, lineamientos, metodologias y procedimientos establecidos por la enfidad.

2. Aplicar y verfficar Ia correcta implantacion de métodos, procedimientos téenicos y administrativos relacionados con el manejo
de los documentos, procesos y/a tramites propios de la gestion que desarrolle Ja dependencia, de acuerdo con ios
parametros, directrices, protocolos, lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

3. Administrar, conrofar y actualizar la informacion contenida en las bases de datos, estadisticas, sistemas de informacian ylo
documentacian propios de la dependencia, 4rea funcional o procese que maneje o le sea asignado, de conformidad con los
procedimientos y términos establecidos para ello.

4, Elaborar y presentar los conceptos técnicos e informes en ef drea de desempefio, de acuerdo con los parametros, términas,
metodologias, lineamientos y procedimisntos establecidos por la EMESECHIAE.S.P.

5. Asistir técnica, administrativa, financiera y operativamente el desarrolio de programas, proyectos y/o procesos del drea
funcional asignada, de acuerdo con los protocalos, métodos, fineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

6. Aplicar las polfticas, objefivos, procesos y procedimientos establesidos en el Sistema de Control Intemo, Sistema Integrado de
Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en ! Trabajo, dentro de su &rea funcional, de confomidad con las
disposiciones sobre la materia.

7.Realizar [as demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediatc.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de la politica, planes, programas y proyectos refacionados con el sistema de atencion a PQR,
conforme a las disposicionas vigentes sobre la materia.

2. Ejecutar Ios procesos de recepeion, organizacian, clasificacion, gestion del sistema centrai de peticiones, quejas y reclamos
y Tecursos, que 6 presenten ante la empresa de forma verbal presencial, por via telefonica o a través de cualquier otro medio
idoneo para la comunicacion o transferencia de voz y en consecuencia organizacién y habilitacion de medios telefonicos,
tecnologicos o electrénicos para la recepeion de PQRS, en los términos y condiciones establecidas en (a norma.

3. Alimentar ¢ sistema de informacion y estadisticas en relacion con ef érea de PQR, conforme a los procedimientos y
normatividad vigente sobre la materia.

4. Parficipar en la ejecucion de acciones correctivas y preventivas, que permitan disminuir los reprocesos en cuanto a
calidad de |a informacién proveniente de las peticiones, quejas, reclamas y recursos presentados a la empresa y
medir |a satisfaccion de los usuarios, de acuerdo con los procedimientos y disposicianes vigentes sobre Ja materia.

5. Recopilar, depurar, procesar y estandarizar los datos aportados por las demds dependencias que sirvan de insumo para la
generacion de los informes requeridos por las autoridades competentes.
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6. Proyectar la respuesta a las PQR y solicitudes de informacion gue sean formulados a la Direccion Comersial
relacionadas con sus funciones, de conformidad con los procedimientos, términos y la normatividad aplicable.

RESPONSABILIDADES GENERALES Procurar el cuidado infegral de s salud

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

2. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Sequridad y Salud en el Trabajo de la empresa

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

4. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gesfién -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Salud en el Trabajo)

5. Participar y contribuir af cumplimiento de los cbjefivos del Sistema Integrado de Gestion -SiG (Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en el Trabajo)

6. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en e! trabajo COPASST y en la eleccién
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener y usar de acuerdo con el estandar los elementos de proteccion personal raqueridos para sus actividades.

. Mantener impio y ordenado el lugar de trabajo

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

Conacer y aplicar normas basicas de sequridad de las hetramientas de uso comin.

. Hacer el frabajo de manera sequra. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de
hacer el trabajo seguro cuando su condicién personal o las condiciones de trabajo sean inadecuadas.

. Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabajo libre de tabaco, alcohol y drogas.

Conacer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas de proteccitn, sistemas

de emergencia y comunicaciones.

Conocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los que trabaja. (Cuando

Apligue).

8. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan de capacitacion.

10. Identificar y evaluar los peligros del hugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y aplicar las medidas comrectivas

necesarias.
11. No manipular equipos sin previa autorizacion.
12. No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacion.

13. No ejecutar ningun trabajo critico sin el correspondiente permiso de trabajo aprobado por el jefe inmediato y personal
HSE

® ;s

™~

oo

Conocimiento especifico en érea tecnlca de gestmn a !a que perlenezca

1.
2. Informética bsica y nuevas tecnalogias.
3. Normatividad vigente en ef area,
4. Clasfficacidn y organizacion en Inventarios y documental.
5. Manejo de Herramientas ofimaticas.
6. Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de fa labor.
7. Conocimiento de las normas disciplinarias en &l desempefio de su cargo.
8. Conocimiento del codigo de ética institucional.
9. Conacimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
10. Conocimiento def Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Confiabilidad Técnica
- Origntacion a resultados - Disciplina
- Qrigntacitn al usuario y al ciudadano - Responsabilidad
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Compromiso con 1a organizacion
-~ Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o tecnica relacionada

con tas funciones del emp|eo_ Dieciocho (1 8) meses de experienCia relacionada.

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENGIA

Titulo bachiller y dos semestres de estudios en formacion

tecnolbgica 0 técnica Treinta y Seis (36) meses de experiencia refacionada.
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Asistencial

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Operario

Codigo: 487

Grado: 04

Empleos: 25

Dependencia: Direccion Comercial

Cargo del jefe inmediato; Qulen ejerza la supervision directa
Proceso: Gestion Comercial y Atencidn al Ciudadano
Rol principal:

i
miento de la

enl

maguinatia, equipos y locacicnes que le sean asignadas, aplicando las normas, técnicas, procadimisntos y los manualesf
operativas del area o dependencia en la que desempefia sus labores.

FUNCIONES GENERALES

1. Realizar las labores y actividades de caracter administrativo y operativo que le sean asignadas en condiciones de cafidad,
cportunidad y seguridad que aporten al cumplimiento de los objefivos de la dependencia, de conformidad con los
procedimientos, lineamientos e instrucciones emitidas por el jefe inmediato y por EMSERCHIA E.S.P.

2. Utlizar adecuadamente los equipes, herramientas y elemenos de profeccion perscnal que kesean asignados, de acuerdo
con las disposiciones establecidas por EMSERCHIA E.S.P. y en concordancia con los procedimientos y normas de
Seguridad y Salud en el Trabajo aplicables.

3. Reportar al jefe inmediato las necesidades de insumos y materiales requeridos para el desarrollo de las actividades y tareas
asignadas, de conformidad con los procedimientos establecidos por la empresa.

4. Reportar al jefe inmediato fas novedades presentadas durante el desarrollo de fas actividades a su cargo, en concordancia
con los procedimientos, politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo y el sistema de gestién de calidad establecidos
por EMSERCHIA E.S.P. y [as todas Jas disposiciones aplicables.

5. Diligenciar tas planillas, documentos de trabajo y realizar las actividades, labores y tareas dentro de los plazos que determine
el jefe inmediato en las condiciones de calidad y oportunidad requeridas por la dependencia.

8. Elecutar los oficios manuales y operativos que le sean solicitados en la organizacion de fos eventos pilblicos que adslante
|la empresa, de acuerdo con los procedimientos y directrices establecidas por el jefe inmediato.

7. Garantizar que las herramientas y equipos asignados para ef desarrollo de su labor queden en los espacios, amnarios, gavetas
0 cualquier otro espacio adecuado para el almacenamiento y cuidado de estos, de acuerdo con los procedimientos y horarios
establecidos por la empresa, _

8. Dar cumplimiento a las normias de tréansito, protocolos establecidos y portar la documentacion necesaria para la movilizacion
def yehiculo, maquinaria y herramientas a su cargo y/o Ia prestacién del servicio que le sea encomendado en ejercicio de
sus funciones.

9. Organizar, agear y mantener en condiciones dptimas de higiene y limpieza los equipos, elementos de dotacion e
instalaciones dispuestas para ¢l mantenimiento, cuidado y conservacién de los elementos de trabajo.

10. Cumplir con las medidas que se requiera para garantizar seguridad y salud en el frabajo necesarias para el desarrallo
de sus funciones y acfividades, asi como hacer uso adecuado de la dotacidn y los elementos de proteccion personal
que le sean suministrados,

11. Aplicar las politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Control Interno, Sistema Integrado de
{estion de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en ef Trabajo, dentro de su area funcional, de conformidad con fas
disposiciones sobre la materia.

12. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con Jas directrices sefaladas por el jefe inmediato.
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FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los procesos de lectura de medidores en jos formatos, dispositivos méviles u ofras heramientas tecnologicas,
en los fismpos y conforme a Ia programaci6n y procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

2. Ejecutar las inspecciones en terrena que le sean asignadas de conformidad con los procedimientos y disposiciones
vigentes sobre |a materia establecidos por EMSERCHIA E.S.P y el jefe inmediato.

3. Realizar la entrega de [as facturas a los usuarios en los tiempos y procedimientos establecidos por la empresa.

4. Entragar a los usuarios los comunicados asociados con la gestion comercial conforme a fa programacion y
procedimientos establecidos para ella.

5. Realizar el aforo de residuos solidos conforme a los cronogramas, procedimientos y mefodologias establecidas
en fa normatividad vigente.

6. Entregar planillas y demas documentacion debidamente diligencidas en el desarrolio de las labores asignadas, de
acuerdo con los procedimientos establecidos por la entidad.

7. Ejecutar las actividades relacionadas con el proceso de macro ylo micro medicion, de acuerdo con la programacion y los
procedimientos establecidos por la empresa.

8. Ejecutar la reposicin de medidores dentro de los procesos de macro y micromedicion, conforme & los cronogramas ¥
procedimientas establecidos por la empresa.

9. Realizar las actividades relacionadas con el proceso de recaudo y cartera en fos tiempas y procedimientos establecidos
para ello.

10. Ejecutar la suspension y reinstalacion del senvicio de acueducto, conforme a los cronagramas y procedimientos establecidos
por la empresa.

11.Reportar yio ejecutar las actividades necesarias para actualizar |a base de datos de los usuarios, identificar los cambios de
uso de los servicios y los nuevos o pofenciales usuarios de la prestacion de los servicios de acueducto, saneamiento basico
ylo aseo en los témincs y procedimientes establecidas.

12.Reportar yfo ejecutar las actividades necesarias para normalizar posibles irregularidades en las acometidas y/o prestacion de
los servicios de acueducto, saneamiento basico y/o aseo en los términos y procedimientos establecidos.

13. Ejecutar las visitas técnicas asignadas consignando (a informacion en las respecfivas drdenes de trabajo enfisico, dispositivos
moviles u ofras herramientas tecnoldgicas que le sean suministradas, de conformidad con los procedimientos establecidos
por la empresa.

14.Informar y recomendar a los usuarios medidas preventivas ylo correctivas para mantener siempre un optimo estado del
medidor yio acometidas de acuerdo con los procedimientos establecidos por EMSERCHIAE.S.P. -

15.Ejecutar las labores necesarias para la deteccidn y localizacion de fugas infradomiciiarias con equipos especializados para
disminuir tas pérdidas comerciales en la prestacion del servicio de acueducto, de acuerdo con las necesidades y
procedimientos de Ja entidad {gecfonias).

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar &l cuidado integral de su saiud

2. Suministrar informacion clara, veraz y complefa sobre su estad de salud

3. Cumplirlas normas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Gestion de la Sequridad y Salud enel Trabajo de taempresa

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

5. Parficipar en las actividades dg capacitacien del Sistema Integrado de Gestion -SIG {Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en el Trabgjo)

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los abjefivos del Sistema Integrado de Gestién -SIG (Calidad, Medio Ambiente
y Sequridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de sequridad y salud en el trabajo COPASST yenla eleccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Mantener y usar de acuerdo con ¢l astéandar los elementos de profeccion personal requeridos para sus actividades.
2. Mantener limpio y ordenado el fugar de trabajo

3. Aplicar las indicaciones de las hojas de sequridad de las sustancias peligrosas.
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4. Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

6. Conocer y aplicar normas basicas de seguridad de las herramientas de uso comn.

6. Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de
hacer &l trabajo seguro cuanda su condicion personal o las condiciones de frabajo sean inadecuadas.

7. Aplicar normas y politicas para asegurar un sitic de trabajo libre de tabaco, alcohol y drogas,

8. Conocer y aplicar ¢l procedimiento de emergencias del sifio de trabajo, incluidas alammas, sistemas de proteceion, sistemas
de emergencia y comunicaciones.

9. Conocer los procedimientos de bloqueo de fuenfes de energia de los diferentes equipos con los que trabaja. (Cuando
Aplique).

10. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan de capacitacion.

11, ldentificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizaran actividades de alfo riesgo y aplicar fas medidas correctivas
necesarias.

12. No manipular equinos sin previa autorizacion.

13. No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacion.

14. No ejecutar ningln trabajo critico sin e} correspondiente permiso de trabajo aprobado por el jefe inmediato y personal
HSE.

1. Normas bésicas de los servicios puhifcos prestados por EMSERCHIA ES P
2. Mangjo de hetramientas segin el érea de desempeiic.
3. Mansjo de nufas.
4. Normas hasicas de disposicion de residuos.
5. Conacimiento de las normas de Seguridad y Salud en ef trabajo para el desarrollo de [a labor.

6. Conocimiento de fas normas disciplinarias en ef desempefio de su cargo,

7. Conocimiento del cédigo de ética instituciona

8. Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
del Marco Le ‘

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo
- Orientacion a restlfados - Mangjo de la informacion
- Orentacion al usuario y al ciudadang - Relaciones interpersonales
- Compromiso con fa organizacion - Colaboracion
- Trabajo en equipo
- A aptacnén al cambio

FORMACION ACADEMICA " EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modatidad
Cursa de Trabajo en Altura ylo Espacios Confinados (Personal

Autorizado) suministrado por la empresa en caso de aplicar

Treinta (30} meses de experiencia relacionada

~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No Aplica No aplica
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Subdireccion de Operaciones Comerciales y Nuevos Negocios Di

Denominacion del emplec: Subdirector Técnico

Codigo: 068

Grado: 01

Empiecs: 1

Dependencia: ilubdirgccic’m de Operaciones Comerciales y Nuevos
egocios

Cargo del jefe inmediato: Director Comercial

Procese: Gestion Comercial y Atencion al Cludadano

Rol principal: Gestion Comercial y Atencion al Giudadano

Subdireccion de Operaciones Comerciales y Nuevos Negacios
Dirigir, ejecutar, coordinar, desarrollar y evaluar la politica, planes, programas y proyectos relacionados con las operaciones

comerciales de la Empresa de Servicios Plblicos de Chia E.S.P. para que esta responda correctamente a los retos que
impone e crecimiento del municipio, de conformidad con las metas insfitucionales y agregando alto contenido de innovacion,

1. Proponer al Director politicas institucionales que garanticen el cumplimiento de fas competencias, funciones y la
prestacion de los servicios de la direccion a su cargo.

2. Coordinar el direccionamiento estratégico de las funciones de la Direccion a su cargo, mediante la adopeion de planes,
gogramas y proyectos que garanticen la eficiente administracién de los recursos disponibles asignados, conforme a las
metas y objefives insfifucionales. _

3. Dirigir, coordinar, orientar y evaluar la formulacion, desarrollo y cumplimienta de politicas, planes, programas y proyectos
de I Direccion y Subdirecciones a su cargo para et cumplimiento de los objefivos insfitucionales, en el marco de las
competencias de EMSERCHIA E.S.P y la normatividad vigente.

4. Dirigir, gestionar y coordinar 1a implementacion, aplicacién ylo desarrollo de las politicas de orden nacional,
departamental y municipal elacionadas con el recurso agua, acueducto y Saneamiento Basico del municipio, de acuerdo
con las disposiciones legales sobre la materia.

5. Ejercer|a supervision de los contratos que le sean asignados de conformidad con las disposiciones, procedimientos
y la nommatividad vigente para ello.

6. Participar en fa implementacion, sostenimiento y mejoramiento confinuo del Sistema integrado de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo de k entidad, apficandelos reglamentos y procedimientos derivados del mismo.

7. Informar a la Direccion sobre el desempefio del Sistema Infegrado de Gestibn de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y
Salug en el Trabajo de su area y los requisitos para su funcionamiento, de conformidad con los procedimientos y
lineamientos establecidos por EMSERCHIA E.3.P.

8. Garantizar el cumplimiento de las politicas, objetivos, procedimientos y demés informacion documentada del Sisterna
Integrado de Gestion de Calidad, Medic Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabajo.

9. Garantizar que la ejecucion de las actividades de aito riesgo cumplan con la normatividad legal aplicable a la prevencitn de
fiesgos laborales de conformidad con los estandares minimos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,
Seguridad y Salud en el Trabajo.

10.Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Direccionar, coordinar, evaluar, proponer y controlar los procesos de lectura, fiquidacion, facturacitn y recaudo de los
servicios plbficos domicifiarios prestados, dando cumplimiento a fos procedimientos establecidos por la entidad, la
nomatividad vigente para garantizar f cobro justo por los servicios prestados y ef flujo de caja mensual de [ entidad.

2. Formular, dirigir, evaluar y controlar el desarrollo implementacion de las politicas que permitan un eficiente recaudo y
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recuperacion de cartera, de conformidad con las disposiciones y compatencias asignadas.

3. Dirigir, coordinar y presentar los informes de la gestion comercial a su cargo relacionades con la facturacion, recauds,
cartera, subsidios y contribuciones, micro y macro medicion, de acuerdo con los requerimientos de contenido, formato,
periodicidad y medios establecidos por la enfidad y su jefe inmediato.

4. Disefiar, coordinar y controlar el desarrollo e implementacién de mecanismos que permitan la depuracion de Ja cartera de
los servicios prestados, danda cumplimiento a la normatividad vigente en la materia.

3. Dirigir, coordinar y controlar el desarrollo, implementacion y ejecucion del programa de micro y macro medicion, de acuerdo
£on la normatividad vigente,

6. Coordinar, controlar y evaluar &l desarollo de programas y acciones tendientes al cantrol de pérdidas técnicas que
coadyuven &l mejoramiento y fortalecimiento financiero de la entidad, de conformidad con las dispasiciones vigentes
sobre la materia,

7. Fomular e implementar acciones tendientes a la mejora confinua, mediante la definicion de indicadores de la gestion
comercial adecuados para el monitoreo del cumplimiento de los objetivas definidos por fa gerencia,

8. Disefiar, evaluar, gestionar la informacion estadistica y los indicadores de gastion de los procesos a cargo de Ja
dependencia con el propdsito de dar cumplimiento a las metas institucionales establecidas y adoptadas por la entidad.

3. Coordinar y evaluar el desarrollo y actualizacion de medidores por sustitucion, reposicin y nuevas conexiones, de
acuerdo con los procedimientos establecidos por la empresa.

10. Establecer y controlar Jos procedimientos que permitan la identificacion del estado de facturacién de los predios, las
anomalias que impiden fa correcta toma de lectura y aquellos que presenten desviaciones significativas de consumo
y determinar ¢l indice de Pérdida de Agua No Contabilizada, con el propdsito de dar cumplimiento a o establecido en el articulo

146 de la Ley 142 de 1994.

1. Proyectar los ingresos para cada vigencia para ser incorporados al presupuesto de la empresa, de acuerdo con las
disposiciones vigentes sobre la materia.

12. Evaluar y coordinar el desamolle de la polifica, planes, programas y proyectos relacionados con Ia prestacion de servicios
de acueducto, alcantarillado y aseo, en concordancia con la normatividad vigente.

13. Formuiar, dirigir, coordinar, gestionar y evaluar el reporte de informacion a entidades y organismos de requlacin,
vigilancia y control, de acuerdo con las disposiciones procedimentales, legales y reglamentarias vigentes sobre la
materia.

14. Disefiar, coordinar, controlar y evaluar los procesos, procedimientos, programas y actividades para la liquidacion, facturacion,
recaudo y traslado de los recursos de la actividad de aprovechamiento a cargo de las asociaciones de recuperadores que
operan en ¢l municipio de Chia, de acuerdo con fas disposiciones vigentes

15. Disefiar, coordinar, controlar y evaluar los procesos, procedimientos, programas y actividedes para la liquidacion,
facturacion y recaudo a los usuarios con aforos ordinarios, extraordinarios y parmanentes del servicio de aseo prestado
por |a EMSERCHIA E.S.P., de acuerdo con las politicas de la empresa y las disposiciones vigentes.

16. Ejecutar y realizar sequimiento a las estrategias de nuevos negocios para la empresa, establecienda relaciones con aliados
estratégicos dando cumplimianto a los objetivos misionales de EMSERCHIA E.S.P,, de acuerdo con las necesidades del
mercado, [a normatividad regliatoria y los lineamientos del jefe inmediato.

17, Gestionar, coordinar y confrolar el desarrolio de politicas y programas relacionados con la gestion integral de los risgos
que inciden sobre Ja actividad de la empresa y su entomo, adoptando las mejores practicas y estandares intemacionales de
Gestion Infegral de Riesgos (GIR), como una forma  de facilitar el cumplimiento del propasito, la estrategia, los objetivos y
fines empresariales, tanto de origen estatutaric como legal.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado integral de su salud

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

3. Cumplir as normas, reglamentos e instrucciones def Sistema de Gestin de la Sequridad y Salud en el Trabajo de la empresa

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

5. Participar en [as actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gesion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Salud en el Trabaje}
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6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG {Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en [a eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en la eleccién
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Participar en la implementacion, sostenimiento y mejoramient continuo def Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo de la entidad, aplicando los reglamentos y procedimientos derivados del mismo.

2. Informar 2l jefe inmediato yio a la Gerencia sobre el desempefio del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente, Seguridad y Salud en ¢l Trabajo de su 4rea y los requisitos para su funcionamiento, de conformidad con los
procedimientos y lineamientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

3. Garantizar el cumplimiento de las politicas, objetivos, procedimientos y demés Informacion documentada del Sistema
Integrade de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud en ¢! Trabajo. '

4. Garantizar que la ejecucion de las actividades de alto riesgo cumplan con [a normatividad legal aplicable a la prevencion de
riesqos laborales de conformidad con los esténdares minimos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,
Seguridad y Salud en el Trabajo. :

5. Participar en e proceso de andlisis del contexto organizacional y en fa identificacion de las necesidades y expectativas
de las partes inferesadas.

6. Cumpli los requisitos legales y nomativos de calidad, medio ambiente y sequridad y salud en el frabajo aplicables a su
Proceso. .

7. Divulgar y comunicar al intedor de su equipo de frabajo fas politicas, objetivos, procedimientos y demas informacion

documentada del SIG aplicables a su praceso.

Conocimiento del Plan de Desarofio Municipal,
Conocimientos en Normas generales de Administracion Piblica.
Cenocimientos en Régimen Municipal Colombiano.
Conocimiento de! Plan de Ordenamiento Teniforial.
Conocimiento del Plan Estratégico ds la Empresa.
Conocimientos en normas en Servicios Publicos Domiciliarios,
Estructura tarifaria.
Conocimiento de Estatuto Anficomupcion.
Gestion Publica.
. Conocimiento en contratacion estatal.
. Derecho Constitucional, Administrativo, Disciplinario, Laboral, Procesal ylo Pablico.
. Conocimiento en Finanzas Publicas, Presupuesto Pdblico, Estatuto Tributario.
. Mangjo de herramientas ofméticas.
. Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continug - Ision estratégica
- Qrintacitn a resuitados - Liderazgo efectivo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Plareacion
- Compromiso con la organizacion - Toma de decisiones

Gestion de! desarrollo de las personas
Resolucion de conflictos

Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acaoémica del ndcleo
bésico de conocimiento de:
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RESOLUCION § 4 | 4 DE 2025

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA YSE-AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018"

NIT 899.999.71441

Administracion y afines; Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Administrativa y afines, Economia y afines;
Ingenieria de Sistemas; Ciencia Polifica y afines; Relaciones
Internacionales y afines; Markefing y afines.

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
se requiera acreditar.

Y Titulo de postgrado en ia modalidad de especializacion
refacionada con las funciones del empleo.

FORMACION ACADEMICA

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada

EXPERIENCIA

Alternativa 1:

Titulo prefesional en el Nicleo Basico del conocimiento
sefialado en los requisitos que anteceden. Y Tarjeta o
mafricila profesional vigente en fos casos que se requiera
acreditar.

Alternativa Z:

Titulo profesional en el Nucleo Basico del conocimiento
sefiglado en los requisitos que anteceden; y fitulo
profesional adicional al exigido afin a las funciones del
cargo.Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos
que se requiera acreditar.

Alternativa 3:

Titulo profesional en el Nicieo Basico del conocimiento
sefialado en los requisitos que anfeceden; y terminacién y
aprobacidn de materias de un segundo titulo profesional
afin con las funciones del cargo. Y Tarjeta o matricula

profesional vigente en los casos que se requiera
acreditar.

Alternativa 1:
Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional

Alternativa 2:
Treinta (30} meses de experiencia profesional

Alternativa 3:
Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional,
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NIT 899.999.714-1

Profesional

Nivel: rofesiona

Denominacion det empleo: Profesional Universitario

Codigo; 219

Grado; 01

Empleos: 1

Dependencia: Suhdirepciﬁn de Operaciones Comerciales y Nuevos
Negocios

Cargo del jefe inmediato: Subdirector de Operaciones Comerciales

Proceso; Gestion Comercial y Atencitn al Cludadano

Rol principal; Podas

Subdireccion de Operaciones Comerciales y Nuevos Negocios

[ ;;W%".’Ym' ]

Aplicar los conocimientos y competencias laborales propias de una profesion universitaria mediante la ejecucion de funciones
y actividades orientadas a la ejecucion de planes, programas, proyectos y acciones para solucionar las necesidades del
servicio del area asignada en la Empresa de Servicios Piblicos de Chia ~ EMSERCHIA E.S.P.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejercer las funciones en el 4rea en la cual haya sido asignado como soporte calificado para ef cumplimiente de las
competencias generales afribuidas al area ylo dependencia que corresponda, segin la estructura organizacional de la
empresa.

2. Praponer y ejecutar actividades que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y ¢l oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la dependencia asignada, asi como la utilizacion optima de los recursos
disponibles.

3. Consolidar y elaborar los informes periddicos de fa dependencia o Area asignada y aquellos que sean requeridos por las
autoridades de control y entes externos, de acuerdo con los procedimientos, metodelogias y términos establecidos para
tal fin.

4. Resolver consultas y emiiir conceptos en el area de desempefio de acuerdo con las paliticas, términos y normatividad vigente
sobre [a materia.

5. Verificar y evaluar el desarmollo de las actividades del personal asignado a su area funcional, de conformidad con el
cumplimiento de sus funciones y los objetivos de la dependencia.

6. Gestionar los procesos de contratacion requeridos para el comecto funcionamiento del &rea a fa que pertenece, que le sean
asignados por el jefe inmediato en las fases precontractual, contractual y posteontractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las normas que e sean aplicables,

7. Cumplir e instruir al personal de su drea asignada sobre las politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos
en el Sistema de Gontrol intemo, Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo
dentro de su 4rea funcional, de conformidad con las disposicicnes sobre la materia.

8. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de desempefic del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato

FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, controlar y verificar el desarrolio de la programacitn diaria de las labores a ejecutar por €l equipo operativo del
srea, para la prestacion oportuna y eficaz del servicio de fontaner(a /o plomeria, labores de jardineria, podas, corte
de césped y embellecimiento intagral, en e perimetro municipal de acuerdo con los cronogramas, nomas que lo regulan
y objetivos de EMSERCHIAE.S.P.

2. Ejecutar el proceso de disponibilidad y viabiidad para los servicios de fontaneria ylo plomeria, labores de jardineria, podas,
carte de césped y embellecimiento integral, a quienes lo soliciten, previo llena y cumplimiento de requisifos exigidos porla
ley, y si es necesario, efectuar las visitas técnicas en el ferrenc, a fin de determinar la viabifidad de dicho servicio,
conforme a las competencias y disposiciones sobre la materia.
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y'SE"AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

3. Determinar indicadores y sistemas de anélisis para hacer seguimiento, medir, controlar y verfficar las actividades
desarroliadas por el 4rea a la que pertenece, canforme a los procedimientos y disposiciones adoptadas por EMSERCHIA
E.S.P. dando cumplimiento a Ios lineamientos de seguridad y salud en el trabaio establecidos,

4. Tramitar, diligenciar y presentar informes peribdicos y estadisticas sobre los planes de trabajo ejecutados que contengan los
resultados de gestion de la empresa e informacion veraz de todas las situaciones presentadas en el ejercicio de las
funciones propias del area, denfro de los términos y procedimientos establecidos.

5. Disefiar macro rutas y micro rutas para la gjecucién de las actividades de costo de Impieza urbana por suscriptor, de
conformidad con los procedimientos establecidos por Ja empresa.

6. Mantener actualizados los sistemas de informacion establecidos por las auforidades competentes y
EMSERCHIA E.S.P., dande cumplimiento & los procedimientos, lineamientos y disposiciones vigentes.

7. Mantener actualizados los costos unitarios de 1a operacién para dar cumplimiento a los principios de eficiencia econdmica y
suficiencia financiera establecidos en la normatividad.

8. Garantizar técnicamente Ja prestacion de los servicios a su cargo, mediante la aplicacion de metodologias v
procedimientos normalmente aceptados y probados.

8. Proponer, gestionar ¢ implementar planes, programas ¥ proyectos para la mejora, expansion e innovacion de los sencios que
presta |a empresa relacionados con el area de desempefio, asi como la gestion para generacion y cobro de ingresos por las
actividades realizadas por EMSERCHIA E.SP.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Progurar el cuidado integral de su salud

2. Suministrar informacidn clara, veraz y completa sobre su estado de salud

3. Cumplirlas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Sequridad y Salud en el Trabajo de la emprasa

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

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestidn -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en et Trabajo)

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos de! Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en ¢l Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en ¢! trabajo COPASST y en la eleccion
del comite de convivencia,

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los lineamientos del sistema de control inferno, el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el trabgjo para la gestion de los procesos asignadas, conforme a las disposiciones y requetimientos
establecidos por EMSERCHIAE S.P.

2. Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gesfién de
Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo, dentro de su drea funcional, de conformidad con las dlsposmlones
aplicables en los procesos que participa.

Conccimiento en normas relacionadas con las competencias de la dependencia y las funciones det cargo.
Procesos y procedimientos del Area de desempefic.

Plan de Desarrollo Municipal.

Directrices de la entidad (misién, vision, pelitica de calidad, objetivos de calidad, mapa de procesos).
Conocimiento de las nomas de Seguridad y Salud en el frabajo para el desarralle de Ia labor.
Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

Manejo de Hemramientas ofimaticas.

Conocimiento de los Aspectos e [mpactos Ambientales aplicables a su Labar,
Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor
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: —
~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Qrientacion a resuliados - Aporte tacnico-profesional
Orientacidn al usuario y al ciudadane - Comunicacion efectiva

- Compromiso con [a organizacion - Gestion de procedimientos

- Trabajo en equipo - Instrumentacion de decisiones

- Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA | | EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo
basico de conocimiento de:

ingenierfa ambienta, ingenierfa forestal y afines; Ingenieria

Civily afines; Adminisracion y afines Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

Y Tarjgta o matricula profesional en jos casos
reglamentados por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento de:

Ingenieria ambiental, ingenieria forestal y afines; Ingenieria
Civily afines; Administracion y afines.

Dieciocho (18} meses de experiencia profesional.
Y Tarjeta o mafricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA ~ EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
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ive: " - Profesional

Benominagion del empleo; Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: M

Empleos: 1

Pependencia: Subdireccion de Operaciones Comerciales y Nuevos Negocios
Cargo del jefe inmediato: Subdirector de Operaciones Comerciales

Proceso: Gestibn Comercial y Atencion al Ciudadano

Rot principal: Macr y mmedncaén

Aphcar los conocimientos ycampetencsas laborales prop;as de una pmfesnon unwersnana medlante la ejecucion de funciones '
acfividades orientadas a la ejecucion de planes, programas, proyectos y acciones para solucionar las nacesidades del
servicio del area asignada enla Empresa de Servicios Plblicos de Chia - EMSERCHIAE.SP.

FUNCICNES GENERALES

1. Ejercer fas funciones en el &rea en [a cual haya sido asignado como soporte calificado para el cumplimiento de las competencias
generales atribuidas al drea y/o dependencia que correspanda, segin la esfructura organizacional de a empresa.

2.Proponer y gjecutar actividades que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su_cargo y el opartuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos de la dependencia asignada, asi como la ufifizacion dptima de los recursos disponibles.

3. Consolidar y elaborar los informes periodicos de la dependencia o érea asignada y aquellos que sean requeridos por las
autoridades de confrol y entes externos, de acuerdo con los procedimientos, metodologias y términos establecidos para
tal fin.

4. Resolver consultas y emifir conceptos en el drea de desempefio de acuerdo con las politicas, términos y normatividad vigente
sobre |a materia.

5. Verificar y evaluar el desamolio de las actividades de! personal asignado a su érea funcional, de conformidad con el cumplimiento
de sus funciones y los objefivos de la dependencia.

6. Gestionar jos procesos de contratacion requeridos para e} correcto funcionamiento del drea a a que pertenece, que le sean
asignados por el jefe inmediato en las fases precontractual, contractual y postcontractual, de acuerdo con los procedimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las normas que le sean aplicables.

7. Cumplir € instrulr al personal de su &rea asignada sobre fas politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos
en ¢l Sistema de Control Intemo, Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo
denro de su &rea funcional, de conformidad con las disposiciones sobra la materia.

8. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, nafuraleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar, controfar y verificar el cronograma de las actividades a realizar en desarmrollo del programa de control de pérdidas
de agua, acorde con [as directrices de la empresa visualizando fa ruta critica del proyecto y tas acciones @ tener en cuenta para
efectuar su normal cumplimiento, de acuerdo con las disposicicnes scbre la materia.

2. Implementar polificas, planes y programas de macro y micro medicién con el fin de establecer controles a posibles fugas que
afecten los recursos econdmicos de la empresa, de acuerde con los procedimientos y objetivos institucionales.

3. Determinar las estrategias para el control de pérdidas de agua, de acuerdo con las compstencias y disposiciones sobre iz
materia.

4. Preparar |a informacidn de medicion dirigida a los entes de vigitancia y control, en los formatos y/o condisiones establecidas
para tal fin. .

5. Participar en las actividades de levantamiento, revision, actualizacion de procedimientos que se utilicen en el drea que permita
el mejoramiento continuo del proceso, de acuerdo con los procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P,
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&% ermarchia

6. Proponer, gestionar e implementar programas de revision o cambio de medidores, proyectos de aplicacion de nuevas |
tecrologias para la medicion y sequimienta de los consumos, de acuerda con [as politicas de la empresa y las disposiciones
igentes

1. Procurar &l cuidade integral de st salud

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

3. Cumplit las normas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa

4, Informar oportunamnte al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de frabgjo

. Parficipar en las acvidades de capacitacion del Sistema Integrado de Gesfion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Salud en el Trabajo)

6. Participar y contriouir al cumpfimiento de los objefivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en Ia eleccion del comité paritario de seguridad y salud en ¢l trabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los lineamientos del sistema de controf intemo, el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en el rabjo para la gestion de los procesos asigrades, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S P.

2, Cumplir y hacer cumpii las poliicas, objetivas y procedimientos establecidos en el Sistema Infegrado de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en ef Trabajo, dentro de su area funcional, de canformidad con las disposiciones
aplicables en los procesos que participa.

Cancimiento en normas relacionadas con las competencias de la dependencia y las funciones del cargo.
Procesos y procedimientos del area de desempefio.

Plan de Desarrollo Municipal

Directrices de fa entidad {mision, vision, politica de calidad, objetivos de calidad, mapa de procesos),
Conocimiento de ias normas de Seguridad y Salud en el trabajo para ef desarrollo de Ja labor.
Conocimiento de fas normas disciplinarias en el desempeiio de su cargo.

Mansjo de Hemramientas ofiméticas.

Conocimiento de ios Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
Canocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable 2 su Labor

wp ™o W

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados - Aporte técnico-profesional
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Comunicacién efectiva
- Compromiso con 1a organizacion - Gestibn de procedimientos

- Trabajo en equipo
- Adaptacmn al cambm

instrumentacin de decisiones

ACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento de:

Administracion y afines, Ingenieria Industrial y afines, Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
Qtras Ingenierias, fisica o estadisticas y afines

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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"FORMACION ACADEMICA | " EXPERIENCIA

Tifulo profesional en disciplina académica det nicleo
basico de conocimiento de:

Administracion y afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ctras Ingenierias, fisica o estadisticas y afings

Y Tarjefa o matricula profesional en los casos | Dieciocho {18) meses de experiencia profesional.
reglamentados por ley.
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 01

Empleos: 1

Dependencia: Eubdirepcién de Operaciones Comerciales y Nugvos
£gocios

Cargo del jefe mmediato: Subdirector de Operaciones Comerciales

Procese: | Gestion Comercial y Atencion al Ciudadano

Rol principal: Control de pérdidas

()

Aplicar los conocimientos y competencias laborales propias de una profesion universitaria mediante la ejecucion de funciones y
actividades orientadas a (a ejecucion de planes, programas, proyectos y acciones para solucionar las necesidades del
servicio del area asignada en la Empresa de Servicios Piblicos de Chia ~ EMSERCHIA ES.P.
: ol ; okt g 0] e

FUNCIONES GENERALES

1. Ejercer Ias funciones en e} &rea en la cual haya sido asignado como soporte calificado para el cumplimiento de las
compefencias generales atribuidas al &rea ylo dependencia que corresponda, segiin Ia estructura organizacional de fa
empresa.

2. Proponer y gjecutar actividades que permitan mejorar [a prestacion de los servicios & su cargo y el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la dependencia asignada, asi como fa utilizacion optima de los recursos
disponibles.

3. Consolidar y elaborar los informes periodicos de la dependencia o Area asignada y aguellos que sean requeridos por las
autoridades de control y entes externos, de acuerdo con los procedimientos, metodologias y términos establecidos para
tai fin,

4. Resolver consultas y emitir conceptos en el 4rea de desempefio de acuerdo con las polificas, términos y normatividad
vigente sobre la materia.

5. Verificar y evaluar el desarmollo de las actividades del personal asignado a su érea funcional, de conformidad con et
cumplimignto de sus funciones y los objeivos de la dependencia.

6. Gestionar los procesos de contratacion requeridos para el correcte funcionamiento del &rea ala que pertenece, que le sean
asignados por el jefe inmediato en las fases precontractual, contractual y postcontractual, de acuerdo con os
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las normas gue le sean aplicables.

7. Cumplir e instruir al personal de su drea asignada sobre las politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidas
en ¢l Sistema de Confrol Intema, Sistema integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo
dentro de su &rea funcional, de conformidad con las disposiciones sobre la materia.

8. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por ¢l jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Monitorear y analizar el flujo de agua en la red de distribucion para identificar posibles fugas, roturas o pérdidas
mediante el uso de metodologias validas y de conformidad con lineamientos entregados por EMESERCHIAE.S.P.

2. Proponer y utiizar heamientas técnicamente validas tales como medidores de flujo, sensores y sistemas de telemetria,
entre otros, para recopilar datos sobre el consumo y las pérdidas de agua en el municipio, de conformidad con los
fineamientos dados por EMSERCHIA E.S.P.

3. Implementar estrategias y programas para detectar fugas y localizar su origen en concordancia con [ normatividad vigente.

4. Realizar inspecciones regulares en la infraestructura de tuberias y equipos para identificar &reas criticas, previa planeacion
y su respectiva aprobacién por el jefe inmediato.

5. Proponer, desarroliar & implementar planes de accién para reducir Jas pérdidas de agua dando cumpiimiento a pardmetros
técnicos, juridicos y su aplicabilidad por la EMSERCHIAE.S.P.
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y'SE'AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE 1.A EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714.1

6, Coordinar reparaciones con otros profesionales y las instancias que se requiera el mantenimiento de fuberias,
vélvulas, medidores y demas elementos defectuasos, de conformidad con  las politicas adoptadas por EMESERCHIA
ES.P.

1. Evaluar la eficiencia de las operaciones de control de pérdidas realizadas y proponer & implementar las mejoras
que se requiera.

8. Proponery ufilizar metodologias y sistemas de informacitn geogréfica (SIG} y software especializado para rastrear
y analizar |as perdidas de agua que se presentan en el municipio.

9. Evaluar, proponer e implementar nuevas tecnologias y metodologias para mejorar la eficiencia en 1a gestion de pérdidas de
agua en el municipio.

10. Participar en el disefic & implementacion de programas y actividades de educacion a los usuarios sobze la importancia de
conservar el agua y reportar fugas de conformidad con los lineamientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

11. Parficipar y promover en la comunidad las practicas de uso responsable del agua,

12, Asegurar que EMSERCHIA E.S.P. cumpla con la normatividad, regulaciones y estandares relacionados con Ja
gestién de pérdidas de agua.

13. Preparar lus informes y documentacion que sea requerida por las autoridades en los términos y condiciones de calidad y
oportunidad establecidos por a empresa y la normafividad vigente.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado infegral de su salud

2. Suministrar informacidn clara, veraz y completa sobre su estado de salud

3. Gumplir las normas, reglamentos & instrucciones de! Sistema de Gestion de [a Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa

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

5. Participar en las actividades de capacitacion def Sistema Integrado de Gestion -SIG {Calidad, Medio Ambiente y Sequridad
y Salud en &f Trabajo)

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los chiefivos del Sistema integrada de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en [a eleccicn del comité paritario de sequridad y salud en el trabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los lineamientos del sistema de control intemno, el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el trabajo para [a gestion de los procesos asignados, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

2. Cumplir y hacer cumplir las polificas, objefivos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrada de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Sequdidad y Salud en el Trabajo, dentro de su area funcional, de conformidad con las disposiciones
apficables en fos procesos que participa.

Conocimiento en normas relacionadas con las competencias de la dependencia y (as funciones del cargo.
Procesos y procedimientos del area de desempefio.

Plan de Desarrolle Municipal.

Directrices de la entidad (misidn, visién, politica de calidad, objetivos de calidad, mapa de procesos).
Conacimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de la labor.
Conacimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

Manejo de Herramientas ofimaticas.

Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.,

Conccimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

00 N O oS
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$5 emuerchia _

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados - Aporte técnico-profesional
- QOrientacion al usuario y af ciudadano - Comunicacion efectiva
- Compromiso con [ organizacion - Gestion de procedimientos
- Trahajo en equipo - Instrumentacion de decisiones

-~ Adaptacién al cambio
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicieo
basico de conocimiento de:

Administracion y afines, Ingenteria Industrial y afines,
Ofras Ingenierias, fisica o estadisticas y afines Doce (12) meses de experiencia profesional refacionada.

Y Tareta o mafricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico de conocimiento de:

Administracion y afines, Ingenieria Industrial y afines,
Qftras Ingenierfas, fisica 0 estadisticas y afines

Y Tareta o matricula profesional en los casos Dieciocho(18)mesesdeexpeﬂenciaprofesional.
reglamentados por ley.
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Administrativo

Codigo: : 367

Grado: 04

Empleos: 1

Dependencia: iubdirqcc%én de Operaciones Comerciales y Nuevos
egocios

Cargo del jefe inmediafo: Quien ejerza la supervision directa

Proceso: Gestion Comercial y Atencion al Ciudadane

Rol principal: Facturacion

Ejecutar actividades que demandan conocimiento técnico especifico para la aplicacion normas, metodologias, métodos
y procedimientos técnico-administrativos, propios de su rea de experticia para la ejecucion de los procesos y la adecuada
prestacion de servicios a cargo de la dependencia en donde sea asignado.

FUNCIONES GENERALES
1. Aplicar conocimientos técnicos propios de st especialidad para la ejecucién de programas, proyectos y procesos del
area de desempefio, observando los protocolos, lineamientos, metodofogias y procedimientos establecidos por la entidad.

2. Aplicar y verificar la correcta implantacion de métodos, procedimientos técnicos y administrativos relacionados con el
manejo de los documentos, procesas yio trdmites propios de la gestion que desarrofie la dependencia, de acuerdo
con {os parametros, directrices, protocolos, lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

3. Administrar, controlar y actuaiizar la informacion contenida en las bases de datos, estadisticas, sistemas de informacién yio
documentacion propios de la dependencia, drea funcional o proceso que maneje o le sea asignado, de conformidad con los
procedimientos y términos establecidos para ello.

4. Elaborary presentarlos conceptos técnicos e informes en el area de desempefio, de acuerdo con los parametros, términas,
metodologias, lineamientos y procedimientos establecidos por la EMESECHIAE.S.P,

9. Asistir tecnica, administrativa, financiera y operativamente el desarrollo de programas, proyectos yfo procesos def 4rea
funcional asignada, de acuerdo con los profocolos, métodos, lineamientos y procedimientos establecidos por la
enfidad.

8. Aplicar Jas politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Control Intemo, Sistema Integrado
de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo, dentro de su 4rea funcional, de conformidad con
las disposiciones sobre la materia.

7. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y &rea de desempeio del cargo y en
concordancia con [as directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar, ejecutar y controlar las actividades necesarias para la liguidacién, generacion y entrega de la facturacion de
los servicios piblicos domicifiarios prestados por EMSERCHIA E.S.P., de acuerdo con lo establecido en las normas que fo
regulan y los procedimientos adoptados por ia empresa.

2. Yalidar con las demas &reas el flujo de la informacion de insumo que deba procesarse para la facturacion, de acuerdo con los
procadimientos establecidos por {a empresa.

3. Ejecutarlas actividades requeridas para el proceso de fiquidacitn, generacitn y entrega de la facturacion, dando cumplimiento
a los procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y tas normas que fo regulan.

4, Hacer analisis comparativos de las estadisticas de facturacion para cada ciclo y periodo, con ¢l propdsito de identificar
eventliales inconsistencias del proceso y tomar las medidas & que haya lugar.

5. Elaborar fos informes peribdicos de gestion establecidos por EMSERCHIA E.SP. de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la empresa y demas documentos de soporte que pemitan la toma de decisiones para ef mejoramiento def
proceso.
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«POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”

= NIT 899.999.714-1
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6. Proyectar la respuesta a los requerimientos formulados por los clientes internos y externos relacionados con el proceso
de facturacion.

7. Generar los informes del &rea de facturacion establecidos por la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciltarios, para su
validacion y posterior cargue en &l SUI.

8. Proponer y aplicar los programas y acciones encaminados al mejoramiento continuo del proceso de facturacion y los
correspondientes conirales, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la enfidad.

9. Afender y orientar al piiblico, empleados y usuarios y suministrar la informacién general que requieran de acuerdo con
las actividades y servicios propios de la dependencia, conforme a las disposiciones y términos estabiecidos.

10. Verificar, hacer seguimiento, control y actualizacion de I informacion contenida en la base de datos, en relacion con las
novedades de los ustarios, de acuerdo con los procedimientos establecidas por la empresa.

1. Procurar el cuidado infegral de su saiud

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

3, Cumplit fas normas, reglamentos & instrucciones def Sistema de Cestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa

4. Informar oporfunamente al empleador o contratante acerca de los pefigros y riesgos latentes en su sitio de frabajo

5, Participar en las actividades de capacitacion de Sistema Integrado de Gestion -SIG {Calidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Salud en ¢l Trabajo)

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objefivos del Sistema Integrado de Gestion -81G (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en i trabajo COPASST y en la eleccidn
del comité de canvivencia,

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los fineamientos del sistema de conrol inferno, el Sistema Integrado de Gestion de Galidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en el trabajo para la gestion de los procesos asignados, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

2. Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gesfion de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su area funcional, de conformidad con fas disposiciones
aplicables en los procesos que participa.

onocimiento especifico en area técnica de gestion a la que pertenezca.

Informatica bésica y nuevas tecnologias.

Normatividad vigente en el area,

{lasificacion y organizacion en Inventarios y documental.

Manejo de Herramientas ofiméticas.

Conocimiento de fas normas de Sequridad y Salud en ¢ trabajo para el desarrollo de Ja labor.
Conocimiento de fas normas disciplinarias en el desempeiio de su cargo.

Conocimiento de! codigo de élica institucional.

Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
0. Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

S O~ DN

- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resulfados - Confiablidad Técnica

- Orientacién al usuario y a! ciudadano - Disciplina
- Compromiso con ia organizacion - Responsabilidad
- Trabaj en equipo
- Adaptacion al cambio
134
ALCALDIA iy mom : emserchiagovco | Colle 11 #17-00 | PBX: (601)4926454

| y G sl
| TER




rResoLUCION o 4 7. 4 pe 202

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA YSE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.744-1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion  tecnolégica o técnica
relacionada con las funciones del empleo. Treinta y Seis (36) meses de experiencia relacionada
L&
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Terminacion y aprobacion de tos estudios en modalidad Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
tecnoldgica o técnica relacionada.
185
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.9982.714-1

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnica Administrativo

Codigo: 367

Grado:; (3

Empleos; 1

Dependencia: Eubdirqccién de Operacionss Comerciales y Nuevos
£gocios

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision dizecta

Proceso: Gestion Comercial y Atencion al Ciudadano

Rol principal: Recaudo y Cartera

i DHAL
20r __
Ejecutar actividades que demandan conocimiento técnico especifico para la aplicacion normas, metodologias, métodos y

procedimientos #cnico-administrativos, propios de su area de experficia para  la ejecucion de los procesos y Ja adecuada
prestacion de servicios a cargo de la dependencia en donde sea asignado.

AR EUNGoN

1. Aplicar conogimientos técnicos propios de su especialidad para la ejecucion de programas, proyectos y procesos del
4rea de desempefio, observands los protocolos, fineamientos, metodologias y procedimientos establecidos por fa entidad.

2. Aplicar y verificar la correcta implantacion de métades, procedimientos téenicos y administratives relacionados con el
manejo de los documentas, procesos y/o tramites propios de la gestion que desarralle la dependencia, de acuerdo
con los pardmetros, direcirices, protocolos, lineamientos y procedimientos establecidos por fa entidad.

3. Administrar, controlar y actualizar la informacién contenida en las bases de datos, estadisticas, sistemas de informacion y/o
documentacion proplos de la dependencia, area funcional o proceso que maneje ¢ fe sea asignada, de conformidad con los
procedimigntos y téminos establecidos para ello.

4. FElaborary presentarlos conceptos téonicos e informes en el area de desempefio, de acuerdo con los parametros, términos,
metodologias, linezmientos y procedimientos establecidos por la EMESECHIAE.S.P.

5. Asistir tcnica, administrativa, financiera y operativamente el desarollo de programas, proyectos yio procesos del area
funciona! asignada, de acuerdo con los profocolos, métodos, lineamientos y procedimisntos establecidos por la entidad.

6. Aplicarlas polfticas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos en e! Sistema de Gontrol Inemo, Sistema Integrado de
Gesfion de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en ef Trabajo, denfro de su drea funcional, de conformidad con las
disposiciones sobre la materia.

7. Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio delcargoy en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Monitorear la actualizacion de la base de datos de los usuarios que utilizan los servicios de la empresa que se encuentren en
mora en cumplimiento de las nomas legales vigentes expedidas por el Ministerio de Hacienda y Credito Publico.

2. Apiicar y evaluar fa ejecucion de programas de incentivos, con el fin de mofivar a los usuarios gue se encuentren aldiaen el
pago de los servicios y aumentar fa eficiencia de recaudo, seglin directrices dadas por la Direcién Comercial.

3. Ejecutar y evaluar el desarrallo de los programas y estrategias de recuperacion de cartera morosa de los usuarios, segin
las estrategias disefiadas y adoptadas en la empresa.

4. Ejecutar y aplicar las polticas de financiacién y descuentos por pronto pago o venta de senvicios, de acuerdo con la politica,
programas y proyectas que fa Direccion Comercial disefie y conforme a la normatividad vigente para elo.

5. Consolidar el estado real de la cartera de la empresa y determinar las esfrategias a seguir para su recuperacion y rotaion, en
coordinacion con la Subdireccion de Atencion 2l Ciudadano y PQRs, de acuerdo con los procedimientos y lineamientos
establecidos.

6. Realizar las consullas a la base de datos del sistema comercial y elaborar informes periodicos del estado de fa cartera, para
ser cargado en el SUl y entregados & fa Subdireccion Financiera.
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y'SE-AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA — EMSERCHIA

E.5.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.099.714-1

7. Orientar 2 los suscriptores de atencion al cliente sobre las poliicas de financiacion, pagos parciales y abonos que pueden
realizar para amortizar los saidos de cartera y obtener como beneficio €] restablecimiento def servicio.

RESPONSABILIDADES GENERALES

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplirlas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gesfion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de laempresa

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

Participar en las actividades de capaditacidn del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y

Seguridad y Salud en &f Trabajo)

6. Participar y contribuir al cumplimiento de fos objefivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccién del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia.

O

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Mentener y usar de acuerdo con el estandar los elementos de proteccion personal requeridos para sus actividades.

2. Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo

3. Aplicar las indicaciones de fas hojas de sequridad de las sustancias peligrosas.

4. Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

5. Conocer y aplicar normas basicas de seguridad de las herramientas de uso comdn.

6. Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de
hacer el trabajo sequre cuando su condicién personal o las condiciones de trabajo sean inadecLadas.

1. Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabajo libre de tabaco, alcohol y drogas.

8. Conocery aplicar el procedimiento de emergencias de! sitio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas de proteccion, sistemas
de emergencia y comunicaciones.

9. Gonocer los procedimientos de blogueo de fuentes de energia de fos diferentes equinos con los que trahaja, (Cuando
Aplique).

10. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan de capacitacion,

1. dentificar y evaluar los peligros del lugar donde s# realizaran actividades de alto riesgo v aplicar las medidas correctivas
necesarias.

12. No manipular equipos sin previa autorizacion.

13. No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacion.

14. No ejecutar ningun trabajo critico sin el correspondiente permiso de frabajo eprebada por el jefa inmediato y personal
HSE.

. Conocimiento especifico en area fécnica de gestion a la que pertenezca.
Informética bésica y nuevas tacnologias.

. Normatividad vigente en €l &rea.

. Clasificacion y organizacién en Inventarios y documental,
Manejo de Herramientas ofiméticas,

Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.
Conocimiento del cédigo de éfica instifucional.
Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.

1
2
3
4
5.
6. Caonocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el frabajo para el desarrollo de la labor.
2
8
Q.
10. Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor
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ResoLUCION | & T 4 pE 2025

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”

........ NIT 899.999.714-1

2 05 L e

POR NIVEL JERARQUICO

% emsarchia

COMUNES
- Aprendizaje continuo
- (Orientacion a resulfados - Confiabilidad Técnica
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Disciplina
Compromisa con [a organizacion - Responsabilidad
Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

i Y

FORMACION ACADEM.ICA . I A EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica o teenica relacionada con
las funciones del emplec. Treinta (30) meses de experiencia refacionada
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de los estudios en modalidad | Cuarenta y ocha (48) meses de experiencia refacionada.
fecnologica o técnica
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RESOLUCION b 4 7 4 DE 2025

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y-SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICI0S PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018"
NiT 899.099.714-1

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 367
Grado: 02
Empleos; 1
De . Subdirgccion de Operaciones Comerciales y Nuevos
pendencia; Negocl
£g0oCios
Cargo del jefe inmediato: Quien gjerza la supervisibn directa
Proceso: Gestion Comercial y Atencidn al Ciudadano

Ejecutar actlwdades que demandan conommiento tecnloo especzflco para Ia apllcamon normas, metodologms métodos y
procedimientos técnico-administratives, propios de su &rea de experticia para 12 ejecucion de los procesos y la adecuada
prestacion de servicios a cargo de la dependencia en donde

sea asignado

FUNCIONES GENERALES

1. Aplicar conocimientos fecnicos propios de su especialidad para la gjecucién de programas, proyectos y procesos del
area de desempeio, observando los protocolos, lineamientos, metodologias y procedimientos establecidos por la entidad.

2. Aplicar y verificar la correcta implantacion de métodos, procedimientes técnicos y administratives relacionados con el
mangjo de [os documentos, procesos y/o tramites propios de la gestion que desarrolle fa dependencia, de acuerdo
con los parametros, directrices, profocolos, fineamientos y pracedimientos establecidos por fa entidad.

3. Administrar, confrolar y actualizar |a infermacion contenida en las bases de datos, estadisticas, sistsmas de informacion y/o
documentacion propics de la dependencia, area funcional o proceso que maneje o le 5ea asignado, de conformidad con los
procedimientos y términos establecidos para ello.

4. Elaborary presentar los conceptos técnicos e informes en ¢l &rea de desemperio, de acuerdo con los parametros, términos,
metodologias, lineamientas y procedimientos establecidos porla EMESECHIA E.S.P.

5. Asistir técnica, administrafiva, financiera y operativamente e desarrollo de programas, proyectos y/o procesos del area
funcionai asignada, de acuerdo con los protocolos, métodos, lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

6. Aplicar las politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecides en el Sistema de Conirol Interno, Sistema integrado
de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo, dentro de su &rea funcional, de conformidad con
las disposiciones sobre la materia.

7. Realizar las demas funciones asignadas de acuerde con el nivel, naluraleza y area de desempeno del cargo y en
concordancia con las direcirices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES _

1. Ejecutar el proceso de liquidacion y facturacion de todos los servicios publicos domiciliarios, no domiciliarios, prestados por
la empresa, servicios especiales y extraordinarios que pueda prestar fa enfidad, teniendo en cuenta los periodos de
facturacion y su entrega a los usuarios, de acuerda con los procedirmientos establecidos por fa entidad.

2. Coordinar con las areas el flujo de fa informacion insumo para procesar la facturacion, de acuerde con los
procedimientos establecidos por la empresa.

3. Aplicar los programas y acciones encaminados al mejoramienfo continuo del proceso de facturacion y los
corespondientes controles, de acuerdo con los procedimientos establecidos por 1a entidad.

4. Atender y orientar al pliblico, empleados y usuarios y suministrar |a informacién general que requieran de acuerdo con
las actividades y servicios propios de la dependencia, conforme a las disposiciones y términos establecidos.

5. Registrar, controlar y actualizar la informacién contenida enla base de datos, en relacién con las novedades de los usuarios;
entre ellas, cambio de suscriptor, nimero de medidor, direccion, cambio de estrato, realizacion de reliquidaciones
generadas a partir de los procesos de peticionas, quejas, reclamos y recursos, verificando los soportes allegados para
tal fin y enfregar los reportes para su revision y anafisis, de acuerdo con los procsdimientos establecidos por {a emprasa,
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RESOLUCIONfg 4 T 4 DE 2025

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEGQS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

6. Participar en la elaboracion de informes, cuadros estadisticos y documentos de soporte que permitan la toma de
decisiones para el mejoramiento o ajuste de los programas adelantados por la Subdireccién de Atencidn al ciudadano y
PQRs, de acuerdo con los requerimientos y procedimientos adoptados por la entidad.

7. Aplicar procedimientos de verificacion y seguimiento a los aforos de residuos solidos, de conformidad con los
cronogramas, procedimientos y metodologias establecidas en la normatividad vigente.

RESPCNSABILIDADES GENERALES

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplirlas normas, reglamentos e instrucclones del Sistema de Gesfitn de la Seguridad y Salud en el Trabajo de fa empresa

Informar oportunamente al empleador ¢ contratante acerca de los pefigros y riesgos latentes en su sitio de frabajo

Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Infegrado de Gestion -SIG (Calidad, Medic Ambiente y

Seguridad y Salud en el Trabajo)

8. Participar y contribuir a cumplimiento e los objetivas del Sistema Integrado de Gesfién -8IG (Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el rabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia.

OB W Ry

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener y usar de acuerdo con el estandar los elementos de proteccion personal requeridos para sus actividades.

Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo

Aplica las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

Gonocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

Conocer y aplicar normas basicas de seguridad de fas heramientas de uso comin.

Hacer et trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de

hacer el rabajo sequro cuando su condicion personal o las condiciones de trabajo sean inadecuadas.

7. Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabajo libre de tabaco, alcohal y drogas.

8. Conocer y aplicar ef procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas de proteccion, sistemas
de emergencia y comunicaciones.

9, Conocer los procedimisntos de blogueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los que trabaja. (Cuando
Aplique).

10, Participar en las actividades de capacitacién en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en ef plan de capacitacion.

11. Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizarén actividades de alto riesgo y aplicar las medidas carrectivas
necesarias.

12. No manipular equipos sin previa autorizacion.

13. No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacion.

14. No ejecutar ningdn frabajo crifico sin el correspondiente permiso de trabajo aprobado por el jefe inmediato y personal
HSE,

1. Conocimiento especifico en &rea técnica de gestion a la que pertenezea.

2. Informéfica basica y nuevas tecnologias.

3. Normatividad vigente en ef drea.

4. Clasificacion y organizacion en Inventarios y documenta.

5. Mangjo de Hemramientas ofiméticas.

6. Conogimiento de 1as normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de la labor,
7. Conocimiento de fas normas disciplinarias en el desempefio de su carge.

8. Conacimiento det codigo de éfica insfitucienal,

9. Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
1

0. Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

190

TALCALDIA

Chw® S wwwemserchiogoveo | Calle 11#17-00 | PBX (60114926464




RESOLUCION fg 4 7 4 DE 2025

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y-SE-AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA — EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”

S emserchia

Lestid
......

e s AR RE L L b4 : .,-(,_.
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

)l i 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnologica o técnica relacionada
con las funciones del empleo. Veinticuatro {24) meses de experiencia relacionada

FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Titulo bachiller y cuatro semestres de estudios en formacion;  Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional
fecnologica o téenica
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA 1.0S EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA ~ EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

Nivel: Tecnico

Denominacion del empleo: Tecpico Administrativo

Codigo: 367

Grado: 02

Empleos: 2

Dependencia: Subdirgccifm de Qperaciones Comerciales y Nuevos
Negocios

Cargo dei jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Proceso: Gastion Comercial y Atencién al Ciudadano

Rol principal: Facturacion

GION

Ejecutar acfividades que demandan conocimient técnico especifico para a aplicacion normas, mefodologias, métodos
y procedimientas técnico-administrativos, propios de su drea de experticia para  la ejecucion de los procesos y I adecuada

prestacidn de servicios & cargo de la dependencia en dande sea asignado,
33% e T : »‘m,‘____» P

FUNCIONES GENERALES
1. Aplicar conocimientos técnicos propios de su especialidad para la ejecucion de programas, proyectos y procesos del drea
de desempefio, observando los protocolos, lineamigntos, metodalogias y procedimientos establecidos por la entidad.

2. Aplicar y verfficar | correcta implantacion de métodos, procedimientos técnicos y administrativos reiacionadas con el manejo
de los documentos, procesos ylo framites propios de la gestion que desarolle la dependencia, de acuerdo con los
parametros, directrices, protocolos, lineamientos y procedimientos establecidos por (a entidad.

3. Administrar, controlar ¥ actualizar Ia informacion contenida ex las bases de datos, estadisticas, sistemas de informacion yfo
documentacién propios de la dependencia, 4rea funcional o proceso que maneje o le sea asignado, de conformidad con los
procedimientos y {érminos establecidos para ello.

4. Elaborary presentar los conceptos técnicos & informes en el rea de desempefio, de acuerdo con los parametros, termines,
metodologias, neamientos y procedimientos establecidos por la EMESECHIAE.S.P.

5. Asistir técnica, administrativa, financiera y operativaments ef desamollo de programas, proyectos yfo procesos del area |
funcional asignada, de acuerdo con los protocolos, métodos, lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

6. Aplicar fas politicas, objefivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Cantrot Intemo, Sistema Integrado de
Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabaje, dentro de su &rea funcional, de conformidad con las
disposicionas sobre [a materia.

7.Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y érea de desempefio del cargo y en

concordancia con las direcirices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar el proceso de toma de lectura de los medidores para determinar los consumos @ facturar, que incluye la
preparacion, asignacion de rutas a los lectores, recepcion, descargue y alistamiento de la informacitn recolectada de
conformidad con los procedimientos establecidos por la empresa.

2. Direccionar, controlar y verificar |a calidad y consistencia de toda Ja informacian procesada para la elaboracian sistemalizada
de 4 facturacion a los usuarios de los servicios de acueducto, saneamiento bésico y aseo, en los tiempos establecidos porla
Subdireccion de Atencidn al Ciudadano y PQRs.

3. Organizar, aplicar, controlar y evaluar, programas y proyectos relacionados con ef proceso de facturacion de fos servicios,
en sus diferentes fases criticas, pre eritica, y liquidacion.

4. Coordinar con las demas dependencias de 'a empresa, el flujo de la informacion contenedora de insumos que deban
procesarse en la facturacion, cobranzas y actividades de recaudo.

5 Efectuar muestreos selectivos a fin de verificar la eficiencia y responsabilidad del personal a cargo del proces, n ia
entrega de la facturacion, de acuerdo alas rutas y sectores asignados.

6. Elaborar informes, cuadros estadisticos y documentos de soporte, que permitan 1a toma de decisiones para ¢l
mejoramiento o ajuste de los programas adelantados por la Subdireccidn.
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ResoLUcioN fg 4 T &oe20s

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA'Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 399.999.714-1

RESPONS ADES GENERALES

1. Procurar el cuidado infegral de su salud

2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobrs su estado de salud

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de 12 Seguridad y Sakud en el Trabajo de la empresa

4. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los pefigros y riesgos fatentes en su sitio de trabajo

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrada de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Seguridad
¥ Salud en el Trabajo}

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objefivos def Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en Iz elsccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los lineamientos del sistema de control intemo, el Sistema Infegrade de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el trabajo para la gestion de los procesos asignados, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P,

2. Cumplir y hacer cumplir las polificas, objefivos y procedimientos establecidos en el Sistema Intagrado de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo, dentro de su area funcional, de conformidad con las disposiciones
aplicabies en los procesos que participa.

1. Conommmnto espem ico en area tecmca de gestioa a Ia que pertenezca

2. Informatica basica y nuevas tecnologias.

3. Nomatividad vigente en el area.

4, (lasificacibn y arganizacion en [nventarios y documendal,

5. Manejo de Herramientas ofiméticas.
8.

7

8.

9.

1

Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desamollo de la labor.

Conacimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

Conocimiento def codigo de éfica institucional.

Conocimiente de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
0. Conocimienio del Marco Le al Amblental Aiicable asu Labor

CONUNES. VL R iRaUis

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados - Confiabilidad Técnica
- Orientacian al usuario y al ciudadano - Disciplina

- Compromiso con [a organizacion - Responsabilidad

- Trabajo en equipo

- Adaptacian al cambio

FORMACION ACADEMICA S EXPERIENCIA

Titulo  de formacién tecnoldgica o téenica relacionada | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
con las funciones del empleo,

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCA

Titulo bachiller y cuatro semestres de estudios en formacién | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional
tecnologica o técnica
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIiA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”

..... e NIT 899.999.714-1

S5 gmserclia

Nivel: Técnico

Denominacion del emplea: Técnico Administrativo

Cédigo: 367

Grado: 02

Empleos: 2

Dependencia: Subdireccion de Operaciones Comerciales y Nuevos Negocios
Cargo dei jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Proceso: Gestion Comercial y Atencién al Ciudadano

Rol principal: Recaudo y Carlera

INCIE
Subdireccion de Cperaciones Comerciales y Nuevos Negocios

ROPOSTT CEA

Ejecutar actividades que demandan conocimiento técnico especifico para la aplicacion normas, metodologias, métodos
y procedimientos técnico-administrativos, propios de su area de experticia para  a ejecucion de los procesos y fa adecuada
prestacion de servicio de fa dependencia en donde sea asignado.

FUNCIONES GENERALES
1. Aplicar conosimientos técnicos propios de su especialidad para la ejecucion de programas, proyectos y procesos del
area de desempefio, observando los protocolos, fineamientos, metodologias y procedimientos establecidos par la entidad.

2. Aplicar y verificar a correcta implantacion de métodos, procedimientos técnicos y administrativos relacionados con el
manejo de los documentos, procesos y/o framites prapios de la gestién que desarrolle la dependencia, de acuerdo
con los parametros, directrices, protocolos, lineamientos y procedimientos establecidos por la enfidad.

3. Administrar, confrolar y actualizar la informacion contenida en las bases de dafos, estadisticas, sistemas de informacion yio
documentacion propios da la dependencia, Area funcional o procese que mangje o le sea asignado, de conformidad con los
procedimientos y términos establecidos para ello.

4. Elaborary presentarlos conceptos téenicos e informes en ef area de desempefio, de acuerdo con los parametros, términos,
metodologlas, lineamientos y procedimientos establecidos porla EMESECHIAE.S.P.

5. Asistir técnica, administrativa, financiera y operativamente el desarcllo de programas, proyectos ylo procesos del area
funcional asignada, de acuerdo can fos protocolos, métodos, lineamientos y procedimientos establecidos por la
entidad.

6. Aplicar las politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Control Intemo, Sistema Integrado
de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su area funcional, de conformidad con
fas disposiciones sobre la materia.

7. Realizar las demas funcicnes asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y érea de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, aplicar y evaluar la gjecucion de programas de incentivos, con el fin de mofivar a los usuarios a ponerse al dia
en e pago de los servicios y aumentar la eficiencia de recaudo, segln directrices dadas por la Direccion Comercidl,

2. Aplicar y verfficar la aplicacion de métodos y procedimientos técnicos y administrativos relacionados con el
manejo de los documentos, procesos yio tramites propios de la gestion que desarrole [a dependencia, de acuerdo
a los parametros, directrices, protocolos y procedimientos establecidos.

3, Ejecutar el desamollo de los programas y estrategias de recuperacion de cartera morosa de los usuarios, segun las
estrategias disefiadas y adoptadas en a empresa.

4. Ejecutar politicas de financiacion y descuentos por pronte pago o venta de servicios, de acuerdo a la poltica, psogramas y
proyectos que fa Direccion Comercial disefie y conforme a la normatividad vigente para elto.

5. Consolidar el estado real de la cartera de la empresa y deteminar las estrategias a seguir para su recuperacin y rotacion,
en coordinacion con la Subdireccion de Operaciones Comerciales, de acuerde con los procedimientos establecidos.

6. Realizar las consultas a Ja base de datos del sistema comercial y elaborar informes periédicos del estada de la cartera y
cargar la informacion al SUl y a las dependencias que ko requieran, de conformidad con los procedimientos esfabiecidos
para tal fin y las normas regulatorias expedidas por las autoridades.
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7. Orientar a los suscriptores de los senvicios prestados por EMSERCHIA ES.P. sobre las politicas de financiacion, pagos
parciales y abonos que pueden realizar para amortizar Ios saldos de cartera y obtener como beneficio el restablecimiento
del servicio.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado integral de su salud

2. Suministrar informacign clara, veraz y completa sobre su estada de salud

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Sequrided y Salud en el Trabajo de la
empresa

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

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Infegrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

8. Participar y contribuir af cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccién del comité paritario de seguridad y salud en ¢l frabajo COPASST y en la eleccién
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener y usar de acuerdo con el estandar los elementos de proteccion personal requeridos para sus actividades.

Mantener limpio y ordenado el higar de trabajo

Aplicar fas indicaciones de las hojas de sequridad de las sustancias peligrosas.

Conocer y utlizar adecuadamente los procedimientos para Jas tareas asignadas.

. Conocer y aplicar normas basicas de seguridad de las heramientas de uso comdn.

6 Hacer el trabajo de manera segura. Ejemer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de
hacer el trabajo seguro cuando su condicidn personal o las condiciones de frabajo sean inadecuadas.

7. Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabajo libre de tabaco, alcohal y drogas.

8. Canocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas de proteccion, sistemas
de emergencia y comunicaciones.

9. Conacer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los que trabaja. (Cuando
Aplique).

10. Participar en las actividades de capacitacion en Sequridad y Salud en ¢l Trabajo definidas en ef plan de capacitacion.

11.Identificar y evaluar los peligros def lugar donde se realizaran actividades de alto riesgo y aplicar las medidas correctivas
necesarias.

12.No manipular equipos sin previa altorizacion.

13.No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacion.

14.No sjecutar ningiin trabajo critico sin el correspondiente permiso de trabajo aprobado por el jefe inmediato y personal
HSE.

SISl LI

Conocimiento especifico en &rea téenica de gestion a la que pertenezea.

Informatica bésica y nugvas tecnologias.

Normatividad vigente en el &rea,

Clasificacion y crganizacion en Inventarios y documental.

Manejo de Herramientas ofimaticas.

Congcimiento de las nommas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarmollo de 1a labor.
Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

Conecimiento del codige de ética instiucional,

Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
0. Conocimiento det Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

1.
2.
3.
4,
5.
8.
7.
8.
9.
1
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w58 pmserchis

COMUNES POR NIVEL JERARQUICC

- Aprendizaje confinuo

- Orientacion a resultados - Confiabilidad Técnica
Orientacion al usuario y &l ciudadano - Disciplina
Compromiso con la organizacion - Responsabilidad

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

FORWACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo de formacian tecnologica o técnica relacionada
con las funciones del empleo.

Veinticuafro (24) meses de experiencia felacionada

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo bachiller y cuatro semesires de estudios en formacion | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional
tecnologica o técnica
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Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Codigo: 367
Grado: 03
Empleos: 1
Dependencia iubdirepciﬁn de Operaciones Comerciales y Nuevos
egocios
Cargo del jefe inmediato:
Proceso: Gestion Comercial y Atencion al Ciudadano
| Rof principal:

omerciates y Nugvos N

Ejecutar actividades que demandan conocimiento técnico especifico para la aplicacion normas, metadologias, métodos
y procedimientos técnico-administrafivos, propios de su drea de experticia para a ejecucion de los procesos y la adecuada prestacion
de senvicios a cargo de la dependencia en donde sea asignado.

FUNCIONES GENERALES

1. Aplicar conocimientos técnicos propios de su especialidad para la ejecucion de programas, proyectos y procesos del 4rea
de desempeiio, observando los protocolos, ineamientos, metodologias y procedimientos establecidos por la entidad.

2. Aplicar y verificar a comecta implantacion de métodos, procedimientos técnicos y administrativos relacionados con el mangjo
de los documentos, procesos yio tramites propios de la gestion que desarrolle la dependencia, de acuerdo con los
parametros, directrices, protocolos, lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

3. Administrar, controlar y actualizar [a informacién contenida en las bases de datos, estadisticas, sistemas de informacion y/o
documentacién propios de la dependencia, &rea funcional o praceso que maneje o Je sea asignade, de conformidad con los
procedimientos y términos establecidos para ello.

4. Elaborar y presentar los conceptos tcnicos & informes en el drea de desempedto, de acuerdo con los parametros, términos,
metodologias, lineamientos y procedimientos establecidos por la EMESECHIAE.S.P.

5. Asistir técnica, administrativa, financiera y operativamente el desarollo de programas, proyectos yio procesos del area
funcional asignada, de acuerdo con los profocolos, métodos, lineamientos y procedimientos establecidos por fa entidad.

6. Aplicar fas poliicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Control Interno, Sistema Integrado de
Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su 4rea funcional, de conformidad con las
disposiciones sobre la materia.

7. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y érea de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCICNES ESENCIALES

1. Programar el servicio de corte de césped para las areas con césped del municipio a cargo de EMSERCHIA E.S.P. de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y dando cumplimiento a los requerimientos de! municipio.

2. Establecer programas de accion para los operarios encargados de ejecutar las actividades de corte de césped, de acuerdo con
la disponibiidad de personal y equipas en la empresa.

3. Administrar los equipos de trabajo y la indumentaria requerida para ef desempefio de las funciones de los operarios
que realizan [a actividad de corte de césped, de acuerdo con los lineamientos de! Director y las normas de Segquridad y Salud
en el Trabajo adoptadas.

4. Hacer seguimiento & la calidad del trabajo prestado por los operarios para garantizar la entera satisfaccion de los usuarios
del servicio, garantizando que se aplique lo establecido en los procedimientos de EMSERCHIA E.S.P. y las normas que
reguian la prestacion del servicio.

5. Resolver oportunamente as eventuales faltas de personal por razones de salud ¢ fuerza mayor que puedan presentar el
personal, da acuerdo con los lineamientos dados por ¢l jefe inmediato.

6. Veriticar que los operarios reaficen las labores de corte de césped y recoleccion de desechos aplicande los procedimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.
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7. Elabarar los informes que le sean requeridos con la perfodicidad y oportunidad que establezca el jefe inmediato.

8. Disponer de los desechos organicos producto de los cortes, utiizando los procedimientos adoptados por
EMSERCHIA E.S.P.

9. Verificar 2 asistencia oportuna de los operarios en los sitios de trabajo y hacer seguimiento & a actividad realizada.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado integral de su salud

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

3, Cumplirlas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Saiud en el Trabajo de la empresa

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

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gesfion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Salud en el Trabajo)

8. Participar y contribuir al cumplimiento de los objefivos def Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar acivamente en [a eleccion del comité paritario de seguridad y salud en e trabajo COPASST yen la eleccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener y usar de acuerdo con el estandar los elementos de proteccion personal requeridos para sus actividades.

Mantener fimpio y ordenado el lugar de trabajo

. Aplicar fas indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancies pefigrosas.

Conocer y ulilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

. Conocer y aplicar nomas bésicas de seguridad de Jas herramientas de use comin,

. Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de

hacer el frabajo seguro cuando su condicion personal o las condiciones de trabajo sean inadecuadas.

7. Aplicar nomnas y politicas para asegurar un sifio de trabajo libre de tabaco, alcohol y drogas.

8. Conocery aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas de proteccion, sistemas
de emergencia y comunicaciones.

9. Conocer los procedimisntos de blogueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los que trabaja. (Cuando
Apligue).

10. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan de capacitacion.

11. Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizarén actividades de alto riesgo y aplicar las medidas correctivas
necesarias.

12. No manipular equipos sin previa autorizacion.

13. No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacion.

14, No ejecutar ningiin rabajo critico sin e} carrespondiente permiso de rabajo aprobade por el jefe inmediato y personat
HSE.

@D N

Conacimiento especifico en 4rea técnica de gestion a Ja que pertenezca.

Informatica basica y nuevas tecnologias.

Normatividad vigente en el drea,

Clasificacion y organizacion en [nventarios y documental.

Manejo de Hemamientas ofiméticas.

Conosimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para ef desamollo de la labor.
Conacimiento de Tas normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

Conocimiento del codigo de ética insfitucional.

. Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
0. Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

S OENDO D WM
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- Aprendizaje continuo

- Onentacitn a resultados

- Orientacion &l usuario y al ciudadano
- Compromiso cen la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad Técnica
- Disciplina
- Responsabilidad

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o técnica relacionada _ R
con las funciones del empleo. Treinta (30) meses de experiencia relacionada

" FORMACION ACADEMICA " EXPERIENCIA

Titulo bachiller y seis semestres de estudios en formacion

e de experienci ' .
tecnobgica o terica Cuarenta y dos (42) meses periencia refacionada
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Asistencial

s chia

Nival. Asistencia

Denominacion del empieo: Operario

Codigo: 487

Grado: 01

Empleos: 12

Dependencia Subdirgccién de Operaciones Comerciales y Nuevos
Negocios

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Proceso; Gestion Comercial y Atencion al Ciudadano

Rol principal. Podas

EILELE i 3 i it 23

Realizar tareas u oficios manuales diversos y adelantar las acciones necesarias en la operacién y mantenimiento de los
sistemas que conforman |a empresa, para la prestacion adecuada de los servicios, haciendo uso de las normas, técnicas y
manuales operativos del area o dependencia en (a cual desempefia sis [abores.

FUNCIONES GENERALES
1. Reslizar las labores y actividades de carécter administrafivo y operativo que le sean asignadas en condiciones de calidad,
oportunidad y seguridad que aporten al cumplimiento de los objetivos de fa dependencia, de conformidad con los
procedimientos, lineamientos e instrucciones emitidas por el jefe inmediato y por EMSERCHIA E.S.P. '

2. Utilizar adecuadamente los equipos, herramientas y elementos de proteccion personal que le sean asignados, de acuerdo
con Jas disposiciones estabiecidas por EMSERCHIA E.S.P. y en concordancia con los procedimientos y normas de
Seguridad y Salud en el Trabajo apiicables.

3. Reportaraljefe inmediato fas necesidades de insumos y materiales requeridos para el desarrollo de las actividades y tareas
asignadas, de conformidad con los procedimientos establecidos por la empresa.

4. Repartar al jefe inmediato las novedades presentadas durante el desarrallo de las actividades a su cargo, en concordancia
con los procedimientos, politicas de Sequridad y Salud en ef Trabajo y el sistema de gestion de calidad establecidos
por EMSERCHIA E.S.FP. y las todas as disposiciones aplicables.

5. Diligenciar fas planillas, documentos de rabajo y reafizar las actividades, labores y tareas dentro de los plazos que determine
el jefe inmediato en las condiciones de calidad y oportunidad requeridas por la dependencia.

6. Ejecutar los oficios manuales y operativos que le sean solicitados en la organizacion de los eventos piblicos que
adelante la empresa, de acuerdo con os procedimientos y directrices establecidas por el jefe inmediato,

7. Garantizar que las herramientas y equipos asignados para el desamollo de su labor queden en los espacios, armarios,
qavetas o cualquier ofro espacio adecuado para el almacenamignto y cuidado de estos, de acuerdo con los procedimientos
y horarios establecidos por la empresa.

8. Dar cumplimiento a las nomas de trénsito, protocolos establecidos y portar la documentacion necesaria para la movilizacion
del vehiculo, maquinaria y herramientas a su cargo yio la prestacion del servicio que le sea encomendado en ejercicio de
sus funciones.

9. Organizar, asear y mantener en condiciones dptimas de higiene y impleza los equipos, elementos de dotacion e

“instalaciones dispuestas para el mantenimiento, cuidade y conservacion ds los elementos de frabajo.

10. Cumplir con las medidas que se requiera para garantizar seguridad y salud en el trabajo necesarias para €l
desarrollo de sus funciones y actividades, asi como hacer uso adecuado de la dotacion y los elementos de proteccion
personal que e sean suministrados.

14. Aplicar las pofiticas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Gontrol Interno, Sistema Integrado
de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su &rea funcional, de conformidad con
las disposiciones sobre la materia.

12. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempeiio def cargo y en
concordancia con las directrices sefiaiadas por el jefe inmegiato.

200

LCALDIA gy comesm

www.emserchia.gov.co Calle 11 #17-00 | PBX: (601}4926464




ResoLucioN & 4 7 4 pe 2025

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores de plomeria y corte de césped en ef perimetro municipal de acuerdo con los cronogramas, procedimientos
y objetivos establecidos y/o adoptados por EMSERCHIA E.S.P.

2. Recoger, almacenar y trasladar ios residuos que se generen en el desarrollo de sus labores de plomeria, corte de césped
en los lugares, espacios y segln los cronogramas y procedimientos establecidos para tal fin,

3. Controfar y dar uso adecuado a los materiales, insumos y herramientas necesarias para of correcto desempefio de las
operaciones propias del proceso, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones establecidas por la empresa.

4. Garantizar & cumplimiento del programa de prevencién de caida de personas y objetos para trabajo en aluras, cuando se
desarrollen trabajos de PODAS que impliquen trabajos mayores a 2m.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado integral de su salud

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

3. Cumplir fas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de fa
empresa

4. informar oportunamente al empieador o contratante acerca de fos peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

3. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG {Calidad, Medio Ambiente
Seguridad y Salud en el Trabajo)

6. Participar y contribuir af cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en el Trabaja)

7. Participar activamente en [ efeccion del comité paritario de seguridad y salud en ef trabajo COPASST y enfa eleccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Mantener y usar de acuerdo con el esténdar ios elementos de proteceion personal requeridos para sus actividades.

2. Mantener limpio y ordenado ef lugar de trabajo

3. Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias pefigrosas.

4. Conocer y utiiizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

5. Conacer y aplicar normas bésicas de seguridad de las hetramientas de uso comn.

6. Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de
hacer el trabajo seguro cuande su condician personal o las condiciones de frabajo sean inadecuadas,

7. Aplicar normas y polificas para asegurar un sitio de trabajo libre de tabaco, alcohol y drogas.

8. Conosery aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas de proteccion, sistemas
de emergencia y comunicaciones,

9. Conocer los pracedimientos de blogueo de fuentes de energfa de los diferentes equipos con los que trabaja. (Cuando
Aplique).

10. Participar en las actividades de capacitacian en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan de capacitacién.

11. ldentificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizaran actividades de alto riesgo v aplicar las medidas correctivas
necesarias,

12. No manipular equipos sin previa autorizacion.

13. No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacion.

14. No ejecutar ningdn frabajo crifico sin el correspandiente permiso de trabajo aprobado por el jefe inmediato y personal
HSE.

15. Garantizar el adecuado manejo y almacenamiento de las sustancias quimicas segan el SGA
(Sistema Globalmente Armonizado)
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DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA — EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”

NIT 899.998.714-1

SONG B

1. Normas basicas de los servicios plblicos prestados por EMGERCHIA ESP.
2. Manejo de herramientas segun el area de desempefio.

3. Manejo de rutes.

4. Normas basicas de disposicion de residuos.

5. Conocimiento de las normas de Sequridad y Salud en el trabajo para el desarrolio de la labor.
6. Conocimiento de las normas disciplinarias en ¢l desempefio de su cargo.

7. Conocimieno del codigo de ética institucional.

8. Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
9. Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
- Orienfacion a resultados - Manejo de la informacion
- Orientacion ai usuario y al cludadanc - Relaciones interperscnales
- Compromiso con la organizacitn - Colaboracion

Trabajo &n equipo

- Adaptacion al cambio

EXPERIENCIA

Titule de bachiller en cuaiquier modalidad
Doce (12) meses de experiencia relacionada
Curso de Trabajo en Altura suministrado por la entidad.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No aplica No aplica
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MSSLLIUS -

Subdireccion de Servicio al Cliente Directivo

Nivel: Directivo

Dencminacion del empleo: Subdirector Técnico

Codigo: 068

Grado: 01

Empleos: 1

Dependencia: Subdireccion de Servicio al Cliente

Cargo del jefe inmediato; Director Comercial

Proceso: Gestién Comercial y Atencion al Ciudadano
Rol principal; Ges tion Comercial y Atencion al Ciudadano

CHE

Subdireccion de Servicio al Cliente

Dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de [a politica, plée's,”programas y proyectos dirigidos a dar respuesta a los
requerimientos que fos usuarios formulen a EMSERCHIA E.S.P. mediante PQRS y demas solicitudes, de conformidad con la
normatividadvi ente Ios mcedlmlentos estahlecldos por Iaenudad _

FUNCIONES GENERALES

1. Proponer al Director politicas institucionales que garanticen el cumplimiente de las competencias, funciones y la
prestacion de los servicios de |a direccion a su cargo.

2. Coordinar el direccionamiento estratégico de las funciones de la Direccion a su cargo, mediante la adopcion de planes,
programas y proyectos que garanticen Ia eficiente administracion de los recursos disponibles asignados, conforme a las
metas vy objefivos institucionales.

3. Dingir, coordinar, orientar y evaluar la formulacién, desarrollo y cumplimiento de politicas, planes, programas y proyectos
de |a Direccién y Subdirecciones a su cargo para el cumplimiento de los objetivos insfitucionales, en el marco de fas
competencias de EMSERCHIA E.S.P y Iz normatividad vigente,

4. Dirigir, gestionar y coordinar la implementacion, aplicacion ylo desarolio de las politicas de orden nacional,
departamental y municipal refacionadas con ef recurso agua, acueducto y Saneamiento Basico del municipio, de acuerdo
con las disposiciones legales sobre [a materia,

5. Ejercerla supervision de los contratos que le sean asignados de conformidad con las disposiciones, procedimientos
y la normatividad vigente para ello.

6. Parficipar en la implementacion, sostenimiento y mejoramiento continuo def Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio

- Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad, aplicando los reglamentos y procedimientos derivados del mismo.

7. Informar a la Direccidn sobre el desempefio del Sistema Integrado de Gestién de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y
Salud en el Trabajo de su area y los requisitos para su funcionamiento, de conformidad con los procedimientos y
ineamientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

3, Garantizar el cumplimiento de las politicas, abjefivos, procedimientos y demés informacion documentada def Sistema
Integrado de Gestién de Calidad, Medio Ambiente, Sequridad y Salud en & Trabajo.

9. Garantizar que la ejecucion de las actividades de alto riesgo cumpla con la normatividad legal aplicable a fa prevencién de
riesgos laborales de conformidad con los estandares minimos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,
Seguridad y Salud en ef Trabajo.

10. Realizar las demés funcionas asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
goncordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo e implementacion de fa politica, planes, programas, manual de
organizacion, administracion y funcionamiento del sistema institucional de atencibn, orientacion e informacion al suscriptor
ylo usiario de la empresa, siguiendo las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia,

2. Planear, dirigir, organizar, coordinar ef desarolio & implementacion del sistema de informacion de PQRS, radicacion y
distribucidn de la documentacion, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre Ja materia.

3. Formular, dirigir, evaluar y confrolar el desamollo de los procesos de recepcion, organizacion, dasificacion de peficiones,
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

S emserchia

quejas, reclamos y recursos que se presenten ante [a empresa de forma verbal presencial, por via telefonica o a traves
de cualquier otro medio iddneo para fa camunicacitn o transferencia de voz, en cumplimiento de [as disposiciones vigentes.

4. Coordinar, evaluar y cantrolar la gestion para la respuesta a las peiciones, quejas, reclamos y recursos en relacion con ia
prestacion, comercializacion y facturacién de los servicios piiblicos domiciliarios, especiales y sus
complementarios, de acuerdo con las disposiciones legales y reglamertarias vigentes.

5. Formular, dirigir y evaluar el desarrollo de planes, proyectos, acciones y estrategias para minimizar [as imegularidades
ylo conexiones no autorizadas por parte de los usuarios de conformidad con las polificas establecidas y adoptadas por
FMSERCHIAE.S.P.

6. Planear, formufar y gestionar &f desarrollo de planes estratégioos de modemizacion del senvicio para brindar informacion &l
usuario de manera integral, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia.

7. Proponer, formular, dirigir, evaluar y controlar la palitica, planes, pragramas y proyectos refacionados con la
fidelizacion de los clientes, en concordancia con los objetivos institucionales y las disposiciones sobre fa materia.

8. Dirigir, coordinar y presentar los informes de la gesfion comercial relacionada con indicadares y estadisticas de servicio al
cliente y su respectivo analisis, de acuerdo con los requerimientos, términos y procedimientos establecidos.

9. Gestionar, coordinar y controlar el desarrollo de politicas y programas relacionados con Ia gesfion integral de los riesgos
que inciden sobre la actividad de Ja empresa y su entomo, adoptande las mejores précticas y estandares infemacionales de
Gesfion Infegral de Riesgos (GIR), como una forma  de facilitar el cumplimiento del propésito, la estrategia, los objetivos y
fines empresariales, tanto de origen estatutario como legal.

10. Formalar, dirigir, coordinar, gestionar, evaiuar y presentar el reparte de informacion a enfidades  y organismos de regulacion,
vigilancia yfo control, de acuerdo con las disposiciones procedimentales, legales y reglamentarias vigentes.

11. Dirigir, gestionar y evaluar ta operacion de los sistemas de informacion y estadisticas en relacidn con el &rea de gestion, de
acuerdo con los procedimientos y disposiciones scbre fa materia.

12. Hacer seguimiento al proceso de soficitudes de nuevos suscriptores y notificar Ia decision af interesado, de acuerdo con
las politicas y procedimientcs adoptados por la empresa.

13, Coordinar, evaluar y proponer soluciones & ia gestion que se adelanta en todos los puntos d2 - atencion al usuario
gstablecidos por EMSERCHIA E.S.P.

14, Liderar & implementar en coordinacion con la Subdireccion de Servicio al Cliente mecanismos que permitan determinar 2
satisfaccion del usuario, e conformidad con la normatividad vigente.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado integral de su salud

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

3. Cumpir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa

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

5. Participar en (as actividades de capacitacion del Sistema Integrada de Gestion -SIG {Calidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Salud en e} Trabajo)

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gesfion -SIG {Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST yenla eleccién
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES FSPECIFICAS

1. Parficipar en |2 implementacion, sostenimiento y mejoramignto continuo del Sistema Integrado  de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente y Seguridad y Salud en ¢l Trabajo de |a entidad, aplicando los reglamentos y procedimientos derivados del mismo.

2. Informar al Jefe inmediato ylo a la Gerencia sabre el desempefio del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente, Seguridad y Salud en e Trabajo de su drea y los requisitos para su funcionamiento, de canformidad con los
procedimientos y lineamientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

3. Garantizar e! cumplimiento de las politicas, objetivos, procedimientos y demas informacion documentada del Sistema
integrada de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Sequridad y Salud en el Trabajo.
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DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA ~ EMSERCHIA
E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.509.744-1

4. Garantizar que 1a gjecucion de las actividades de aito riesgo cumplan con la normatividad legal aplicable a la prevencién de
riesgos Jaborales de conformidad con los estandares minimos dal Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,
Seguridad y Salud en &l Trabajo.

5. Participar en el proceso de anélisis del contexto arganizacional y en la identificacion de las necesidades y expectativas
de las paries inferesadas,

€. Cumplir fos requisitos legales y normativos de calidad, medio ambiente y seguridad y salud en el frabajo aplicables a su
ProGEso.

7.Divulgar y comunicar al interior de su equipo de trabajo las polfticas, objefivos, procedimienios y demas informacion
documentada del SIG aplicables a su proceso.

Conocimiento del Plan de Desarrollo Municipal,

Conocimientos en Normas generales de Administracion Publica.

Conocimientos en Régimen Municipal Colombiano.

Conacimiento del Plan de Ordenamiento Tenitorial.

Conocimiento del Plan Esfratégico de la Empresa.

Conocimientos en normas en Senvicios Pibficos Domiciliarios.

Estructura tarifaria,

Conocimiento de Estatuto Anficormupcion.

. Gestion Publica.

10. Conocimient en contratacion estatal.

11. Derecho Consfitucional, Administrafiva, Disciplinario, Laboral, Procesal yio PUblico.
12. Cenocimiente en Finanzas Pblicas, Presupuesto Piblico, Estatuto Tributario.

13. Manejo de herramientas ofimaticas.

14. Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
16. Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

©OND ;B WN

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Visidn estratégica
- Origntacion a resuliados - Liderazgo efectivo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Planeagion
- Compromiso con la erganizacion - Toma de decisiones
- Trabajo en equipo - Gestion del desarrello de las personas
- Adaptacion al cambio « Resolucion de conflictos

"~ FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nigcieo
basico de conocimiento de:

Administracion y afines, Ingenieria Industrial y afines;
Arquitectura y afines; Psicologla y afines; Sociclogia y
afines; Trabajo Socialy afines. Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
se requiera acreditar.

Y Titulo de posigrado en la modalidad de especializacion
relacionada con las funciones del empleo.
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FORMACION ACADEMICA

RESOLUCION § 4 T 4 DE 2025

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

EXPERIENCIA

Alternafiva 1;
Titulo profesional en el Nicleo Basico del conocimiento
sefialado en los requisitos que anteceden.

Y Tarjefa o matricula profesional vigente en los casos que
se requiera acreditar.

Alterativa 2:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del conocimiento
sefialado en ios requisilbs que anteceden; y titulo
profesional adicional al exigido afin 4 ias funciones det cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
s6 requiera acreditar.

Alternativa 3:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del conocimiento
sefialado en los requisitos que anteceden; y terminacion y
aprobacion de materias de Un segundo tifulo profesional
afin con las funciones del cargo.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
se requisra acreditar

Alternativa 1
Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional

Alternativa 2:
Treinta (3) meses de experiencia profesional

Alternativa 3:
Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional.
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Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 01
Empleos: 1
Dependencia; Subdireccion de Servicio al Cliente
Cargo del jefe inmediato; Subdirector de Atencion al Clienie
Proceso: Gestion Comercial y Atencion al Ciudadano
Rol princioat: Gestion Comercial y Atencion al Ciudadano - Servicio al
ol principat:

Subdireccion de Servicio al Cliente

Eé. A i e L L S L : Sl

Aplicar fos conocimientos y competencias laborales pro p

actividades orientadas a la ejecucién de planes, programas, proyectos y acciones para solucionar |as necesidades del
servicio del area asignada en la Empresa de Servicios Plblicos de Chia ~ EMSERCHIA E.S.P.

FUNCIONES GENERALES

1. Elercer las funciones en el drea en fa cual haya sido asignado como soporte calfficado para &l cumplimiento de las
competencias generales atribuidas al &rea yfo dependencia que comesponda, seglin la esfruciura organizacional de la
ampresa.

2. Proponer y ejecutar actividades que permitan mejorar [a prestacion de los servicios a su cargo y el oporfuna cumplimiento
de los planes, programas y proyecios de la dependencia asignada, asi como la utilizacion dptima de los recursos
disponibles.

3. Consolidar y elaborar los informes periédicos de la dependencia o area asignada y aquellos que sean requeridos por fas
autoridades de control y entes externos, de acuerdo con los pracedimientos, metodologias y términos establecidos para
fal fin.

4. Resolver consultas y emitir conceplos en el arsa de desempefia de acuerdo con las politicas, términos y normatividad
vigente sobre la materia,

5. Verificar y evaluar e desamollo de las actividades del personal asignade a su area funcional, de conformidad con el
cumplimiento de sus funciones y Jos objefivos de la dependencia. .

B. Gestionar los proceses de contratacion requeridos para el carrecto funcionamiento del 4rea a fa que pertenece, que e sean
asignados por ¢l jefe inmediato en las fases precontraciual, confractual y postcontractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las normas que le sean aplicables.

7. Cumplir e instruir al personal de su area asignada sobre las politicas, objefivos, procesos y procedimientos establecidos
en el Sisterna de Control Intemo, Sistema Integrado de Gestian de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo
dentro de su area funcional, de conformidad con las disposiciones scbre |a materia,

8. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y desarrollar planes y programas relacionados con [a organizacion, administracion y monitoreo del sistema de
informacidn y servicio al cliente interno y extemo, de acuerdo con las disposiciones sobre la materia.

2. Organizary aplicar la politica, planes, programas y &l prefocolo de atencion al usuario mediante el aplicativo informético para
la atencidn, orientacion y radicacion de PQR, en los Centros de Atencidn al Usuario de la empresa, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

3. Ejecutaras actividades y operaciones relacionadas con los pracesos de vincutacion y atencion a los usuarios, dar a conocer
el confrato de condiciones uniformes de los servicios publicos domiciliarios prestados por la empresa, de acuerdo con las
dispoesiciones vigentes sobre la materia.

207

L mCoR

www.emserchia.gov.co Calle 11 # 17 -00 | PBX: {601)4926464




1
RESOLUCIONG 4 7 4 DE 2025

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”

............ i NIT 899.999.714-1

L% emgerchia

4. Tramitar, diligenciar y presentar informes periddicos y estadisficas que contengan los resultados exigidos por a empresa,
en el ejercicio de las funciones propias del drea, dentro de los #rminos y procedimientos establecidos.

5. Monitorear y hacer seguimiento al sistema (nico de recepcitn de peticiones, quejas, reclamos y recursos, de conformidad
con la normatividad y disposicianes vigentes.

6. Proyectar la decision de primera instancia de las respuestas a les PQR, en concordancia con la normatividad vigente,
procedimientos y lineamientos establecidos por (2 empresa y el jefe inmediato.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar ¢l cuidado integrai de su salud

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

3. Cumplr las normas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de ia
empresa

4. Informar oportunamenta al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en st sifio de frabajo

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrade de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en ¢ Trabajo)

B. Participar y contribuir &l cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion -8IG {Calidad, Medio Ambiente
y Sequridad y Salud en el Trabajo)

7. Parficipar activamente en [a eleccion del comité paritario de seguridad y salud en ¢l trabajo COPASST yen la eleccidn
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los fineamientos del sistema de control interno, el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medic Ambiente y
Seguridad y Salud en el trabajo para la gestion de los procesos asignados, conforme & las disposiciones y requerimientos
astablecidos por EMSERCHIA E.SP.

2. Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su &rea funcional, de conformidad con las
disposiciones aplicables en los procesos que parficipa.

Conocimiento en nomas relacionadas con las competencias de la dependencia y las funciones del cargo.
Procesos y procedimientos del area de desempefio.

Plan de Desarrollo Municipal.

Diractrices de la entidad {mision, vision, politica de calidad, objefivos de calidad, mapa de procesos).
Conocimiento de [as normas de Sequridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de la laber.
Conosimiento de [as normas disciplinarias en el desempsfio de su cargo.

Manejo de Herramientas ofimaticas.

Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicabies a su Labor.
Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

e Rl e

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continio

- QOrientacion a resultados - Aporte técnico-profesional

- Qrientacion al usuanio y al cludadano - Comunicacion efectiva
Compromiso con |a organizacion - Gestion de procedimientos

- Trabajo en equipo - Instrumentacién de decisiones

- Adaptacion al cambio
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA — EMSERCHIA
E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1
FORMACION ACADENICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento de:

Administracion y afines, Eoonomia y afines y Contaduria
Piblica, Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria de | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
Sistemas, Telematica y afines; Derecho y afines.

Y Tarjeta o mafricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
hésico de conocimiento de:

EXPERIENCIA

Administracion y afines, Economia y afines y Contaduria
Piblica, Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Derecho vy afines.

Dieciocho {18) meses de expetiencia profesional,
Y Tageta o mafricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y'SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
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Nivel: Profesional

Denominacion del emplec: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado, 01

Empleos: i

Dependencia: Suhdireccién de Servicio al Cliente

Cargo del jefe inmediato: Subdirector de Atencion al Cliente

Proceso: Gestion Comercial y Atencion al Cludadano

Rol orincioal Gestion Comercial y Atencion af Ciudadano - Normalizacion

Subdireceion de Servicio af Cliente

Aplicar los conocimientos y compatencias laborales propias de una profesion universitaria mediante la ejecucion de funciones y
actividades orientadas a la ejecucion de planes, programas, proyectos y acciones para solucionar las necesidades del
servicio del area asignada en la Empresa de Servicios Publicos de Chia - EMSERCHIAE.SP.

i ; i T

FUNCIONES GENERALES

1. Ejercer las funciones en ¢ érea en fa cual haya sido asignade come soporte calificado para el cumplimiento de las competencias
generales afribuidas al 4rea yfo dependencia que comesponda, segln la estrustura organizacional de la empresa.

2. Proponer y ejecutar aclividades que permitan mejorar fa prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos de la dependencia asignada, asi como [a utilizacion optima de los recursos disponibles.

3. Consolidar y elaborar los informes periddicos de la dependencia o &rea asignada y aguellos que sean requeridos por las
autoridades de control y entes externos, de acuerdo con los procedimientos, metodologias y términos establecidos para
tal fin.

4. Resalver cansultas y emitir conceptos en el Area de desempefio de acuerdo con las politicas, términos y normatividad vigente
sobre [a materia.

5. Verificar y evaluar el desarrollo de las actividades del personal asignado a su &rea funcional, de conformidad con el cumplimiento
de sus funciones y los obietivos de fa dependencia.

8. Gestionar los procesos de contratacion requeridos para el correcto funcionamiento del &rea a la que pertenece, que le sean
asignados por el jefe inmediato en las fases preconfractual, contractual y postcontractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las normas que le sean aplicables.

7. Cumplir & instruir al personal de su area asignada sobre las paliticas, objetivas, procesos y procedimientos establecidos
en ¢l Sistema de Control Interno, Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo
dentro de su area funcional, de conformidad con las disposiciones sobre la materia.

8. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con €l nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1, Programar las visitas a predios que presentan posibles conexiones no autorizadas, con el fin de legalizar y corregr las
anomalias encontradas, de acuerdo con los procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las disposiciones
vigentes.

2. Hacer seguimiento a los hallazgos detectados y documentar los hechas para garantizar el debido proceso con el
propdsito de recuperar las pérdidas.

3. Programar las visitas a los ustarios o suscriptores que presentan bajos consumos y el estado de las acometidas con posibles
imeqularidades reportadas por otras dependencias, de acuerdo con los procedimientos establecidos por fa empresa,

4, Mender informacion de observaciones y denuncias con respecto de posibles iregularidas en los servicios de acleducto,
saneamiento basico y/o aseo de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Registrar [a informacion resultante del proceso de defeccidn y normalizacion de inegularidades en el sistema comercial para
que s fenga informacion historica y razabilidad para futuros andlisis y toma de decisiones, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
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6. Aportar las pruebas ante un proceso de denuncia penal a suscriptores, que ante st reincidencia en la defraudacion de fluidos
lo ameriten y coordinar con fa Direccitn Juridica y de Confratacion el procedimiento a sequir para estos casos, de
acuerdo con la normalividad vigente y polificas de la empresa.

7. Determinar indicadores y sistemas de anélisis para verificar, hacer seguimiento y medir las actividades desarrolladas
por el area a la que pertenece, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Verificar la categorizacion correcta de los servicios prestados por EMSERCHIA E.S.P. a los usuarios, de acuerdo con la
normatividad vigente establecida.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar ef guidado infegral de su salud

2. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de saud

3. Cumplir las nomas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Sequridad y Salud en el Trabajo de la empresa

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

9. Participar en fas actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestién -SIG (Caiidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Selud en el Trabajo)

8. Participar y contribuir af cumplimiento de los objefivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritaric de seguridad y salud en el rabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia,

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los lineamientos def sistema de control intemno, e} Sistema Integrada de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el trabajo para la gestion de los procesos asignados, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIAES P,

2. Cumplir y hacer cumplir las polificas, objetivos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo, dentro de st rea funcional, de conformidad con las disposiciones
aplicables en los procesos que parficipa.

1. Conocimiento en normas relacionadas con fas competencias de la dependencia y las funciones del cargo.
2. Procesos y procedimientos del area de desempefio.

3. Plan de Desarrolio Municipal.

4, Directrices de la enfidad {misién, visidn, politica de calidad, objetivos de calidad, mapa de procesos).
5. Conocimienta de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarollo de la labor.

6. Conocimiento de Jas nomas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

7. Manejo de Herramientas ofimaticas.

8. Conocimiento de los Aspectos ¢ Impactos Ambientales aplicables a su Labor.

8. Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados - Aporte téenice-profesional
- QOrientacion al usuario v al ciudadano - Comunicacitn efectiva
- Compromiso con la organizacion - Gestion de procedimisntos
- Trabajo en equipo - Instrumentacion de decisiones

Adaptacitn al cambio
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del ncleo
basico de conocimiento de:

Derecho y afines; Administracion y afines, Economia y
afines, Ingenieria Industrial y afines; ingenieria de sistemas, | Doce (12) meses de experiencia profesional relacienada.
telematica y afines;

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basica de conocimiento de:

Derecho y afines; Administracion y afines, Economia y
afines, Ingenierta Industrial y afines; ingenieria de sistemas,
telematica y afines, Dieciocho {18) meses de experiencia profesional.
Y Tarela o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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Nivel: Asistencial

Dencminacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 05

Empleos: 10

Dependencia: Subdireccion de Servicio al Clienie

Cargo del jefe inmadiato: Quien ejerza la supenvision directa

Proceso: Gestién Comercial y Atencion al Ciudadano

Rol pincipal Gestién Comercial y Atencion al Ciudadano - Servicio al cliente

FUNCIONES GENERALES

1. Realizarlasabores y actividades de carécter administrativo y operativo que fe sean asignadas en condiciones da calidad,
oportunidad y seguridad que aporten al cumplimiento de los objetivos de la dependencia, de conformidad con los
procedimientos, lineamientos e instrucciones emitidas por el jefe inmediato y por EMSERCHIA E.S.P.

2. Utilizar adecuadamente los equipos, herramientas y elementos de proteccion personal que le sean asignados, de acuerdo
con las disposiciones establecidas por EMSERCHIA E.S.P. y en concordancia con los procedimientos y normas de
Seguridad y Salud en el Trabajo aplicables.

3. Reportar al jefe inmediato Ias necesidades de insumos y materiales requeridos para el desarroflo de las actividades y tareas
asignadas, de conformidad con los procedimientos establecidos por la empresa.

4. Reportar al jefe inmediato las novedades presentadas durante el desarrofio de las actividades a su cargo, en concordancia
con los procedimientos, politicas de Seguridad y Safud en ef Trabajo v el sistema de gestion de calidad establecidos
por EMSERCHIA E.S.P. ylas fodas las disposiciones aplicables.

5. Diligenciar las planilias, documentos de trabajo y realizar [as actividades, labores y tareas dentro de los plazos que determine
¢l jefe inmediato en las condiciones de calidad y oportunidad requeridas por |a dependencia.

8. Ejecutar los oficios manuales y operafivos que le sean solicitados en la organizacion de los eventos piiblicos que adelante
la empresa, de acterdo con los procedimientos y dirsctrices establecidas por &l jefe inmediato.

7. Garantizar que las herramientas y equipos asignados para el desarrollo de su labor queden en los espacios, ammarios, gavetas
0 cualquier otra espacio adecuado para el almacenamiento y cuidado de estos, de acuerdo con los procedimientos y horarios
gstablecidos por la empresa.

8. Organizar, asear y mantener en condiciones dptimas de higiene y limpieza los equipos, elementos de dotacion &
instalaciones dispuestas para el mantenimiento, cuidado y conservacion de los elementos de trabajo.

9. Cumplircon las medidas que se requiera para garantizar sequridad y salud en el trabajo necesarias para el desarollo
de sus funciones y actividades, asi como hacer uso adecuado de [a dotacion y los elementos de proteccitn personal
que e sean suministrados.

10.Aplicar las politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sisiema de Control Interno, Sistema Integrado
de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo, dentre de su area funcional, de conformidad con
las disposiciones sobre la materia,

11.Realizar fas demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por &l jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y comespondencia,

relacionados con los asuntos de competencia del &rea funcional o proceso asignado, dando cumplimiento a fos procedimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.
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2. Ejecutar el tramite yo diligenciamiento de la documentacion oficial de la empresa, de acuerdo con los procedimientos y
tiempos establecidos.

3. Digitar, aplicar procedimientos, actualizar y/o registrar (os documentos de caracter administrativo, operativo y
financiero propios del area funcianal o proceso al que pertenece, mediante los instrumentos tecnologicos dispuestos por la
entidad y dande cumplimiento a los términos legales y directrices del jefe inmediato con la exacfitud requerida, de acugrdo
con los procedimientos establecidos por EMSERCHIAE.S.P.

4. Atender y orientar personal, telefonicamente o por los medios que establezca la empresa, a los usuarios tanto internos
como extemos suministrando la informacién general que requieran, de conformidad con los tramites, procedimientos
y autarizaciones establecidos por la dependencia o &rea funcional asignada.

5. Aplicar los procedimientos de gestion documental a la dependencia o &rea funcional asignada, de acuerdo con las técnicas
sobre TRD, protocolos, términos y normas reglamentarias adoptados por EMSERCHIAE.S.P. y demés normas aplicables.

8. Transcribir, elaborar y presentar los informes y/o documentos relacionados con la gestion administrativa del area
funcional o que le sean requesidos, de acuerdo con las instrucciones, formatos, términos y pracedimientos establecidos por
|a entidad.

7. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados para el desempefio de ias funciones,
en concordancia con los protocolos, instrucciones y procedimientos establecidos por la entidad.

8. Apoyar logistica y administrativamente las ectividades, eventos y reuniones que realice fa dependencia, de acuerdo con
el cronograma, directrices, protocolos y procedimientos establecidos por Ia entidad.

9. Practicar las diigencias internas y externas que fe sean requeridas para desarrolio de las funciones y objetivos
insfitucionales, de acuerda con los procedimientos, orientaciones y directrices emitidas por el jefe inmediato.

10. Resibir y tramitar fas peticiones, quejas y reclamos de los servicios prestados por la empresa, previa aprobacion técnica
dentro del area funcional que se le asigne, en cumplimiento de Tas disposiciones, procedimientos y normafividad
establecidos por la entidad.

11, Administrar, actualizar y controlar la informacién contenida en las bases de dafos a su cargo y  de los registros que se
requiera para el desamallo de las actividades de Ja dependencia.

RESPONSABILIDADES GENERALES

Progurar ¢/ cuidado integral de su salud

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

Cumplir [as normas, reglamentos e instracciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de fa empresa
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros  riesgos latentes en su sitio de trabajo

Participar en las actividades de capacitacion def Sistema Integrado de Gestion -8IG (Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y
Salud en el Trabajo)

Participar y confribuir al cumplimiento de los objefivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

Participar activamente en la eleccidn del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en la eleccion del
comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Mantener y usar de acuerdo con el estandar los elementos de protection personal requeridos para sus actividades.
Mantener limpic y ordenado el lugar de trabajo :
Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.
Conacer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.
Conager y aplicar normas hasicas de seguridad de las herramientas de uso comin.
Hacer ¢l trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediate, formas de
hager el trabajo sequro cuando su condicion personat o las condiciones de trabajo sean inadecuadas.
Aplicar normas  poiiicas para asegurar un sttio de trabajo ibre de tabaca, alcohol y drogas.
8. Conocer y aplicar gl procedimiento de emergencias de sitio de frahajo, incluidas alaimas, sistemas de proteccion, sistemas
de emergendia y comunicaciones. :
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9. Conocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los que trabaja. {Cuando
Aplique).
10. Participar en las actividades de capacitacion en Sequridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan de capacitacion.

11. Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizaran actividades de alto riesgo y aplicar fas medidas correctivas
necesarias.

12. No manipular equipos sin previa autorizacion.
13. No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacién,

14, No ejecutar ningdn trabajo critico sin el correspondiente permisa de trabajo aprobado por el jefe inmediato y personal
HSE

Conocimiento del Plan de Desarrollo Mumcupal

Conocimiento de fa Estructura Municipal

Atencion al dliente.

Tablas de retencién documental.

Técnicas para la presentacion de informes,

Procesos y procedimientos del area de desempefio,

Conocimiento de las normas de Seguridad y Sahud en el frabajo para el desarrollo de la labor.
Conocimiento de fas normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.
Conocimignto del fundamento axioldgico y/o codigo de ética institucional

1{} Manejo de %cnicas secretariales y de ofimatica.

11. Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientates aplicables a su Labor.
12. Conocimiento del Marco Legal Ambiental Apficable a su Labor

OO NDO AW

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje contintio
- QOrientacion a resultados - Manejo de [a informacion
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Relaciones interpersonales
- Compromiso con la organizacion - Colaboracion
- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio
FORMACION ACADEMICA | = EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad y curso de ofimética
ylo Asistencia Administrativa

Treinta (30) meses experiencia relacionada.

FORMACION ACADEMICA - ~ EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad Cuarenta y dos {42) meses experiencia relacionada

215

ALDIA  “yyyay st

. S&R fEL vt wwwemsechiogoveo | Calle 11#17-00 | PBX: (601)4926464




RESOLUCION fg 4 7 4 DE2025

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

Direccion Técnico Qperativa Directive

Nivel: rectivo

Denominacién del emplec: Director Técnico

Codigo: 009

Grado: 02

Empleos:. 1

Dependencia: Direccion Técnico Operativa
Cargo del jefe inmediato! Gerente

Proceso: Direccion Técnico Operativa
Ral principal: Dirsecion Técnico Operativa

Direccion Técnico Operativa

Dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de planes, programas y proyectos encaminados a la
prestacion del servicio de acueducto, asec y alcantarilado y demas servicios especiales que ofrezca la empresa dentro
de la jurisdiccién municipal, en cumplimiento de las metas insfitucionales adoptadas y los lineamientos sefiatados por la
gerencia.

FUNCIONES GENERALES

1. Proponer al Gerente y Subgerente politicas institucionales que garanticen el cumplimiento de las competencias, funciones
y la prestacién de los servicios de fa direccion & su carga.

2. Coordinar ¢l direccionamiento estratégico de las funciones de la Direccion a su cargo, mediante la adopeion de planes,
programas ¥ proyectos que garanticen Ia eficiente adminisiracién de los recursos disponibles asignados, conforme a las
metas y objetives insfitucionales.

3. Dirigir, coordinar, orientar y evaluar la formulacion, desarrallo y cumplimiento de politicas, planes, programas y proyectos
de Ia Direccion y Subdirecciones a su cargo para el cumplimiento de los objefivos institucionales, en el marco de las
competencias de EMSERCHIA E.S.P y la normatividad vigente.

4. Dirigir, gestionar y coordinar la implementacion, aplicacién ylo desarrollo de las poliicas de orden nacionai,
departamental y municipal relacionadas con el recurso agua, acueducto y Saneamiento Bésico del municipio, de acuerdo
con as disposiciones legales sobre la materia.

5. Ejercer la supervision de los confratos que le sean asignados de conformidad con las disposiciones,
procedimientos y 1a normatividad vigente para ello.

6. Parficipar en fa implementacion, sostenimienta y mejoramiento continuo del Sistema Integrade de Gesfion de Cafidad, Medio
Ambiente y Sequridad y Sakud en el Trabajo de la entidad, aplicando los reglamentos y procedimientos derivados del
mismo.

7. Informar a la Gerencia sobre el desempefio del Sistema Integrado de Gestion de Cafidad, Medio Ambiente, Seguridad y
Salud en el Trabajo de su 4rea y los requisitos para su funcionamiento, de conformidad con los procedimientos y
lingamientos establacidos por EMSERCHIA E.S.P.

8. Garantizar ¢l cumplimiento de fas politicas, objetivos, procedimientos y demés informacidn documentada del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabajo.

9, Garantizar que fa ejecucion de las actividades de alto riesgo cumplan con la nomatividad legal apiicable ala prevencion de
riesgos laborales de conformidad con los estandares minimos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,
Sequridad y Salud en el Trabajo.

10.Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo can e nivel, naturaleza y area de desempefio dal cargo y en
concordancia con fas directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar a la gerencia los proyectos de acueducto, saneamiento basico y aseo a ejecutar por EMSERCHIA ES.P., de
acuerdo con las necesidades identificadas para el municipio, en cumplimisnto de la mision y objetivos establecidos por la
empresa.
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2. Coordinar y presentar la informacién relevante y representativa de acueducto, saneamiento basico, aseo y demés
servicios piblicos no domiciliarios, especiales o integrados, que sirva de referencia para la planeacion y toma de decisiones
para la empresa en cumplimiento de la misian, metas y objefivos institucionales,

3. Asesorar a la gerendia en [a planeacion, programacion, ejecucitn y control de las inversiones que la empresa realice en
proyectos de infragstructura de su competencia, de conformidad con los requerimientos y metas institucionales.

4. Planear, dirigir, evaluar y controlar la gestion para el logro de los objetivos cualitativos y cuantitativos ds fa entidad,
en cumplimiento de los indicadores de ganancia establecidos por la empresa.

5. Hacer seguimiento y control con las demas dependencias de Ia empresa, sobre los requerimientos derivados de I
gestion operativa de servicios especiales, productos nuevos, cambio de productos, cumplimiento de entrega de los
proveedores, despachos urgentes, entre olros, de acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos por la gerencia.

6. Formular ¢ implementar las acciones tendientes a la mejora continua en Ja empresa y definir los indicadores de gestion
técnico-operativa adecuades para el monitoreo del cumplimignto de los objetivos definidos institucicnalmente.

7. Gestionar y entregar a la Cficina Asesora de Planeacion (& informacién gue por disposiciones legales fe corresponda a fa
dependencia a su cargo para ser reportada ante las diferentes entidades de vigilancia y control utiizando las metodologias y
aplicativos estahlecidos por para tal fin.

8. Garanfizar |a correcta operacion y funcionamiento de los servicios de acueducto, saneamiento hasico, asec, actividades de
apoyo para su mantenimiento y gestion ambiental, dando cumplimiento a la normatividad aplicable, procedimientos y metas
inslitucionales establecidas.

9. Planear, coordinar, controfar y evaluar las actividades encaminadas a garantizar &l suministro oportunc de todos los insumas
y materiales necesarios para el normal desarrolio operafivo de los servicios de acueducto, saneamiento bésico y aseo,
conforme a los requerimientos y procedimientos adoptados por EMSERCHIA E.SP,

10.Coordinar conjuntamente con fa Direccion Comercial, 2 Secretaria del Medio Ambiente y demas enfidades del sector,
pofiticas, planes y programas asignados a la empresa en el marco del PGIRS de conformidad con los objetivos y metas
insfitucionales establecidas por ENSERCHIA E.S.P,

11.Dirigir 1a planeacién, formulacion, disefio y evaluacion de los planes, progzamas y proyectos que pemmitan ampliar la cobertura
y mejorar |a calidad de los servicios de acueducto, saneamiento bésico y aseo, para crear las condiciones que permitan a
modernizacion y desarollo de estos, de acuerdo con las disposiciones técnicas y reglamentarias para ello.

12.Direccionar, gestionar, coordinar y controlar el desarrollo de programas relacionados con el soporte, mantenimiento
preventivo y correctivo para la adecuada prestacién de los servicios de acueducto, saneamiento basico, aseo y sus
actividades complementarias coma servicios pubficos no domiciliarios, especiales yfo integrados, funcionamiento de redes,
equipos, vehiculos y maguinaria a cargo de fa Direccion.

13.Supervisar que los vehiculos que conforman el parque automotor de Ia Direccion permanezcan debidamente operativos y
cumplan con la documentacién exigida por las autoridades de fransito y movilidad, dando cumplimiento a los
procedimientos y disposiciones normativas establecidas.

14.Supervisar el control de rutas, servicios, tanqueos a automotores y demas aspectos refacionados con el
funcionamiento de las vehiculos y maquinaria de Ja empresa en armonia con las dependencias a las que se asignan.

15.Promover y monitorear ias actividades y acciones establecidas dentro de los planes, programas y proyectos para el uso
eficiente y ahorro del agua, saneamiento, manejo de basuras, vertimientos, educacién ambiental y parficipacion
cidadana relacionados con los servicios de acueducto, sangamientn basico y aseo, conforme a las disposiciones
vigentes sobre la materia.

16.Promover, monitoraar y evaluar el desarrollo de programas de formagian, capacitacion, divulgacion, asistencia
fécnica y asesoria para el fomento y proteccién de los recursos naturales, ecosistemas y del ambiente, conforme a las
dispasiciones vigentes sobre la materia.

17.Promover, monitorear y evaluar el desarrollo de planes y programas de promocion de los servicios y extension de
cobertura mediante [a incorporacion de nuevos suscriptores y clientes para la prestacion de los servicios piblicos
especiales o integrados, de acuerdo con las disposiciones establecidas por empresa.

18.Evaluar y proponer mejeras a las aclividades que adelanta EMSERCHIA E.S.P. en el ambifo intersectorial e
interinstitucional en los niveies local, departamental y regional, en relacion con la produccion, administracion y operacion
de servicios piblicos domiciliarios y no domiciliarios, especiales o integrados, de conformidad con los objetivos y metas de
la Direccion Técnica y Operativa,

19.Praponer, coordinar, evaluar y presentar estudios técnicos y proyectos reiacionados con infraestructura de servicios
plblicos, de cenformidad con el plan de desarrollo municipal y demés programas que EMSERCHIA E.S.P. defina de
acuerdo con tas paliticas, requerimientos y necesidades del municipio.
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20.Dirigir, coordinar, evaluar y presentar ¢l desarrolio de planes y programas relacionados con fa formulacion, gestion, desarollo,
ejecucion y control de proyectos de inversion, conforme a las politicas de la empresa y af plan financiero proyectado.

21.Dirigir y coordinar los programas tendientes a establecer el estado sanitario de los componentes de acueducto y saneamiento
hasico existentes can el propdsito de garantizar la operacion y prestacion eficiente del servicio con calidad y oporfunidad.

22.Coordinar, ejecutar, evaluar y controlar los programas y procesos técnicos, adminisirativos y operafivos que garanticen
el correcto funcionamiento de las plantas de tratamiento, dando cumplimiento & los procedimientos y técnicas establecidas,
autorizadas o adoptadas por la empresa.

23.Coordinar, vigilar y controlar las disposiciones técnicas y reglamentarias que deben cumplir los usuarios para la efectiva
prestacion de los servicios piiblicos domiciliarios, especialmente los relacionados con la administracion, operacion
del servicio de acueducio, mantenimiento, estado de redes, deteccion de fugas y del senvicio de aseo, de acuerdo con fas
disposiciones sobre la materia.

24.Coordinar y programar trabajos de ampliacion del servicio, corte, conexiones, reparaciones, sispensiones,
reconexiones, reinstalaciones de los servicios a cargo de la empresa, de acuerdo con los procedimientos adoptados para
ello.

25.Dirigir, coordinar y evaluar el desamsllo de programas tendientes a establecer la continua calidad y adaptabilidad del agua
para consumo humano, conforme a las disposiciones legales, reglamentarias y técnicas sobre la materia.

26.Dirigir la formulacion, coordinacion, evaluacion y control del desarroll de programas de capacitacion y formacion
de cultura ciudadana para la utilizacion, administracion y cuidado de los servicios publicos que presta a empresa de
acuerdo con [as polificas establecidas por la entidad.

27.Dirigir, coordinar, evaluar y controar la aplicacion de polfticas, planes, programas y proyectos relacionados con la
prestacién del servicio de acueducto, alcantarillade, aseo, mantenimienta y recoleccion de basuras, de acuerdo
can las competencias, disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la materia.

28.Formular, coordinar, evaluar y controlar ef desamolio de programas de capacitacion y formacion de cultura ciudadana
relacionados con los procesos de seleccidn, tratamiento, clasificacion y disposicion en Ia fuente de residuos solidos; asi
como, en su enirega para el frasfado, socializacion de horarios, rutas, disposiclones sanitarias y sancionatorias,
normas, legales y reglamentarias para el adecuado funcionamiento y prestacion del servicio de aseo.

29.Evaluar y controlar Ia calidad, oportunidad y eficacia de los servicios a cargo de la Direcceion Tecnica Operativa que
EMSERCHIA E.S.P. presta a los usuarios de conformidad con la normatividad, parametros técnicos y demés disposiciones
sobre la materia.

1. Procurar e cuidado integral de su salud

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

3. Curnplit las normas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo de laempresa

4. fnformar oportunamente al empleador o contrafante acerca de los peligras y fiesgos latentes en su sitio de trabajo

5. Participar en las acividades de capacitacion def Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Salud en el Trabajo)

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los abjetivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en ¢l Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de sequridad y salud en el trabgjo COPASST yen la eleccitn
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Participar en la implementacion, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gesfion de Calidad, Medio
Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad, aplicando los reglamentos y procedimientos derivados del mismo.

2. Informar a la Gerencia sobre el desempsfio del Sistema Integrado de Gesfion de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud
en ¢ Trabajo de su &rea ¥ los requisitos para su funcionamiente, de conformidad con los procedimientos y fineamientos
establecidos por EMSERCHIA ES.P.

3. Garanfizar el cumplimianto de las politicas, objetivos, procedintientos y demés informacién documentada del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabajo.

4, Garantizar que a gjecucion de las actividades de alto riesgo cumplan con a normatividad legal aplicable & la prevencion de
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riesgos [aborales de conformidad con los esténdares minimos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,
Seguridad y Salud en ¢! Trabajo.

5. Participar en el proceso de andlisis def contexto organizacional y en la identificacion de las necesidaces y expectativas
de las partes interesadas.

8. Cumplir fos requisitos legales y normativos de calidad, medio ambiente y sequridad y salud en el frabajo aplicables a su
Proceso.

7. Divulgar y comunicar al interior de su equipo de trabajo las politicas, objefivos, procedimientos y demas informacion
documentada del SIG aplicables a su proceso.

Conocimiento del Plan de Desarrello Munlt:lpai

Conocimientos en Normas generales de Administracion Publica.

Conocimientos en Régimen Municipal Colombiano,

Conocimisnto del Plan de Ordenamiento Teritorial,

Conocimiento del Plan Estratégico de fa Empresa.

Conocinientos en nomas en Servicios Publicos Domiciliarios.

Estructura tarifaria.

Conogimiento de Estatuto Anticomupcion.

Gestion Publica.

Conocimiento en contratacion estatal.

. Derecho Constitucional, Administrativo, Disciplinario, Laboral, Procesal v/o Piblico.
Finanzas Piblicas, Presupuesto Publico, Estatuto Tributario.

Manejo de hemramientas ofimaticas.

Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor,

oo W

RN WU W L N |
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- Aprendizaje continuo - Vision estratégica
- Orentacidn a resultados - Liderazgo efectivo
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Planeacion
- Compromiso con la organizacion - Toma de decisiones
- Trabajo en equipo - Gestion del desarrollo de las personas
- Adaptaci6n al cambio - Resolucion de conflictos
‘ﬂv' Wiakte A ahdn) ) 3 'w N
FORMACION ACADEM[CA EXPERIENCIA
Titwlo profesional en disciplina académica del ndcleo
basico de conocimiento de:

Ingenieria civil y afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Arquitectura.

Treinta y seis {36) meses de experiencia profesional

Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que relacionada,

se requiera acreditar.

Y Tiulo de postgrado en la modalidad de especializacion
relacionada con las funciones del empleo.

Cursc Administrativo de Trabajo en Alturas.

{(Suministrade por la Empresa)
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Alternativa 1:
Titulo profasional en el Nicleo Basica del conocimiento

seffalado en los requisitos que anteceden, Alternativa 1:

Sesenta (60) meses de experiencia profesional.

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los ¢asos gue
s6 requiera acreditar.

Alternativa 2:

Titulo profesional en &l Niicleo Basico del conocimiento
sefialado en los requisifos que anteceden; y fitulo
nrofesional adicional al exigido afin  las funciones del cargo.

Alternativa 2:
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional

Y Tarieta o mafricula profesional vigente en los casos que
se requiera acreditar,

Alternativa 3:

Titulo profesional en el Nicleo Basico del conocimiento
sefialado &n los requisitos que anteceden; y terminaion y
aprobacitn de materias de un segundo titulo profesional
afin con las funciones del cargo.

Alternativa 3:
Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia
profesional

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
$e requiera acreditar.
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Profesional

Nivel: Profesional

Denominacidn del empleo: Profesional Universitario

Cbdigo: 219

Grado: 02

Empleos; 1

Dependencia: Direccion Técnico Operativa

Carge del jefe inmediato; Director Técnico Operative

Procesc: Gestion de Acueducto y Alcantarillado

Rol principal: Gestion de Acueducto y Alcantarittado - Disefio y obra en
redes

Direccién Técnico Operativa

Aplicar los conocimientos y competencias faborales propias de una profesion universitaria mediante la ejecucién de funcionss
actividades orientadas a Ia ejecucién de planes, programas, proyectos y accienes para solucionar las necesidades del

FUNCIONES GENERALES

1. Ejercer las funciones en el rea en la cual haya sido asignado como soporte calificad para el cumplimiento de las
competencias generales abribuidas al area y/o dependencia que corresponda, segin la estructura organizacional de la
empresa.

2. Proponer y ejecutar actividades que permitan mejorar la prestacion de los sexvicios a su cargo y ef oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la dependencia asignada, asi como la utllizacion optima de los recursos
disponibles.

3. Consolidar y elaborar los informes periddicos de fa dependencia o area asignada y aquelios que sean requeridos por ias
autoridades de conirol y entes externos, de acuerdo con los procedimientos, metodologias y témings establecidos para
tal fin.

4. Resolver consultas y emitir conceptos en el area de desempefio de acuerdo con las politicas, t&rminos y normatividad
vigente sobre la materia.

5. Verificar y evaluar ¢l desarrollo de las actividades del personal asignado a su 4rea funcional, de conformidad con el
cumplimiento de sus funciones y los objetivos de [a dependencia,

6. Gestionar los procesos de contratacion requeridos para el correcto funcionamiento del rea ala que pertenece, gue e sean
asignados por el jefe inmediato en las fases precontractual, contractual y posteentractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las normas que le sean aplicables.

7. Cumplir e instruir al personal de su area asignada sobre las politicas, objetivas, procesos y procedimientos establecidos
enel Sistema de Control Interno, Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo
dentro de su area funcional, de conformidad con las disposiciones sobre la materia.

8. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, natiraleza y area de desempefio del cargo y en

concordancia con las directrices sefaladas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer seguimiento a las labores de la ejecucion de obras de expansion, rehabilitacion, mantenimiento y reparacion
de [as redes matrices, redes de distribucién primaria y secundaria de acueducto y saneamiento bésico y que dichas
labores se efectiien con celeridad, oporfunidad, economia y eficiencia en i ufilizacion de recursos humanos, logisticos y
de infraestruciura pertenecientes a la empresa.

2. Planear, dirigir, recomendar y vigllar fa ejecucion de los disefios, planos y presupuestos parala construccion, adecuacion
y mantenimiento de obras piblicas e infragstructura a cargo de EMSERCHIA E.S.P. mediante fa ejecucion directa o indireca,
de acuerdo con las metas institucionales y necesidades de la empresa.

3. Planear, dirigir, asesorar y acompafiar técnicamente el desamollo de procesos de supervisibn e interventoria de las obras de
infraestructura que adelants [a empresa, de acterdo con la normatividad vigente.
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4. Realizar visitas técnicas y de acompariamiento a otras enfidades para emitir conceptos a los requerimientos que se
soficiten, de conformidad con los procedimientos y ingamisntos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

5, Vigilar tecnicamente la ejecucion de obras, confratos, proyectos y rendir conceplos de las especificaciones téenicas
de construccion de redes e infraestructura de acueducto y saneamiento bésico, asi como de proyectos hidraulicos,
sanitarios que tengan que ver con Ia prestacion de los servicios de acueducto y saneamiento basico, conforme a fas
competencias asignadas 4 1a direccidn.

B. Realizarla revision, verificacion y aprobacion de disefios, planos y catastro de redes de distribucion de agua potable,
sistemas de colectores y redes de alcantarilado para la prestacion de los servicios, conforme a los procedimientos
establecidos.

7. Elaborar de acuerdo con las instrucciones impartidas por la Direceion Técnica y Operativa, planos, esquemas, graficos,
estadisticas, tablas y reportes que se requiera en ia Direccion.

8. Garantizar que la ejecucion de las actividades de alto riesgo cumplan con la normatividad legal

aplicable a la prevencidn de riesgos laborales de conformidad con los estandares minimos del

Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabajo

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado integral de su salud

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

3. Cumplirlas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Sequridad y Salud en el Trabajo de laempresa

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

5, Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Salud en el Trabajo)

8. Participar y contribuir al cumpfimiento de los cbjefivos del Sistema [ntegrado de Gestién -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Parficipar activamente en la eleccion def comité paritario de seguridad y salud en el frabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia,

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar fos lineamientos del sisterna de control interno, el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el trabajo para la gestion de los procesos asignados, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

2. Cumplir y hacer cumplir 1as politicas, objetivos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su &rea funcional, de confarmidad con lag disposiciones
aplicables en los procesos que participa.

Conocimiento en nomas relacionadas con las competencias de la dependencia y las funciones del cargo,
Procesos y procedimientos del area de desempefio.

Plan de Desarrello Municipal.

Directrices de Ja entidad (mision, vision, politica de calidad, objetivos de calidad, mapa de procesos).
Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en ef trabajo para el desarrollo de la labor.
Conocimiento de (as normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

Manejo de Herramientas ofimaticas.

Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Lahor.

Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable & su Labor

©W oD AN
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- Aprendizaje continiio

- Origntacitn a resultados - Aporte técnico-profesional

- Origntacion al usuario y af ciudadano - Comunicacién efectiva

- Compromiso con |a organizacion - Gestion de procedimientos

- Trabajo en equipo - Instrumentacién de decisiones

- Adaptacion al cambio

QRMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo

basico de conecimiento de;

Arquitectura y afines, Ingenieria Civit y afines o ingenieria | Dieciocho {18) meses de experiencia profesional relacionada.
administrativa y afines,

Y Tarjeta o mafricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Formacidn suministrada por [a empresa:
Certificacion persona autorizada para Trabajo en Altura

Certificacién coordinador de frabajo en alturas.

Certificado persona entrante en espacios confinados.

FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
hasico de conocimiento de:

Arquitectura y afines, Ingenieria Civil y afines o ingenieria
administrativa y afines

Posgrado en modalidad de especializacion o maestria Veiniuato {24} meses de experienciz pofesione

relacionado con las funciones del empleo.

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Formacién suministrada por la empresa;
Certificacion persona autorizada para Trabajo en Altura

Certificacion coordinador de trabajo en alturas,

Certificado persona enfrante en espacios confinados.
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
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SR emserchia ..

Nivel Profesionzl

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 02

Empleos: 1

Dependencia: Direccion Técnico Operativa

Cargo def jefe inmediato: Director Técnico Operalivo

Proceso; Gestion de Acueducto y Alcantarilado

Rol prncipal: Gestion de Acueducto y Alcantarillado - Dispenibilidades

Diraccion Técrico Operativa

Aplicar los conocimientos y competencias laborales propias de una profesion universitaria mediante la ejecucion de funciones y
aclividades orientadas a la ejecucion de planss, programas, proyectos y acciones para solucionar las necesidades del
senvicio de] &rea asignada en la Empresa de Servicios Piblicos de Chia - EMSERCHIAE.S.P.

o TR B e ; ey

FUNCIONES GENERALES

1. Ejercer las funciones en &l 4rea en la cual haya sido asignado como sopoe calificade para ef cumplimiento de las
competencias generales atribuidas af 4rea y/o dependencia que coresponda, segiin la estructura organizacional de la
empresa.

2. Proponer y ejecular actividades que permitan mejorar la prestacién de los servicios a su cargo y el oportuna cumpfimiento
de los planes, programas y proyectos de la dependencia asignada, asi como la utilizacion optima de los recursos
disponibles.

3. Consolidar y eiaborar los informes perigdicos de fa dependencia o area asignada y aquellos que sean requeridos por las
autoridades de control y entes externos, de acuerdo conlos procedimientos, mefodologias y términos establecidos para
tal fin.

4., Resolver consultas y emitir conceplos en el area de desempefio de acuerdo con las politicas, términos y normatividad
vigente sobre la materia.

5. Verificar y evaluar el desarrollo de las actividades del personal asignado a su érea funcional, de conformidad con el
cumplimiento de sus funciones y los objetivos de fa dependencia, :

5. Gestionar los procesos de coniratacion requeridos para el comecto funcionamiento del rea a la que pertenece, que le sean
asignados por el jefe inmediato en las fases precontractual, contractual y postcontractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y tas normas que e sean apicables.

7. Cumplir e instruir al personal de su area asignada sobre las politicas, abjetivas, procesos y procedimientos establecidos
en el Sistema de Controt Interno, Sistema Infegrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo
dentro de su drea funcional, de conformidad con las dispasiciones sobre |a materia,

8. Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y &rea de desempefio del cargo y en
concordancia con fas directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Vigilar tcnicamente la ejecucion de obras de expansion, rehabilitacion, mantenimiento y reparacion de las redes
marices, redes de distribucion primaria y secundaria de saneamiento bésico y que dichas labores se efectien con
celeridad, oportunidad, economia y eficiencia en 1a ufilizacion de recursos humanos, logisticos y de infraestructura
pertenecientes a la empresa.

2. Planear, dirigir y monitorear la ejecusion de los disefios, plangs y presupuestos para la construccian, adecuacion
y mantenimiento de obras plblicas ¢ infraestructura de saneamiento basico en el municipio mediante fa gjecucion diracta
o indirecta, en lo que compele a la empresa.

3. Planear, dirigir, asesorar y hacer seguimiento técnico al desarrollo de procesos de intervenforia de las obras de
infrassiructura de saneamiento basica que adelants la empresa, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Particinar en las visitas técnicas para verificar el cumplimiento de lo aprobado en planos de los disefios sanitarios para
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FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
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E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

informar a Ja Direccién Comercial, se continde 0 no con la asignacion de matriculas, observanda los procedimientos y
disposiciones para ellc. _

5. Rendir conceptos de las especificaciones técnicas de construccion de redes e infraestructura de saneamiento bésico, asi
como de proyectos sanitarios que tengan que ver con la prestacion de los servicios de saneamiento bésico, conforme a
las competencias asignadas a la direccior.

8. Realizar [a revisién, verificacion y aprobacion de los disefios de planos y compilacion de las redes de saneamiento
bésico y plantas de {ratamiento de agua residuales, mapas de vias, para la prestacion del servicio de saneamiento
bésico en el municipio, conforme a los procedimientos establecidos.

7. Elaborar de acuerdo con las instrucciones imparfidas por la Direccion Técnica y Operativa, mapas, gréaficos, cuadros,
estadisticas, tablas y dibujos especiales para las diferentes obras que realice la empresa.

8. Elaborar documentos sobre disponibilidades, cerfificaciones, viabilidades y generacion de datos téenicos relacionadas con la
prestacion del servicio, en concordancia con fas normas establecidas por la autoridad competente.

9. Desarroltar actividades conjuntas con el equipe de saneamiento basico para garantizar la prestacian del servicio con
estandares de calidad establecidos en fa normaividad emitida por [as autoridades competentes.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado infegral de su salud _

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de fa Seguridad y Salud an el Trabajo de la
empresa

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

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Cafidad, Medic Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

6. Parlicipar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestién -SIG {Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en ef trabajo COPASST y en Ja elaccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los lineamientos del sistema de control interno, el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el trabajo para la gestion de los procesos asignados, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

2. Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos y pracedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su drea funcional, de conformidad con las disposiciones
aplicables en los procesos que participa,

3. Garantizar que la ejecucion de las acfividades de alto riesgo cumplan con fa normatividad legat aplicable a la prevencion de
riesgos Jaborales de conformidad con los estandares minimos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Conocimiento en normas relacmnadas con Ias competenmas de Ia dependencla y las funciones del cargo.
Procesos y procedimientos del &rea de desempefio.

Plan de Desarrollo Municipal,

Directrices de la entidad (misidn, vision, politica de calidad, abjefivos de calidad, mapa de procesos).
Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de la labor.
Conocimiento de s normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

Manejo de Hemamientas ofimaticas.

Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.

Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable & su Labor

e e e
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AR emsuichis

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje confinuo

- Orientacion a resuttados - Aporte tcnico-profesionat
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Gomunicacion efectiva
- Compromiso con [a organizacion - Gestion de procedimientos
- Trabajo en equipo -~ Instrumentacién de decisiones
- Adaptacion al cambio
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn profesional en disciplina académica
del nlicleg basico del conocimiento en:

Ingenierfa Civil, y afines; Ingenieria Ambiental y afines; | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.
ingenieria Sanitaria y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Formacion suministrada por la empresa:

Cerificacion persona autorizada para Trabajo en Altura
Ceriificacidn coordinador de trabajo en afturas.

Certificado persona entrante en espacios confingdos.

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo de formagion profesional en disciplina académica
del niicleo basico del conocimiento en:

Ingenieria Civil, y afines; Ingenleria Ambiental y afines;
Ingenierfa Sanitaria y afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en ja modalidad de especializacién
relacionada con fas funciones del emplea

Tarjeta profesiona! en los casos requeridos por la Ley.
Formacidn suminisirada por la empresa:

Cerificacion persona autorizada para Trabajo en Altura
Certificacin coordinador de trabajo en alfuras.

Certificado persona entrante en espacios confinados.
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S emserchis .

Nivet: Profesiona

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado:; 02

Empleos: 1

Dependencia: Direccion Técnico Operativa

Cargo del jefe nmediato; Director Técnico Operativo

Proceso; Gestion de Acueducto y Alcantarillado - PTAR
Rol principal; Gestion de Acueducto y Alcantarilado

Direccidn Técnico Operativa

RING
] S Hn

Aplicar los conocimientos y co profesion universitaria mediante la ejecucion de funciones y
actividades orientadas a la ejecucion de planes, programas, proyectes y acciones para solucionar las necesidades def
servicio del Area asignada en la Empresa de Servicios Plblicos de Chia ~ EMSERCHIA E.S.P.

i

FUNCIONES GENERALES

1. Ejercer las funciones en el 4rea en la cual haya sido asignado como soporte calificado para el cumplimiento de las
competencias generales atribuidas al drea yfo dependencia que comesponda, segln la estructura organizacional de Ia
empresa.

2. Proponer y ejecutar actividades que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la dependencia asignada, asi como Ja ulilizacién Optima de los recursos
disponibles.

3. Consolidar y elaborar los informes periddicos de la dependencia o 4rea asignada y aquellos que sean requeridos por las
autoridades de control y entes externos, de acuerdo con los procedimientos, metodologias y trminos establecidos
paratal fin.

4, Resolver constitas y emitir conceptos en el area de desempefio de acuerdo con las politicas, términos y normatividad
vigente sobre {a materia,

5. Verfficar y evaluar el desarrollo de las actividades del personal asignado & su rea funcional, de conformidad con ef
cumplimiento de sus funciones y los objetivos de la dependencia,

6. Gestionar los procesos de contratacion requeridos para el correcto funcionamiento del drea a la que pertenece, que le sean
asignados por el jefe inmediato en las fases preconfractual, contractual y postcontractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las normas que le sean aplicables.

7. Gumplir ¢ instruir al personal de su area asignada sobre las politicas, cbjetivos, procesos y procedimientos establecidos
en ¢l Sistema de Control Interno, Sistema Integrado de Gestién de Calidad, Medio Ambisnte y Sequridad y Salud en el Trabajo
dentro de su area funcional, de conformidad con las disposiciones sobre la materia,

8. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y &rea de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder técnicamente por las actividades que adefanta la Direccion Técnico Operativa en materia de manejo y
gestion de las aguas residuales del municipio, aplicando los procedimientos y lineamientos establecidos en las normas
que regulan el sector el saneamiento basico, seguridad y salud en el trabajo y las demés normas que aplique.

2. Gestionar los recursos materiales, fisicos, quimicos y #cnicos para el desarrolio de las actividades operativas, de
sequridad, mantenimiento de equipos e instalaciones de las PTAR, de conformidad con los lingamientos establecidos
por EMGERCHIA E.S.P. en ef manual de operacitn de la planta y los manuales de operacitn parficulares de cada
componente.

3. Instruir al personal def Area asignada para que se desarrolten las actividades operafivas de sequridad, mantenimiento
de equipas e instalaciones de las PTAR, de conformidad con los lineamientos establecidos por EMSERCRIA E.S.P. en
el manual de operacion de la planta y los manuales de operacidn particulares de cada componente.
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S emserchia

4. Redlizar actividades de seguimiento, verificacion, monitoreo, control, analisis de variables, parametros fisicoquimicas
de calidad y disposicion de los resicuos que se generen en fa planta de tratamiento de aguas residuales del municipio de
Chta, para garantizar el adecuado funcionamiento de! sistema de saneamiento y ef vertimientc de las aguas residuales
&l Ria Frio y Rio Bogoté en las condiciones de calidad establecidas en las normas regulatorias.

5. Confrolar el cronograma de soficitud de insumos para limpieza, mantenimiento, muestreo y caracterizacion del afluente
y efluente.

6. Instruiral personal del &rea asignada para que las actividades se realicen salvaguardando la seguridad fisica, funcional
y operativa de las instalaciones, maquinas, oficinas, armarios, {ableros de control, herramientas y demas dispositivos
instalados en Jas PTAR, y se mantengan en condiciones que garanticen su infegridad.

7. Garanfizar la correcta operacion de los equipos de 1a PTAR, de conformidad con el manual de operacion de la planta, los
manuales de operacion particulares de cada componente y el cumpimiento de los cronogramas de mantenimiento
definidos para esfos.

8. Responder por las actividades de seguimiento y control de los parémetros fisicoquimicos y microbioldgicos de las aguas
resicuales y lodos generados en las planas def municipio de Chia y evaluar |a eficiencia operafiva de fas PTAR a su cargo,
aplicando las metodologlas, parametros técnicos y normativos que corresponda.

9. Aplicar metodologias de muestrao y analisis fisico-quimico para mantener los estandares de calidad de agua potable y
puntos de vertimientos de acuerdo con el PSMY.

10. Respander por la recoleccion, tabulacion, analisis de datos € inferpretacion de resultados experimentales o analiicos
de acuerdo con los reguerimientos de fa empresa.

11. Responder por las acfividades de gestion documental y de registro de los servicios prestados por EMSERGHIAE.S.P.
de conformidad con las lineamientos establecidos por la empresa y fa normatividad vigente.

12, Adelantar la formulacion, ejecucion y supervision de coniralos y/o convenios relacionados con proyectos que adelante la
Direccién Yio que le sean asignados, mediante el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones de los contratistas,
cronograma de actividades, vigencias de garantias, dar tramite oportuno 2 los pagos que se generen y apoyarfa liguidacion
estos, de conformidad con las directrices emifidas por EMSERCHIA E.S.P. y las normas regulatorias.

13, Actualizar y hacer seguimiento a las bases de datos, sistemas de informacion de proyectos, actividades, tareas, ordenes
de trabajo y reportes de la Direccion que le sean asignados, de conformidad con las directrices de EMSERCHIA E.S.P.

14. Proponer, formular y apoyar la ejecucion de los proyectos yfo actividades a su cargo y hacer seguimiento al desarrollo
cantractual de conformidad con las disposiciones legales vigentes y las directrices dadas por EMSERCHIA E.S.P.

15. Instruir al personal de su &rea asignada, para el cumplimiento de los programas de prevencion, buenas practicas
ambientales, produccién y consumo sostenible en cumplimiento de las politicas, procedimientos y lingamientes dados
por EMSERCHIAE.S.P.

16, Asistir y brindar acompafiamiento a los comités asesores, de evaluacion, talleres, audiencies y demas reuniones

interinstituci que le desi irecid

1. Procurar ! cuidado integral de su salud

2. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre sy estado de salud

3. Cumpiir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gesfion de la Seguridad y Saiud en el Trabajo de la
empresa

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

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Cafidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo).

6. Participar y contribulr al cumplimiento de los objetivos del Sistema [ntegrade de Gestién -SIG (Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en Ia eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los fineamientos del sistema de confrol infemo, et Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medic Ambients y
Sequridad y Salud en ¢l trabajo para la gestion de los procesos asignados, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIAE.S P,
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2, Cumplir y hacer cumplir las polificas, otjetivos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en ef Trahajo, dentro de su drea funcional, de conformidad con las disposiciones
aplicables en los procesos que participa.

3. Garantizar que la ejecucion de las actividades de alto riesgo cumplan con la normatividad legal aplicable a la prevencion de
riesgos laborales de conformidad con los estandares minimos del Sistema Infegrado de Gestién de Calidad, Medio Ambients,
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Conocimiento en normas relacionadas con las competencias de la dependencia y las funciones def cargo.
Procesos y procedimientos del area de desempefio.

Plan de Desarroflo Municipal.

Directrices de la entidad {misién, vision, politica de calidad, objetivos de calidad, mapa de procesos),
Conocimiento de las normas de Sequridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de la labor,
Conocimiento de fas normas disciplinarias en ef desempefio de su cargo.

Manejo de Herramientas ofimaticas.

Conocimiento de los Aspectos & Impactos Ambientales aplicables a su Labor.

Conocimiento del Marco Legat Ambiental Aplicable a su L abor

© NG, w2

- Aprendizaje continuo

- Orlentacién a resultados - Aporte tcnico-profesional

- Orientacién al ustario y al ciudadano - Comunicacion efectiva

-~ Compromiso con fa organizacion - (Besfién de procedimientos

- Trabajo en equipo - Instrumentacion de decisiones

- Adaptacion al cambio

Titulo de formacién profesional en disciplina académica
del nacleo basico del conacimiento en:

Ingenieria Ambiental, senitaria y afines, Ingenieria
forestal y afines, biologia, micrabiologia y afines,
Geclogia u ofros programas de ciencias naturales Y
Tarjeta o matricula  profesional en los casos
reglamentados por ley,

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

Farmacidn suministrada por la empresa;
Certificacion persona autorizada para Trabajo en Altura
Certificacion coordinador de trabajo en alfuras.

Certificacion persona Espacios Confinados (Personal
Autorizado)

Vigia de Espacios Confinados
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SR emserchia ,

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina académica
del niicleo basico del conocimiento en:

Veinticuafro (24) meses de experigncia profesional.

Ingenieria quimica y afines; Ingenierfa ambiental y afines;
Ingenierfa sanitaria y afines; Ingenieria civi y afings, Ingenieria
de recursos hidricas y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
relacionada con fas funciones del empleo

Tasjeta profesional en os casos requeridos porla Ley.
Formacion suministrada por la empresa:

Certificacion persona autorizada para Trabajo en Altura
Certificacion cocrdinador de trabajo en aifuras.

Certificacion persona Espacios Confinados (Personal
Autorizado)

\Vigia de Espacios Confinados
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Nivel: Profestonal

Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado: 0

Empleos: 1

Dependencia; Direccidn Técnico Operativa
Cargo del jefe inmediato: Director Técnico Operativo
Proceso: {zestion de Serviclo de AAA
Rol principal:

Aplicar los conocimientos y competencias laboreles popias de unprefesic’m universitaria mediante la ejecucion de funciones y
actividades orientadas a la ejecucion de planes, programas, proyectos y acciones para solucionar las necesidades del
servicio del rea asignada en la Empresa de Servicios Piblicos de Chia - EMSERCHIA E.S.P.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejercer las funciones en el &rea en la cual haya sido asignado como soporte calificado para el cumplimiento de las
competencias generales afribuidas al area ylo dependencia que comesponda, segin la estructura organizacional de la
empresa.

2. Proponer y ejecutar actividades que permitan mejorar (a prestacion de los servicios a su cargo y el oportune cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la dependencia asignada, asi como la utilizacion dptima de los recursos
disponibles.

3. Consolidar y elaborar los informes periédicos de la dependencia o area asignada y aquelios que sean requeridos por fas
autoridades de control y entes externos, de acuerdo con los procedimientos, metodologias y términos establecidos para
tai fin.

4. Resolver consultas y emitir conceptos en el &rea de desempefio de acuerdo con las poliicas, términas y normatividad
vigente sobre la materia.

5. Verificar y evaluar el desanclio de las acfividades del personal asignado a su &rea funcional, de conformidad con el
cumplimiento de sus funciones y los objetivos de la dependencia.

6. (Gestianar los procesos de contratacion requenidos para el comecto funcionamiento def area a fa que pertenace, que le sean
asignados por el jefe inmediato en las fases precontractual, contractual y postcontractual, de acuerdo con fos
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.8.P. y [as normas que le sean aplicables.

7. Cumplir & instruir a personal de su érea asignada sobre las politicas, objetivos, proceses v procedimientos establecidos
en el Sistema de Control interno, Sistema Integrado de Gestién de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo
dentro de su &rea funcional, de conformidad con las disposiciones sobre la materia.

8. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con &l nivel, naturaleza y &rea de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato,

FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar los recursos humanas, fisicos y materiales, para garantizar la prastacién del servicio pliblico de aseo en forma
continua, oportuna y bajo los parametros de calidad, mediante una planificacion de actividades que permitan mejorar
la gestion en la prestacian de los servicios piblicos prestades de conformidad con la mision y vision de EMSERCHIA E.S.P.

2. Coordinar, aplicar, controlar y evaluar los procesos de operatividad de los servicios, asuntos logisticos relacionados con
las acfividades de aseo, recoleccion y fransporte de los residuos sdlidos de acuerdo con las disposicionss legales y
reglamentarias sobre la materia.

3. Ejercer la supervision directa del cumplimiento y calfidad de los procesos y actividades de barrido, aseo, recaleccion,
mangjo, disposicion y transporte de los residuos sélidos, cumpliendo los procedimientos y rutas establecidas por la
empresa.

4. Verificar y acompaiiar las labores def parque aufomotor que presta el servicio de recoleccion y disposicion final de residuos
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solidos y que se efectlien con celeridad, oportunidad, economia y eficiencia en la ufilizacion de recursos humanos,
logisticos y de infraestructura en cumplimiento de los procedimientos establecidos por EMSERCHIAE.S.P.

5. Acompafiar tcnicamente la operacion del servicio con el fin de garantizar la adecuada prestacion continua del
servicio con eficacia, eficiencia y calidad, de acuerdo con los lineamiento y procedimientos establecidos por
EMSERCHIAE.S.P.

6. Reportar en forma permanente a la Direccion Técnica y Operativa, informacion estadistica sobre el funcionamiento del parque
automotor del servicio de ase, asi como del procesa de manejo integral  de los residuos solidos eriginados en el municipia,
de acuerdo con los procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

7. Evaluar las tendencias del crecimiento del muniipio, los cambios en su distribucion geografica, [a aplicacion de nuevas
tecnologias y/o técnicas y lainfraestructura disponibie para cubrir la demanda y planificar expansin del servicio, de conformidad
can los lineamientos, metodolagias y procedimientes normalmente aceptados por la comunidad académica y en concordancia
con [a normafividad vigente.

8. Formular estudios sobre posibles emergencias en la prestacitn de los servicios, elaborar planes de contingencia y disenar las
medidas preventivas que se requiera para afrontar oportunamente las eventualidades que se puedan presentar en la
prestacion de os servicios, de conformidad con los procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.3.P.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado integral de su salud

2. Suministrar informacion clara, veraz y compieta sobre su esfado de salud :

3, Cumplir fas normas, reglamentos & instrucciones de! Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de laempresa

4, Informar oportunamente al mpleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo

5. Participar enlas actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestién -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Saluden el Trabajo)

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Infegrado de Gesfion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de sequridad y salud en el rabajo COPASST y enla eleccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los lineamientos del sistema de control intemo, ! Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Sahud en el trabajo para la gestion de los procesos asignados, conforme & las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

2. Cumplir y hacer cumpli las politicas, abjetivos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gesfion de
Calidad, Medio Ambients y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su 4rea funcional, de conformidad con las disposiciones
aplicables en los procesos que participa.

FUNCIONES RELACIONADAS CON EL PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL (PESV)

1. Gestionar y Garantizar que los vehiculos asignados al praceso de Aseo cuenten con los documentos
reglamentarios y legales requeridos por las autoridades de transito,

2. Realizar sequimiento del Plan de Mantenimiento Preventivo de los Vehiculos de la empresa.

3. Verificar el estado de los vehfculos def proceso de Aseo antes de asignarlos a los conduictores e informar su estado
mecanico al condugtor.

4. Promover y asistir a las capacitaciones y eventos de formacion relacionadas con laseguridad vial conforme al
cronograma establecido.

5. Realizar seguimiento a la formulaién, disefio, implementacion y verificacion del plan estratégico de seguridad vial
canformealos procedimientos establecidos y lanomatividad vigente.

6. Anoyar al Lider del PESY para el reporte de autogestion anual y los resultados de la medicion y seguimiento de los
indicadores del PESV,
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Conocimiento en normas relacienadas con las competencias de la dependencia y las funciones de! cargo.
Procesos y procedimientos del area de desempefio.

Plan de Desarrollo Municipal.

Directrices de la entidad (mision, vision, polifica de calidad, objefivos de calidad, mapa de procesos).
Conocimiento de las normas de Sequridad y Salud en el trabaja para el desarrollo de a labor.
Congcimignto de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

Manejo de Herramientas ofimaficas.

Conacimignto de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.

Canocimignto del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

£ 00 N RN

COMUNES o POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

« Orientacion a resultados - Aporte técnico-profesional

- Drientacion al usuario y al ciudadano - Comunicacion efectiva

- Compromiso con Ia organizacion - Gestion de procedimientos

« Trabajo en equipo - Instrumentacion de decisiones

- Adaptacién al cambio

",.', \ e ngi"

" FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento de:

Ingenieria Civil y afines o ingenieria Ambiental, Sanitariay | Doce {12) meses de experiencia profesional relacionada.
alines

Y Tarjeta o matricula profesionat en los casos
reglamentados por ley

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Administracion y afines; Ingenieria Industriat y afines;
Sociolagia y afines; Ingenieria Ambiental y afines; Ingenieria o o )
Sanitaria y afines; Economia y afines; Psicologia y afines; Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
Antropologia y afines;

Y Tarjeta o matricula profesional vigente en los casos que
se requiera acreditar,
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA'Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA —~ EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018
NIT 899.999.714-1

Nivel: Profesional

Denominacion def empleo: Profesional Universitario

Codigo; 219

Grado: 01

Empleos: 2

Dependencia: Direccion Técnico Operativa

Cargo del jefe inmediato; Director Técnico

Proceso; Gestion de Servicio de AA

Rel principal: Gestion del Servicio de Acueducto y Alcantarilado
, SN i

Direccion Técnico Operativa

hcar los conocimientos y competencias lahorales propias de una profesion universitaria mediante la ejecucion de funciones y
actividades orientadas a la sjecucion dg planes, programas, proyectos y acciones para solucionar las necesidades del
servicio del area asignada en la Empresa de Servicios Publicos de Chia ~ EMSERCHIA E.S.P.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejercer las funciones en el &rea en la cual haya sido asignado como soporte calfficado para el cumplimiento de as
competencias generales alribuidas al &rea ylo dependencia que corresponda, segin la estructura organizacional de [a
empresa.

2. Proponer y ejecutar actividades que permitan mejorar [a prestacion de los servicios a su cargo y el opartuno cumpliniiento
de los planes, programas y proyectos de la dependencia asignada, asi como fa utilizacion Optima de los recursos
disponibles.

3. Consolidar y elaborar los informes periddicos de la dependencia o 4rea asignada y aquellos que sean requeridos por [as
autoridades de control y entes extemos, de acuerdo con los procedimientos, metodologias y terminos establecidos para
tal fin,

4. Resolver consultas y emitir conceptos en ef area de desempefio de acuerdo con las politicas, términos y normatividad
vigente sobre la materia.

5. Verificar y evaluar el desarrollo de las actividades del personal asignado a su drea funcional, de conformidad con €l
cumplimiento de sus funciones y 1os objetivos de |a dependencia.

6. Gestionat los procesos de contratacion requeridos para el cormecto funcionamiento del &rea a la que pertenece, que le sean
asignados por el jefe inmediato en las fases preconfractual, contractual y postcontractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las normas que le sean aplicables.

7. Cumplir e instruir al personal de su &rea asignada sobre las politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos
en el Sistema de Control Intemo, Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo
dentro de su 4rea funcional, de conformidad con las disposiciones sobre la materia.

8. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con [as directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, clasificar, atender y realizar &l seguimiento, evaluacion y contro! del sistema de peticiones, quejas y reclamos
(PQR), derivados de las actividades propias de la empresa que le sean asignados, conforme a los procedimientos, trminos y
disposiciones vigentes sobre la materia.

2. Ejecutar los programas y procesos relacionados con servicios administrativos y operativos internos, de acuerdo con los
requerimientos y directrices gue reciba del jefe inmediate.

3. Desarrollar las actividades necesarias para el lagro de los objetivos, de acuerdo con las competencias asignadas y
directrices vigentes.

4. Mantener actualizado y controlado el sistema de informacion y estadisticas en refacion con el drea de asuntos juridicos y PQR,
de conformidad con los procedimientos y normatividad vigente sobre ta materia.
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5. Tramitar, diligenciar, registrar y archivar la documentacion que se deba conservar de conformidad con los
procedimientos establecidos para la vinculacion, atencion y resolucion de peticiones, quejas y reclamos {(PQR),
de los usuarios de los servicios plblicos domiciliaros de conformidad con los procedimientos y disposiciones vigentes
sobre la materia.

6. Proponer, desaroilar y ejecutar acciones correctivas y preventivas que permitan disminuir las peticiones, quejas y reclamos
de la empresa y medir fa satisfaccion de los usuarios, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones vigentes sobre
la materia.

7. Aplicar conocimientos de carécter téenico en los procesos relacionados con estudios, analisis y conceptos, sobre la utiizacion
de normas y la emisidn de los actos administrativos que competan a las demds dependencias de la empresa,
propiciando unidad de criterio tcnico de acuerdo con fa normatividad e indicaciones dei jefe inmediato.

8. Proyectar actos administrativos relacionados con la resolucion de tramites, solicitudes y procedimientos prapios
del sector 0 las competencias de la dependencia asignada conforme a los procedimientos, términos y disposiciones
legales respecfivas.

9. Emitir conceptos tecnicos de acuerdo con los requerimientos y asuntos que le sean asignados observando las disposiciones
legales y procedimentales scbre la materia,

10. Elaborar y framitar Ja resclucion de Derechos de Peticion y demés requerimientos interpuestos a favor y en contra de a
Empresa dentro de los términos de ley.

11.Atender los requerimientos que efectlen los drganos de control y demés autoridades de conformidad Jas
disposicianes legales vigentes

12 Adelantar visitas de carécter técnico que le sean requeridas para conocer de manera directa los asuntos que le sean
asignados y con base en ello, emitir conceptos hasados en evidencia, dando cumplimiento a los fineamientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

13.Proponer planes relacionados con fas funciones de! area con el propdsito de mejorar los proceses de la dependencia.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado integral de su salud

2. Suministrar informacién clara, veraz y complata sobre su estado de salud

3. Cumplir fas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la
empresa

4. Informar oportunamente al empleador ¢ contratante acerca de los peligros y riesgos iatertes en su sitio de frabajo

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrade de Gestion -8I@ (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

6. Participar y contribuir af cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente
y Sequridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los lineamientos del sistema de control infemo, el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en el Trabajo para la gestion de los procesos asignados, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

2.Cumplir y hacer cumplir las polificas, objetivos y procedimientos establecidos en el Sistema Infegrado de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su drea funcional, de conformidad con las disposiciones
aplicables en los procesos que participa.

3. Garantizar que la ejecucion de las actividades de alto riesgo cumplan con la normatividad legal aphcable ala prevencion
de riesgos laborales de conformidad con los estAndares minimos de! Sistema Integrado de Gestién de Calidad, Medio
Ambiente, Sequridad y Salud en el Trabajo.
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Conacimiento en nommas relacionadas con |as compelen
Procesos y procedimientos dei area de desempeio.
Plan de Desarrolle Municipal.

Directrices de Ia entidad (mision, vision, politica de calidad, objetivos de calidad, mapa de procesos).
Conocimiento de las nomas de Seguridad y Salud en el frabajo para el desarollo de la labor.
Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su carge.

Manejo de Herramientas ofimaticas.

Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales apficables a su Labor.

Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

e Al el

COMUNES

- Aprendizaje continuo

- Qrientacion a resultados - Aporie técnico-profesional
- Orientacién al usuario y al ciudadano - Comunicacion efectiva
-~ Compromisc con fa organizacion - Gestion de procedimientos
- Trabajo en equipo - Instrumentacion de decisiones
- Adaptacion al cambio
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacitn profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en;

Ingenieria quimica y afines; Ingenieria ambiental y afines,
ingenieria sanitaria y afines; Ingenieria civil y afines; Ingenieria
de recursos hidricos y afines,

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casas requeridos por la Ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
hasico de conacimiento de:

Ingenieria quimica y afines; Ingenieria ambiental y afines;
Ingenieria sanitaria y afines; ingenierfa civil y afines; Ingenieria
de recursos hidricos y afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
Y Tareta o matricula profesional en ios casos
reglamentados porley -
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA

E.5.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”

..........

NIT 899.999.714-1

fval: Profesiona
Dencminacién del empleg; Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado; 01
Empleos: 1
Dependencia; Bireccibn Téenico Operativa
Cargo del jefe inmediato; Director Técnico Operativo
Proceso: Gestion de Servicio de AAA
Rol principal: Apoyo al componente hidraulico de Acueducto

| P
R i LS 3-”1.~ il

Aplicar los conocimientos y competencias laborales propias de una profesion universitaria mediante a ejecucion de funciones y
actividades orientadas a ia ejecucion de planes, programas, proyectos y acciones para solucionar fas necesidades del
servicio del area asignada en la Empresa de Servicios Plblicos de Chia - EMSERCHIA E.S.P.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejercer las funciones en el rea en la cual haya sido asignado como soporte calificado para el cumplimiento de las
competencias generales atribuidas af area yfo dependencia que comesponda, seglin fa esfructura organizacional de fa
empresa.

2. Proponer y ejecutar actividades que permitan mejorar la prestacion de fos servicios a su cargo y &l oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la dependencia asignada, asi como la utilizacién dptima de los recursos
disponibles.

3. Consolidar y elaborar los informes periddicos de la dependencia o &rea asignada y aquellos que sean requeridos por las
autoridades de control y entes externos, de acuerdo con los procedimientos, metodologias y términos establecidos para
tal fin.

4. Resolver consultas y emitir conceptos en el area de desempefio de acuerdo con las politicas, términos y normatividad
vigente sobre la materia,

9. Verificar y evaluar ¢l desarrollo de las actividades del personal asignado a su 4rea funcional, de conformidad con el
cumplimiento de sus funciones y los objetivos de la dependencia.

6. Gestionar los procesos de contratacion requeridos para el cormecto funcionamiento del &rea @ la que pertenece, que le sean
asignados por ¢l jefe inmediato en las fases precontractual, contractual y postcontractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. v las normas que le sean aplicables.

7. Cumplir e instruir &l personal de su 4rea asignada sobre las politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos
en el Sistema de Control Intarno, Sistema Integrado de Gestién de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en &l Trabajo
dentro de su &rea funcional, de conformidad con fas disposiciones scbre 1a materia.

8. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con e/ nivel, naturaleza y area de desempefio def cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Vigilar técnicamente la ejecucién de obras de expansion, rehabilitacion, mantenimiento y reparacion de las redes
matrices, redes de distribucion primaria y secundaria de acueducto y que dichas labores se efectiien con celeridad,
operiunidad, economia y eficiencia en la utilizacion de recursos humanos, logisticos y de infraestructura pertenecientas
a la empresa,

2. Planear, dirigir, coordinar y supervisar Ia ejecucion de los disefios, planos y presupuestos para la construccion, adecuacion
y mantenimiento de obras publicas, e infraestructura en el municipio mediante la ejecucion directa o indirecta, de acuerdo
con las directrices establecidas por EMSERCHIA E.S.P.

3. Planear, dirigir, asesorar y acompaiar técnicamente el desarrollo de procesos de supervision & interventoria de las obras
de infraestructura que adelante la empresa, en concardancia con la normatividad vigente.
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4. Parficipar en las visitas técnicas para verificar el cumplimiento de lo aprobado en planos de los disefios hidraulicos y
sanitarios para informar a la Direccion Comercial, se continde o no con la asignacion de mariculas, observando los
procedimientos y disposiciones establecidas.

5. Rendir conceptos de las especificaciones técnicas de construccion de redes e infraestructura de acueducto, asf como de
proyectos hidraulicos qus fengan que ver con la prestacion de los servicios de acueducto, de conformidad con las
competencias asignadas a la direccion.

6. Realizar la revisian, verificacion y aprobacion de los disefios de planos y compilacitn de las redes de distribucion de
aqua potable y mapas de vias, para la prestacion del servicio de acueducto en el municipio, de conformidad con los
procedimientos establecidos por EMSERCHIAE.SP.

7. Elaborar de acuerdo con las instrucciones impartidas por la Direccion Técnica y Operativa, mapas, graficas, cuadros,
estadisticas, tablas y dibujos especiales para las diferentes obras que realice la empresa.

8. Flaborar documentos sobre disponibilidades, certificaciones, viabilidades y generacitn de datos téenicos relacionados con la
prestacion del servicio en concordancia con las normas establecidas por la autoridad competente.

9. Desamollar actividades conjuntas con €l equipo de calidad de agua potable para garantizar la prestacion del servicio con
estandares de calidad establecidos en la normatividad emifida por las autoridades compstentes.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado integral de su saud

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

3. Cumplir Ias normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la
empresa

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

5. Participar en las acfividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestién -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabjo)

8. Participar y confribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente
v Sequridad y Salud en el Trabzjo}

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en fa eleccion
dei comite de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los ineamientos del sistema de controf intemo, el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en el trabajo para la gestion de los procesos asignados, conforme a las dispasiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIAE.S.P.

2. Cumplir y hacer cumplir las politicas, objefives y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion de
Caficlad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en ¢l Trabajo, dentro de su area funcional, de conformidad con las disposiciones
aplicables en los procesos que participa.

3. Garantizar que la ejecucion de las actividades de alto riesgo cumpla con Ja normatividad legal aplicable a la prevencion
de riesgos laborales de conformidad con fos estandares minimos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio
Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabajo

1. Conocimiento en normas relacionadas co
2. Procesos y procedimientos del area de desempefio.
3. Plan de Desamollo Municipal,
4. Directrices de la entidad {mision, vision, politica de calidad, objetivos de calidad, mapa de procesos).
5. Conocimiento de las normas de Sequridad y Salud en &l trahajo para el desamollo de [a labor.
6. Conocimiento de 'as normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.
7. Mangjo de Hemamigntas ofimélicas.
8. Canocimiente de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicabies a su Labor.
9. Conocimiento def Marco Legat Ambiental Aplicable a su Labor
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POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje confinuo

- Orientacion a resultados - Aporte técnico-profesional

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Cormunicacion efectiva

- Compromise con fa organizacién - Gestion de procedimientos

- Trabajo en equipo - Instrumentacién de decisiones

- Adaptacién al cambio

IS F

FORMACION AC?

CADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en disciplina académica
del nlcleo basice del conocimients en:

Ingenieria Civil, y afines; Ingenieria Ambiental y afines; | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada,
Ingenieria Sanitaria y afines, :

Tarjeta prafesional en los casos requeridos por la Ley.

FORMACION ACADEMICA " EXPERIENCIA

Titulo de formacian profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimianto en:

Ingenieria Civil, y afines; Ingenieria Ambiental y afines;
Ingenieria Sanitaria y afines.

Digciocho (18) meses de experiencia profesional.
Tarjeta profesional en los casos requeridos porla Ley.

Formagion suministrada por la empresa:
Certificacion persona autorizada para Trabajo en Altura
Certificacidn coordinador de trabajo en alturas.

Certificacién persona Espacios Confinados (Personal
Autarizado)

Vigia de Espacios Confinados
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S5 emisarchia
: IRSETCI

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado; 01

Empleos. 1

Dependencia: Direccion Técnico Operafiva

Cargo del jefe inmediato: Director Técnico Operativo

Procese: Mantenimiento
Lider de mantenimiento parque automotor

Rol principal: Lider de mantenimiento parque automotor Lider del
Comité del FESY

Aplicar los conocimientos y competencias laborales ppls una pmsion universtaria mediante |a jecucién de funciones y
actividades orientadas a la ejecucion de planes, programas, proyectos y acciones para solucionar las necesidades del
servicio del &rea asignada en la Empresa de Servicios Pablicos de Chia - EMSERCHIAE.S.P,

FUNCIONES GENERALES

1. Aplicar conocimientos téenicos propios de su especialidad para la ejecucion de programas, proyectos y procesos del
rea de desempefio, observando fos protocolos, lineamientos, metodelogfas y procedimientos establecidos por [a entidad.

2. Aplicar v verificar la correcta implantacion de métodos, procedimientos téchicos y administrativos relacionados con el
manejo de los documentos, procesos yio tramites propios de la gestion que desarrolle la dependencia, de acuerdo
con los parametros, directrices, protocolos, lineamientos y procedimientos establecidas por la entidad.

3. Administrar, controler y actualizar la informacién contenida en las bases de datos, estadisticas, sistemas de informacion yo
documentacion propios de la dependencia, drea funcional o proceso que maneje o le sea asignado, de conformidad con los
procedimientos y téminos establecidos para elfo.

4. Elaborar y presentar los canceptos tcnicos e informes en ef drea de desempefio, de acuerdo con los parametros, términos,
mefodologias, lineamientos y procedimientos establecidos por fa EMESECHIA E.S.P.

5. Asisti tscnica, administrafiva, financiera y operativamente ol desarollo de programas, proyectos yfo procesos del area
funcional asignada, de acuerdo con los protocolos, métodos, lineamientos y procedimientos establecidos por [a entidad,

6. Aplicar las politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Control Interno, Sistema Infegrade
de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo, dentro de su area funcional, de conformidad con
las disposiciones sabre la materia.

7. Realizar las demas funciones asignadas de acuerda con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES
1. Planificar, coordinar, controlar y evaluar las operaciones yfo actividades de! parque automotor, a fin de garantizar la
prestacion de los servicies plblicos, de acuerdo con los cronogramas y objetivos establecidos por la empresa.

2. Programar, controlar y hacer seguimiento a las rutas, servicios, tanqueo y demas aspectos relacionados con el
funclonamiento de los vehiculos a cargo de la empresa, garantizando aportunidad y calidad en el servicio, de acuerdo con los
requerimientos y disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

3. Controlar que los vehiculos det parque automotor queden en los sitios autorizados y establecidos para el parqueo y custodia
de estos, garantizando el cuidado de los vehiculos, equipos e instalaciones del pargue automotor de acuerdo con los horasios,
cronogramas y disposiciones para tal fin.

4, Organizar, gestionar, evaluar y controlar el desarollo planes, programas de procesos de tanqueo, mantenimiento
preventivo y carrectivo de os vehiculos de la empresa que permitan la oportuna y efectiva prestacion de los servicios a
cargo de EMSERCHIA E.S.P,, de conformidad con los procedimientos establecidos para eilo.

5. Controlar y realizar los tramites 2 los que haya lugar, relacionados con los soportes documentales, multas
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sanciones que pugdan tener los vehiculos que conforman el parque automotor y se deriven de las obligaciones directas
de la empresa, de acuerdo con los requerimientos y procedimientos para tal fin v las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

6. Gestionar la oporiuna reparacion de los dafios y anomalias que presente cualquier vehiculo del parque autometor, sin que
ello afecte la eficiente y permanente prestacion del servicio, de acuerdo con las situaciones y procedimientos existentes,

7. Organizar [a formulacion, trémites, ejecucion y control del plan y programas relacionados con el recurse humano del area,
aseguramiento del parque automoter, maquinaria y equipos al servicio de la empresa.

8. Organizar, consolidar y presentar toda la informacion correspondiente al rea basado en datos y estadisticas del proceso
a su cargo, con la oportunidad y veracidad requerida para la foma de decisiones por parte de la Direccidn.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado integral de su salud

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e insfrucciones de! Sistema de Gestion de la Sequridad y Salud en el Trabajo de la empresa

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

5. Participar en fas acfividades de capacitacién del Sistema Integrado de Gestion -SiG (Calidad, Medio Ambiente y Sequridad
y Salud en el Trabajo)

6. Participar y contribuir al cumplimisnto de los cbjefivos de! Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccién del comité paritario de sequridad y salud en el trabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia,

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los lineamientos del sistema de control interna, el Sistema Integrado de Gestién de Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en el frabajo para fa gestion de los procesos asignados, canforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

2. Cumplir y hacer cumplir las polificas, objefives y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestién de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en i Trabajo, dentro de su &rea funcional, de conformidad con las disposiciones
aplicables en los procesos que participa.

3. Garantizar que la ejecucion de [as actividades de alto riesgo cumpla con la normatividad legal aplicable
ala prevencién de riesgos laborales de conformidad con los estandares minimos del Sistema Integrado
de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Sequridad y Salud en el Trabajo

FUNCIONES RELACIONADAS CON EL PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL (PESV)

1. Mantener en opfimas condiciones el estado de los vehicuios bajo su gestidn.

2. Gestionar y Garantizar que los vehiculos de la entidad cuenten con los documentos reglamentarios ¥ legales
requeridos por las autoridades de transito.

3. Mantener y realizar seguimiento del Plan de Mantenimiento Prevenivo de los Vehiculos de la empresa.

4. Planear, organizar, coordinar y verificar las inspecciones preoperacionales de los vehiculos antes de asignarlos a los
conductores e informar su estado mecanico al conductor.

5. Promover y asistir a las capacitaciones y eventos de fomacion relacionadas con la sequridad vial conforme al cronograma
establecido.

6. Liderar, planear, coordinar, organizary realizar seguimiento a la formulacion, disefio, implementacién y verificacion
del plan estratégico de seguridad vial conforme alos procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Preparar, elaborar y diligenciar ef reporte de autogestion anual y los resultados de fa medicion y seguimiento de los indicadores
del PESY,

8. Informar a Ia alta direccién sobre el funcionamiento y resultados del PESY.
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Conocimiento en normas relacionadas con las competencias de la dependencia y las funciones del cargo.
Procesos y procedimientos de! area de desempefio.
Plan de Desarrollo Municipal.
Directrices de |a entidad (misi6n, vision, politica de calidad, objetivos de calidad, mapa de procesos).
Conocimiento de las nomas de Seguridad y Salud en ef trabajo para el desarrollo de fa fabor.
Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempeiio de su cargo.
. Mangjo de Herramientas ofiméticas.

10.Conocimiento de los Aspectos € Impactos Ambientales aplicables a su Labor,
- 41.Conocimiento del Mazco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

R

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados - Aporte técnico-profesional

- Qrientacion af usuario y &l ciudadano - Comunicacitn efectiva

- Compromiso con Ia organizacion - Gestion de procedimiertos

- Trabzjo en equipo - Instrumentacion de decisiones

- Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
bésico de canocimiento de:

Administracion y afines, Ingenieria Mecanica y afines
Y Tarieta o matrcula profesional en los casos Doce {12) meses de experiencia profesional relacionada.
reglamentados por ley.

Curso de 50 horas de! SGSST Formacion

en seguridad vial PESY

{Suministrado por la Empresa)

FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento de:

Administracién y afines, Ingenieria Mecanica y afines, u
ofras ingenierias

Y Tarjeta o mafricua profesional en los casos

reglamentados por ley. Dieciocho (18} meses de experiencia profesional.

Curso de 50 horas del SGSST Formacion
en seguridad vial PESY
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Nivel: Profesional

Denominacion del emplec: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: M

Empleos: 1

Dependencia: Pireccion Técnico Operafiva

Cargo del jefe inmediato: Director Técnico Operativo

Proceso: Gesfion de Acueducto y Alcantariiado

Rol principal: Gestion de Acueducto y Alcantarillado - Calidad del agua

Dirgccién Técnico Operativa

g
Aplicar los conocimientos y competencias laborale

actividades orientadas & la ejecucion de planes, programas, proyectos y acciones para solucionar las necesidades del
servicio del rea asignada en la Empresa de Servicios Piblicos de Chia ~ EMSERCHIA E.S.P.

FUNCIONES GENERALES

1. Aplicar conocimientos técnicos propios de su especialidad para la ejecucion de programas, proyecios y procesos def
area de desempefio, observando los protocolos, lineamientos, metodalogias y procedimientos establecidos por a entidad.

2. Aplicar y verificar a correcta implantacion de métodos, procedimientos técnicos y administrativos relacionados con el
manejo de los documentos, procesos y/o tramites propios de la gestion que desarrolle 2 dependencia, de acuerdo
con los parametros, directrices, protocolos, lineamientos y procedimientos establecidos por ia entidad.

3. Administrar, controlar y actualizar la informacion contenida en las bases de datos, estadisticas, sistemas de informacion ylo
documentacidn propios de la dependencia, area funcional o procese que maneje o le sea asignade, de conformidad con los
procedimientos y términos establecidos para ello.

4. Elaborary presentar los conceptos técnicos e informes en ef 4rea de desempefio, de acuerdo con los parameiros, {éminos,
metedologias, lineamientos y procedimientos establecidos porla EMESECHIAE.S.P.

5. Asistir técnica, administrativa, financiera y operativamente el desarrollo de programas, proyectos yio procesos del area
funcional asignada, de acuerdo con los protocolos, métodos, fineamientos y procedimientos establecidos por la
entidad.

6. Aplicar las politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Control Intemo, Sistema Integrado
de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en €l Trahajo, denfro de su &rea funcional, de conformidad con
fas disposiciones sobre |2 materia.

7. Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con fas directrices sefialadas por el jefe inmediato,

FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la toma de muestras, tansporte, conservacion y su entrega en el laboratorio, de acerdo con los
procedimientos, metodologias y disposiciones establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las autoridades competentes.

2. Evaluar los riesgos que pueda presentar la infraestructura del sistema de abastecimiento y calidad dei agua potable
suministrada por la EMSERCHIA E.S.P. & identificar los riesgos asociados con malas practicas operativas, de acuerdo con
procedimientos, métodos, normas y demés disposiciones vigentes establecidas para tal fin,

3. Realizar [a toma de muestras mediante visitas técnicas al sistema de suministro, en cada uno de los puntos de muestreo
definidos, dejando constancia de ello mediante el levantamiento del acta respectiva de acuerdo con los procedimientos y
metodologias establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

4. Informar por escrito al jefe inmediato sobre las caracteristicas fisicas, quimicas y microbiolégicas defectadas en el agua
distribuida por la empresa, que pueda afectar directa o indirectamente la salud humana y recomendar las acciones a sequir,
en concordancia con ios procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y por las disposiciones vigentes sobre fa
materia.
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5. Parficipar en las actividades de socializacion dirigidas a los usuarios del servicic de agua pofable, sobre la
obligatoriedad de mantener las redes intemas y ios recipientes de almacenamiento domiciliario del agua en condiciones
sanitarias adecuadas, mediante su lavado y desinfeccion como minimo cada seis (5) meses, de acuerdo con las
indicaciones de fiempo, modo y lugar establecidas por EMSERCHIAE.S.P.

6. Reportar oportunamente a la Direccion Técnica y Operativa, los hallazgos en fos parémetros de control de calidad, de
acuerdo con los procedimientos y disposiciones vigentes adoptados por EMSERCHIAE.S.P,

7. Hacer sequimiento a los anélisis de laboratorio practicados y verificar el correcto funcionamiento de la PTAR y las acfividades
en ella realizadas, de conformidad con los procedimientos, metodologias y disposiciones adoptados por [a empresa.

8. Apoyar al ingeniero de la PTAR en Ia programacion de} personal operativo para garantizar el correcto funcionamiento
de esta, de acuerda con los procedimientos y ineamientos establecidos por EMSERCHIAE.S.P.

9, Participar en la conservacion, cuidado y proteccion de las instalaciones, estructuras, elementos y equipos de [as PTAR, de
conformidad con Io establecide por EMSERCHIA E.S.P. y en los manuales de operacion de los componentes de [a planta.

10. Realiza el seguimiento diario del comportamiento fisico-quimico de cada una de fas estructuras de la planta y notificar al
jefe inmediato cuaiquier eventualidad, de acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos par la empresa.

11. Apoyar los procesos de re-configuracion de los ciclos de operacion de bombeo, de acuerdo con los requerimientos dela
PTAR y lineamientos definidos por el jefe inmediato y/o los asesares.

12. Apoyar y realizar el proceso de opsracion y re-configuracion del equipo compacto de espesamiento,
deshidratacion y estabilizacion del lodo fratado, de acuerdo con los procedimientos establecidos en los manuales
téenicos, de operacion de fos componentes y los lineamientos sefialados por el jefe inmediato.

13, Apoyar técnicamente los procesos de compra de insumos para las PTAR, laboratorio y la calibracion de [os equipos de
instrumentacion de la planta, de acuerda con los criterios establecidos en los manuales de operacion.

14, Apoyar logisticaments los procesos de refito de residues, arenas, grasas, espumas, y lodos estabilizados, de acuerdo
can los procedinientos establecidos en los manuales de operacion de lus equipos,

15, Realizar y controlar el registro diario, semanal y mensual de operacién de las plantas, de acuerdo con los procedimientos y
lineamientos adoptados por EMSERCHIA E.5.P., garantizando la custodia e integridad de dicha informacion,

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado infegral de su salud

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Sequridad y Salud en el Trabajo de fa
empresa

4. informar oporiunamente al empleador o contratante acerca de los peligras y riesgos latentes en su sitio de frabajo

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

6. Pariicipar y contribuir al cumpliminto de los abjetivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG {Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en € Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de sequridad y salud en el trabajo COPASST y enla eleccion
del comité de convivencia.

8. Aplicar los lingamientos del sistema de control interno, e! Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medic Ambiente y
Sequridad y Salud en el trabajo para la gestion de log pracesos asignados, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIAE.S.P.

0. Cumpliry hacer cumplirlas politicas, objefivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion
de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en €l Trabajo, dentro de su area funcional, de conformidad con las
disposiciones sobre la materia.

10.Garantizar que la ejecucion de fas actividades de alto riesgo cumpla con fa normatividad fegal aplicable a la prevencion de
riesqos laborales de conformidad con los esténdares minimos de! Sistema Integ rado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,
Sequridad y Salud en el Trabgjo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
1, Mantener y usar de acuerdo con &l estandar los elementos de proteccion personal requeridos para sus actividades.
2. Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo

3. Aplicar lag indicaciones de fas fiojas de sequridad de las sustancias peligrosas.
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4. Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

5. Conocer y aplicar normas basicas de sequridad de las herramientas de uso comin.

8. Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de
hacer el trabajo sequro cuando su condicidn personal o las condiciones de trabajo sean inadecuadas.

7. Aplicar normas y paliticas para asegurar un sitio de frabajo ibre de tabaco, alcohol y drogas.

8. Conocery aplicar el procedimiento de emergencias det siio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas de proteccion, sistemas
de emergencia y comunicaciones.

9. Conocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los que trabaja. {Cuando
Aplique).

10. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan de capacitacion.

11.Identificar y evaluar los peligros del ugar donde se realizaran actividades de alto fiesgo y aplicar las medidas correctivas
necesarias.

12.No manipular equipos sin previa autorizacién,

13.No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin previa auforizacion.

14.No ejecutar ningun trabajo critico sin el correspondiente permiso de trabajo aprabada por el jefe inmediato y personal
HSE.

13, Actualizar y dar seguimiento al plan de Monitereo y calibracién de los Equipos de Medida Asignados.

Conocimiento especifica en area técnica de gestion a la que pertenezca.

Informatica hasica y nuevas tecnologias.

Nomatividad vigente en el area.

Clasificacion y organizacion en Inventarios y documental.

Mangjo de Herramientas ofimaticas,

Conacimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de la [abor.
Conacimiento de fas nomas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

Conocimiento del codigo de ética instifucional.

Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
0 Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

Sanlh sl o

—"‘-951’?“4!3’.0‘

COMUNES | PORNNELJERARQUICO
- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados - Aporte téenico-profesional
- Orlentacion al usuario y al ciudadano - Comunicacién efectiva
- Compromiso con fa organizacion - {estion de procedimientos
- Trabajo en equipo - Instrumentacién de decisiones
- Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA S EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional en disciplina académica
del nlicleo basico del congcimiento en:

o . . Doce (12} meses de experiencia profesional relacionada.
Ingenieria quimica y afines; Ingenieria ambiental y afines;

Ingenieria sanitaria y afines; Ingenieria civil y afines; Ingenieria
de recursos hidricos y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos pora Ley.
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FORMACION ACADEMICA | EXPERIENGIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico de conocimiento de:

Ingenierfa quimica y afines; Ingenieria ambiental y afines;
Ingenieria sanitaria y afines; Ingenieria civil y afines; Ingenieria
de recursos hidricos y afines.

. ] . Dieciocho {18) meses de experiencia profesional.
Y Tarjeta o mafricula profesional en los casos

reglamentados por ley.
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R

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado, 01

Empleos: 1

Dependencia; Direccion Técnico Operativa

Cargo dei jefe nmediato; - Subdirector de Operaciones Comerciales

Proceso: Componente Social Gestion Participacion y Educacion
' Ambiental y Ciudadana

Rol principal: Gestion Social GPEAC

Bireccion Téonico Operativa

Aplicar los conocimientos y competencias laborales propias de una profesion universitaria mediante fa ejecucion de funciones
y actividades orientadas a la ejecucidn de planes, programas, proyectos yacciones para solucionar las necesidades del
servicio del area asignada en la Empresa de Servicios Plblicos de Chia- EMSERCHIA E.S.P.

FUNCIONES GENERALES

1. Ejercer las funciones en el &rea en la cual haya sido asignado como soporte calificado para el cumplimiento de las
competencias generales atribuidas al 4rea ylo dependencia que corresponda, segln la estructura organizacional de la
empresa.

2. Proponer y ejecutar actividades que permitan mejorar fa prestacion de los servicios a su cargo y f oporiuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la dependencia asignada, ast como la utilizacion éptima de los recursos
disponibles.

3. Consolidar y elaborar los informes periodicos de (a dependencia o &rea asignada y aquelfos que sean requeridos por fas
autoridades de contral y entes externos, de acuerdo conlos procedimientos, mefodologias y términos establecidos para
fai fin. '

4. Resolver consuifas y emitir conceptos en el area de desempefio de acuerdo con las polificas, términos y normatividad
vigente sobre la materia,

5. Verificar y evaluar &l desamollo de las actividades del personal asignado a su drea funcional, de conformidad con !
cumplimiento de sus funciones y los objetivos de fa dependencia.

6. Gestionar los procesos de contratacién requeridos para &l correcto funcionamiento del drea a la que pertenece, que le sean
asignados por el jefe inmediato en las fases precontractual, contractual y postconfractual, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las normas que le sean aplicables.

7. Cumplir & instruir al personal de su area asignada sobre las politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos
en ef Sistema de Control Intemo, Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en &l Trabajo
dentro de su area funcional, de conformidad con las dispasicionss sobre |a materia.

8. Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con &l nivel, naturaleza y érea de desempefio del cargo y en
concordancia con [as directrices sefaladas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborary someter a aprobacion por parte del jefs inmediato e/ cronograma de actividades que promuevan la participacidn
de los diferentes grupos comunitarios del municipio en asunfos def cuidado del ambiente, de conformidad con los
lineamientos emitidos por el jefe inmediato. _

2. Asignar tareas especificas a cada miembro del equipo, establecer indicadores de gestion y hacer ef respectivo seguimiento
con &l propdsito de garantizar los resultados establecidos en el plan de accion de EMSERCHIAE.S.P.

3. Monitorear los resultados abfenides establecidos por el jefe inmediato en los plazos, condiciones de calidad y pertinencia
emifidos por éste. _

4. Disefiar y planear conjuntamente con el equipo de trabajo las actividades de educacion que impacten positivamente los
comportamientos ambientalmente responsables necesarios para promover v conservar el suidado de los recursos
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nafurales del municipio, de acuerdo con los lineamientos establacidos por el jefe inmediato.

5. Coardinar eventos, talleres y deméas actividades para promoves Ja participacion y educacion ambiental de las
comunidades gue componen el Area de influencia del EMSERCHIA E.S.P., respetando sus costumbres, valores y
Creencias.

B. Monitorear que la ejecucion de fos proyectos de educacibn ambiental sean reafizados segin lo planeado, en concordancia
con las metas adoptadas por [a empresa respetando y haciendo respatar el cumplimiento de buenas practicas de seguridad
y salud en el trabajo de su eqipo.

7. Establecer canales efectivos de comunicacion con las partes interesadas, comunidad, auforidades y demas
instancias que por su naturaleza inferactien directa o indirectamente con el componente ambiental de EMSERCHIA
ES.P.

8, Evaluar y hacer seguimiento al impacto de las acfividades de educacion ambiental adelantadas por EMSERCHIA ESP.
mediante la aplicacion de metodolagias y técnicas normalmente aceptadas por la comunidad academica.

9, Elaborar Y entregar opartunamente los informes que le sean solicitados de conformidad con las condiciones de calidad y
formatos de presentacion dadas por el jefe inmediato.

10, Realizar sequimiento y evaluar el cumplimiento del PUEAA (Programa de Uso Eficients y Ahorra de Agua) aprobado por
laCAR

11. Realizar sequimiento y evaluar el cumplimiento del plan de Gestion del area GPEAC.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado integral de su salud

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

3. Cumplir las normas, reglamentos & instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa

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

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Salud en el Trahajc)

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los abjetivos del Sistema Integrado de Gestion -5IG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Safud en el Trabajo}

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en la eleccitn
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Aplicar los lineamientos del sistema de control intemo, el Sistema Integrado de Gesfion de Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en el trabajo para fa gestion de los procesos asignados, canforme a las disposiciones ¥ requerimientos
establecidos par EMSERCHIA E.SP.

2. Cumplir y hacer cumplis fas politicas, objetivos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo, dentro de su &rea funcional, de conformidad con las dispasiciones
aplicables &n los procesos que participa.

Conacimiento en normas relacionadas con las competencias de la dependencia y las funciones del cargo.
Procesos y procedimientos del area de desempefio.

Plan de Desarrollo Municipal.

Directrices de la entidad (mision, vision, palifica de calidad, objetivos de calidad, mapa de procesos).
Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en ef frabajo para el desarrollo de la fahor.
Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

Manejo de Herramientas ofimaticas.

Disefio de programas educativos para disfintas poblacienes.

. Conocimiento de los Aspecios e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
0.Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

= O N DO R W
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuc
- Orientacion a resultados - Aporte técnico-profesional
- Orientacitn al usuario y al ciudadanc - Comunicacion efectiva
- Compromiso con la organizacion - Gestién de procedimientos
- Trabajo en equipo - Instrumentacion de decisiones

- Adaptacién al cambio

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiente de:

Administracién y afines; Ingenieria Industrial y afines;
Sociologia y afines; Ingenieria Ambiental y afines; ingenieria
Sanitaria y afines; Economia y afines; Psicologia y afines;
Antropologia y afines;

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

Y Tadeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
bésico de conocimiento de:

Administracion y afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ofras Ingenierias, fisica o estadisticas y afines

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
reglamentados por ley.
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H% emserchia

Nivel, Técnico

Denominacion del empleo: Tecnico Operativo

Codigo: 314

Grado: 04

Empleos: 1

Cependencia: Direccion Técnico Operativa

Cargo del igfe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Proceso: Gestion de Acueducto y Alcantarillado

Rol pincipat Gestion de Acueducto y Alcantariiado - Mantenimiento

Direccion Técnico Operativa

U o

" Eiecutar acfividades que demandan conocimiento técnico epcifico ara a aplicacion na,ooglas, métodos y
nracedimientos técnico-administrativos, propios de su area de experticia para la ejecticién de los procesos y la adecuada
prestacion de servicios a cargo de la dependencia en donde sea asignado.

FUNCIONES GENERALES

1. Aplicar conacimientos técnicos propios de su especialidad para la ejecucion de programas, proyectos ¥ procesos del
Area de desempefio, observanda los pratocolos, lingamientos, metodologias y procedimientos establecidos por la enfidad.

2. Aplicar y verificar fa correcta implantacion de métodos, procedimientos {ecnicos y administrativs relacionados con el
manejo de los documentos, procesos y/o tramites propios de la gestion que desarrolle la dependencia, de acugrdo
con los parémetros, directrices, protocolos, lineamientos y procedimientos establecidos por fa entidad,

3. Administrar, controlar y actualizar la informacion contenida en las bases de datos, estadisicas, sistemas de informacidn yio
documentacion propios de [a dependencia, 4rea funcional o proceso que maneje ¢ le sea asignado, de conformidad con los
procadimientos y términcs establecidos para ello.

4. Elaborary presentar los conceptos técnicos & informes en el area de desempefio, de acuerdo con los parametros, términos,
metodologias, lineamientos y procedimientos establecidos por la EMESECHIAE.S.P.

5. Asistir técnica, administrativa, financiera y eperativamente el desarrollo de programas, proyectos yfo procesos del area
funcional asignada, de acuerdo con los protocolos, métodos, lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

6. Aplicar las politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Control Interno, Sistema Integrado
de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo, dentro de su &rea funcional, de conformidad con
as disposiciones sobre la materia.

7. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con &l nivel, naturaleza y area de desempsiio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediafo.

FUNCIONES ESENCIALES

1, Evaluar y controlar el cumplimiento de los deberes y obligaciones del personal operafivo asignado a la dependencia,
tales como cumplimiento de horario, cuidado, conservacian de equipos, elementos de frabjo y el acatamiento de fas
nomas de sequridad y salud en el trabajo adoptadas por EMSERCHIAL.S.P.

2. Organizar, controlar ¥ evaluar programas tendlentes a establecer para EMSERCHIA E.S.P., ¢l estado sanitario de los
componentes de acueducto y sangamiento bisico del municipio, la programacion del mantenimiento preventivo de redes y su
operacion, para garanfizar la prestacion de los servicios a carga de la entidad con adecuados parametros de calidad y
eficiencia,

3, Apoyar las actividades de constuccion, mantenimiente y reparacion de las redes de acueductc que integran la
infraestructura del servicio de distribucion y almacenamiento de agua potable del municipio, de acuerdo con las
instrucciones dadas por i jefe inmediato y las necesidades del senvicia.

4, Planear, dirigir y apoyar las actividades de mantenimiento y operacién requeridas que ¢! jefe inmediato le indique para
que |a prestacion del servicio de acueducto y saneamiento basico del municipio funcione de manera aportuna y eficaz.
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8. Planear, dirigir y apoyar las obras que le sean asignadas para fortalecer el sistema de acueducto y saneamiento béasico de!
municipio, en cumplimiento de la mision institucional de la empresa, de acuardo con las instrucciones emitidas por el
jefe inmediato.

6. Controlar el cumplimiento en la ejecucion de las diferentes cbras de restitucion y expansion en redss def sistema de
acueducto y vigilar que se efectiien con celeridad, oportunidad, ecanomia y eficiencia en la utilizacion de recursos
humanos, iogisticos y de infraestructura,

7. Elaborar y eniregar reportes periddicos y a solictud del jefe inmediato, tales como datos estadisticos del
funcionamiento del sisterna hidraulico y de las actividades de mantenimiento, restitucion y expansion de la red de actieducto
en el municipio, entre ofros.

8. Aportar informacion para (a efaboracién del disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, proyectos o acciones que
deba emprender la Direccién técnica y operativa para €l fortalecimiento y mejoramiento de la prestacion de los
Servicios,

9. Programar la logistica para ef uso de los equipos ¥ la maquinaria requerida en los frentes de trabajo que se requiera, de
acuerdo con la prioridad de las obras y demas indicaciones datfas por el Subgerente Técnico y Operativo.

10. Programar las cuadrillas de operarios para la ejecucion de las actividades de intervencion que le sean asignadas, siguiendo
las instrucciones que el jefe inmediato ke indigue y cumpliendo con las disposiciones de seguridad y salud en el trabajo
adoptadas por EMSERCHIAE.S.P.

1. Verificar las actividades de las cuadrilas de trabajo que le sean asignadas y supervisar su ejecucion de conformidad
con los requerimientos técnicos que su jefe inmediato le indigue.

RESPONSABILIDADES GENERALES

Procurar ¢l cuidado integral de su salud

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

Cumplirlas normas, reglamentos e instrucciones def Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabaio de la empresa

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y tiesgos latentes en su sitio de frabajo

Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gesfibn -SIG (Calidad, Medio Ambiente y

Seguridad y Salud en el Trabajo)

6. Participar y confribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en el Trabajo) '

7. Participar activamente en fa eleccion del comité paritaric de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia.

8. Aplicar los lineamientos del sistema de control intemo, et Sistema Integrado de Gestién de Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en ¢l trabajo para la gestion de los procesos asignados, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

8. Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos, proceses y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion
de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Safud en ef Trabajs, dentro de su &rea funcional, de confonmidad con Jas
disposiciones sobre |a materia.

10. Garantizar que la ejecucion de las actividades de alto riesgo cumpla con ta nomatividad legal aplicable a la prevencion de

riesgos laborales de conformidad con los estandares minimos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,

Sequridad y Salud en el Trabaje.

b 0B

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener y usar de acuerdo con ef estandar los elementos de proteccion personal requeridos para sus acfividades.
Mantener limpio y ordenado el lugar de rabajo

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

Conacer y ufiizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

Conacer y aplicar normas basicas de sequridad de fas herramientas de uso comin.

Hacer ef trabajo de manera sequra. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de
hacer el frabajo seguro cuando su condician personal o las condiciones de frabajo sean inadecuadas.

e
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7. Aplicar nomas y politicas para asegurar un sitio de trabajo ibre de fabaco, alchol y drogas.

8. Canocer y apficar el procedimiento de emergencias de! sifio de frabajo, inchiidas alammas, sistemas de proteccion, sistemas
de emergencia y comunicaciones.

9. Conocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energfa de los diferentes equipos con los que trabaja. (Cuando
Aplique).

10, Participar en las actividades de capacitacion en Sequridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan de capacitacion,

11 dentificar y evaluar los peligros del lugar donde se reafizaran actividades de alto riesgo y aplicar las medidas correctivas
necesarias.

12.No manipular equipos sin previa auforizacion.

13.No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacion.

14.No ejecutar ningln trabajo critico sin el correspondiente permiso de trabajo aprobado por el jefe inmediato y personal
HSE

Conocimiento especifico en area técnica de gestibn & la que pertenezca.

infarmatica basica y nuevas fecnologias.

Normalividad vigente en el area.

Clasificacion y organizacion en inventarios y documental.

Manejo de Hemramientas ofiméticas.

Conacimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarrolio de ia fabor.
Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

Conacimiento del codige de £fica insfitucional.

Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
0 Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

DOPNO OB LN

~COMUNES T RARQUICO

- Aprendizaje continuo
- Orientacién a resultados
- QOrientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la arganizacion
- Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

- Confiabllidad Tecnica
- Disciplina
- Responsabilidad

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnoldgica o {ecnica relacionada
con las funciones del empleo.

Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de los estudios en modalidad
tecnoldgica o técnica

Formacion suministrada por [a empresa:
Certificacion persona autorizada para Trabajo en Altura
Certificacion coordinador de trabajo en alturas.

Certificacion persona Espacios Confinades (Personal
Autorizado)

igia de Espacios Confinados
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Niverl:

Denominacion def empleo: Técnico Operativo

Codigo: 34

Grado; 03

Empleos: 1

Dependencia; Direccién Técnico Operativa

Cargo dei jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Procesc; Gestion de Acueducto y Alcantarillado

Rul principal: Gestion de Acueducto y Alcantarillado - PTAR

Direccion Técnico Operafiva
Ejecutar actividades que demandan conocimiento técnico especifico para la aplicacién normas, metodologias, métodos

y procedimientos tecnico-administrativos, propios de su érea de experticia para Ja ejecucion de los procesos y la adecuada
prestacion de servicios a cargo de la dependencia en donde sea asignado.

FUNCIONES GENERALES

1. Aplicar conacimientos cnicos propios de su especialidad para la ejecucion de programas, proyectos y procesos del
area de desempefio, observando los protocolos, ineamientos, metodologias y procedimientos establecidos por la entidad.

2. Aplicar y verificar fa comecta implantacion de métodos, procedimientos técnicos y administraivos relacionados con el
manejo de los documentos, procesos y/a framites propios de la gestién que desarrolle la dependencia, de acuerdo
con los paramedros, directrices, profocalos, lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

3. Administrar, controlar y actualizar a informacitn confenida en las bases de datos, estadisficas, sistemas de informacion yfo
documeniacion propios de |a dependencia, &rea funcional o proceso que mansje o le sea asignado, de conformidad con los
procedimientos y terminos establecidos para eflo,

4, Elaborary presentar los conceptos thcnicos & informes en el &rea de desempefio, de acuerda con los parametras, términos,
metadoiogias, ineamientos y procedimientas establecidos por la EMESECHIAE.S.F.

5. Asistir técnica, administrafiva, financiera y operativamente ¢l desarrollo de programas, proyectos y/o pracesos del drea
funcional asignada, de acuerdo con los protocolos, méfodos, lineamientos y procedimientos establecidos por la
entidad.

6. Aplicar las politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecides en el Sistema de Control Intemo, Sistema Integrado
de Gestién de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en ef Trabajo, dentro de su area funcional, de conformidad con
las disposiciones sobre la materia,

7. Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naluraleza y area de desempeiio del casgo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

{. Ejecular fas actividades necesarias de mantenimiento, funcionamiento y operacién de los equipos eleciromecanicos
instalados en les Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales -PTAR Chia | y PTAR Chia |I-, Estacion de bombeo de
Aguas Residuales, y en las esfaciones de bombeo de agua potable que opera EMSERCHIA E.S.P. para fa prestacion
del servicio.

2. Elaborar y mantener actualizadas las hojas de vida de los equipos instalados en las Plantas de Tratamiento de Aguas
Residuales, Estaciones de bombeo de Aguas Residuales y Potables, y en general de los equipos instalados en [a
infraestructura que opere EMSERCHIA ESP.

3. Elaborar los cronogramas de mantenimiento rulinaric, preventivo y correctivo de los equipos instalados v que opere
FMSERCHIA en dicha infrasstructura de acuerdo con los manuales de operacion establecidos.

4. Apoyar el diigenciamiento de los formatos establecidos, con el fin de registrar y relacionar [as anomalias detectadas en el
desarrollo de las operaciones y actividades, de conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Apoyar la ejecucion de actividades esfablecidas en el manual de operaciones de Ia Planta de Tratamiento de Aguas
Residuales.
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6. Atender de manera oportuna los requerimientos /o reportes que realice el jefe inmediato, los operadores de las plantas
de tratamiento y de los sistemas de agua potable, respecto de fallas eléctricas, electromecanicas o de funcionamiento de
los equipos instaiados. _

7. Cumplir en todas sus actuaciones con |a normatividad fegal vigente, especialmente pero no exclusivamente de (a
nomatividad establecida en el Reglamente Técnico del Sector de Agua Potable y Saneamiento, Cadigo Colombiano de
Fontaneria, Plan de Ordenamiento Terriforial, Decreto 1077 de 2015, RETIE, RES 5018 DE 2019 y NTC2030.

8. Apoyar técnicamente el cumplimiento de los objetivos y funciones de fa Direccion Técnico- Operativa de EMSERCHIA
ESP.

9. Apoyar a la Direccion Técnico-Operafiva en el seguimiento de las actividades, programas y proyectos relacionados con
los componentes técnicos de [a prestacion de los servicios de acueducto y saneamiento basico.

10. Recolectar la informacion de soporte a la respuesta ante eventuales reclamaciones o solicitudes formuladas por los
directivos de la empresa o las autoridades que lo requieran, en los #érminos y condiciones que e jefe inmediato indique.

11. Apoyar la formulacién, gestion, acompafiamiento y seguimiento a los confratos que le sean asignadas, de acuerde con
fos procedimientos y ineamientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

12. Acompaiar y supervisar trabajos en sistema de media tensién por parte de proveedores y reportar permanentemente
al jefe inmediato.

RESPCNSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado integral de su salud

2. Suministrar informacion clara, veraz y complefa sobre su estado de salud

3. Cumplir las nomas, reglamentos ¢ insfrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de i2
empresa

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

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en el Trabajo)

6. Participar y contribuir a cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gesticn -5IG (Calidad, Medio Ambiente
y Sequridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion def comité paritario de sequridad y saiud en el trabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia.

8. Aplicar los Imeamientos del sistema de control inferno, el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en ¢l trabajo para la gestion de los procesos asignados, conforme & las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

9. Cumplir y hacer cumplir las politicas, cbjetivos, procesos y procedimigntos establecidos en i Sistema Integrado de Gesfion
de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo, dentro de su érea funcional, de conformidad con las
disposiciones sobre la materia.

10.Garantizar que la ejecucion de las actividades de alto riesgo cumpla con la normatividad legal  aplicable a Ja prevencion de
fiesgos laboraies de conformidad con los esténdares minimos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,
Sequridad y Salud en el Trabajo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS _

1. Mantener y usar de acuerdo con el estandar los elementos de proteccion personal requeridos para sus actividades.

Mantener impio y ordenado el lugar de trabajo

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

Conocer y ufilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

Conocer y aplicar nomas bésicas de sequridad de las hemamigntas de use comin.

Hacer el frabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de

hacer el trabajo seguro cuanda su condicion personal o las condiciones de trabajo sean inadectadas.

Aplicar normas y polificas para asegurar un sitio de trabajo fibre de tabaco, alcohol y drogas.

8. Conocer y aplicar e} procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, inchuidas alarmas, sistemas de proteccion, sistemas
de emergencia y comunicaciones.

i
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8. Conocer los procedimientos de blogueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los que frabaja. (Cuando
Aplique).

10. Parficipar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan de capacitacion,

11. Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizardn actividades de alto riesgo y aplicar las medidas correctivas
necesarias.

12. No manipuiar equipos sin previa autorizacion.

13. No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacion,

14. No ejecutar ningun trabajo crifico sin el corespondiente permiso de trabajo aprobado por el jefe inmediato y personal
HSE.

15, Garantizar la aplicacion de normas de seguridad y salud en el trabajo para actividades de mantenimiento eléctrico,
sequridad fisica y procesos de mantenimiento establecidos en todos los trabajos en que se encuentre involucrado

16. Interpretar planos de cableado eléclrico para el buen funcionamiento de la iluminacion, el sistema de infercomunicacion
y ofros sistemas eléctricos

17. Instalar aparatos electricos, instalaciones fijas, equipos y sistemas de luminacidn. Maniobrar, operar, ejecutar y mantener
equipos eléctricos hasta X vs

18. Conectar el cableado en circuitos eféctricos y redes, garantizando la compatibilidad de los companentes y [a sequridad
y salud en el trabajo.

19. Preparar y montar concuctos y conectar ef cableado a través da ellos

20. Realizar un diagnostico de avetias eficaz para detectar peligros o fallos y reparar o sustituir las unidades dafiadas

21, Preparar y montar conductos y conectar ef cableado a través de eflos

22. Acompafiar frabajos en sistema de media tension por parte de proveedores, reportar constantemente af
supervisor Téonico

23. Poseer disponibiidad horaria para atender emergencias 247,

Conocimiento especifico en area tecnlca de gestzon a Ia que pertenezca

Informética basica y nuevas tecnologias.

Normatividad vigente en ¢l drea.

Clasificacion y organizacién en Inventarios y decamental

Manejo de Herramientas ofimaticas.

Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el frabajo para el desarrollo de la laber.
Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de s cango.

Conocimiento del cadigo de ética institucional.

Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
D Canocimiente del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

'—"‘-DPD.‘“IP"F-“PP’!\J.‘*

COMUNES MEELENGA o POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

en Equipo
- Compromiso con la Organizacion
- Adaptacion al Cambic Aprendizaje Continuo

FORIACON ACADERIGA . [ EXPERIENGIA
Titulo de formacion fecnolbgica o t#cnica relacionada
con las funciones det empleo.

Electicidad industriat y afines, electromecénica y afines, Treinta (30) meses de experiencia relacionada
mecatrdnica y afines.
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por fa Ley.
(CERTIFICADO CONTE T1,72,13,T4,T5,T6)
segiin RETIE / Res 5018 de 2019

Formacion suministrada por la empresa:

Certificacion persona autorizada para Trabajo en Altura

Certificacion persona entrante
Espacios Confinados (Personal Autorizado)

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Alternativa 1;

Treita y seis (36) meses de experiencia
relacionada

Alternativa 1:

Ocho (08) semestres aprobados de formacion profesional
en disciplina académica del nlcleo bésico del
conocimiento de:

Ing. eléctrica y afines, mecatronica y afines, electronica
y afines.

CERTIFICADO CONTE T1, T2, T3, T4, T5, T6 segiin RETIE /
Res 5018 de 2019

Formacion suministrada por la empresa:

Curso de Trabajo en alturas {Coordinador de Trabajo en
Alturas) {Personal Autorizado}

Curso de Trabajo en espacios Confinados Alternativa 2:

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

Alternativa 2: .
relacionada

Experticia empirica en actividades de mantenimiento
gléctrico, electronico o mecatronica

CERTIFICADO CONTE T4, T2, T3, T4, 75, 76 segln RETIE/
Res 5018 de 2013
Formacion suministrada por Ja empresa:

Curso de Trabajo en afturas (Coordinador de Trabajo en
Alturas) {(Personal Auforizado)

Curso de Trabajo en espacios Confinados
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T e

Técnico
Denominacidn del empieo: Técnico Qperativo
Cédigo: 34
Grado: 03
Empleos: 1
Dependencia: Direccidn Técnico Operativa
Cargo del jefe inmediato; Quien ejerza la supervision directa
Proceso: Gestion de Acueducto y Alcantarilado
Rol orincipal: Gesfion de Acueducto y Alcantarillado - Medicion y seguimiento

Direccion Técrie

ST
Fiecutar actividades que demandan conecimiento técnico especifico para la aplicacion normas, metodologias, métodos y
procedimientos técnico-administrativos, propios de su Area de experticia para la ejecucion de los proceses y la adecuada
prestacion de servicios a ndencia en donde sea asignado.
iy R, 3T T = e - ,.....I‘_

]

FUNCIONES GENERALES

1. Aplicar conocimientos técnicos propias de su especialidad para la sjecucion de programas, proyectos y procesos det 4rea
de desempefio, observando los protocoles, lineamientos, metodologias y procedimientos establecidos por la entidad.

2. Aplicary verificar la correcta implantacion de métodos, procedimientos técnicos y administrativos relacionados con el manejo
de los documentos, procesos yfo tramites propios de la gestion que desarrolle la depandencia, de acuerdo con los
parametros, directrices, protocolos, lineamientos y procedimientos establecidos por Ja entidad.

3. Administrar, controlar y actualizar a informacion contenida en las bases de datos, estadisticas, sistemas de informacidn yio
documentacidn propios de la dependencia, érea funcianal o proceso que mangje ¢ le sea asignado, de conformidad con los
procedimientos y érminos establecidos para ello.

4_Elaborar y presentar los conceptos técnicos e Informes en el area de desempefio, de acuerdo con los parametros, términos,
metodologias, lineamientos y procedimientos establecidos por la EMESECHIAE.S.P.

5. Asistir tecnica, administrativa, financiera y operafivamente el desarrollo de programas, provectos yio procesos del area
funcional asignada, de acuerdo con los protacolos, métodos, iineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

6. Aplicar las politicas, cbjetivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Control Inteme, Sistema Integrado de
Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en ei Trabajo, dentro de su area funcional, de conformidad con las
disposiciones sobre la materia,

7.Realizar las demas funciones asignadas de acuerde con ef nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediafo,

FUNCIONES ESENCIALES

1. Practicar fas mediciones en [a PTAR que el jefe inmediato le indique y las que estén establecidas en los procedimientos
rutinarios y manuales de operacion de Ja planta, segin Jos lineamientos tecnicos y de seguridad que comresponda.

2. Diligenciar los formates, informes y decumentos de operacian de la planta, de acuerdo con los procedimientos, linsamientos,
medios ¥ formatos establecidos por EMSERCHIAESP,

3. Caleularlas cantidades de insumos que deben ser aplicados en fos procesos de la planta, de acuerdo con el manual de
operacitn de la planta y demas documentos que EMSERCHIA E.8.P. establezca como referencia.

4. Vigilar que los operarios preparen y apliquen los insumos dando cumplimiento a los procedimientos establecidos
en el manugl de operacién de [a planta.

5. [Inventariar, gestionar y mantener el stock necesario de insumos y equipos que requiere la planta para su comecto
funcionamiento, de acuerde con los procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

8. Reportar al jefe inmediato fodas las novedades que se presenten en [ PTAR, de conformidad con fos procedimientos y
lineamientos establecidos por la empresa.

. Monitorear y verificar que los procedimientes ufilizados en la preparacidn y aplicacion de insumos para las PTAR
cumplan con los parametros indicados en los procedimienios y ineamientos establecidos.

8. Verificar que la seguridad fisica y funcional de las instalaciones, maquinas, oficings, armarios, tableros de control,
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herramientas y demas dispositivos instalados en la PTAR se mantengan en condiciones que garanticen su
integridad.

9. Formular, gestionar, acompaiiar y hacer seguimiento tcnico a los contratos que le sean asignados, de acuerdo con
los procedimientos y lineamientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

10. Recolectar [a informacion de soporte a la respuesta ante eventuales reclamaciones o solicitudes formuladas por los
directivos de la empresa o las autoridades que lo requieran, en los términos y cendiciones que el jefe inmediato indique.

RESPONSABILIDADES GENERALES

Procuras el cuidado integral de su salud

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

Cumpli las nomas, reglamentos e instrucciones def Sistema de Gestion de [a Seguridad y Salud en el Trabajo de [aempresa

Informar oportunaments &l smpleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sifio de frabajo

Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y

Sequridad y Salud en el Trabajo}

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivas del Sistema Infegrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente
y Sequridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccién def comité paritaric de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en fa eleccion
del comité de convivencia.

8. Aplicar los lineamientos del sistema de control interno, el Sistema integrado de Gestion de Cafidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en &l trabajo para la gestion de los procesos asignadas, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

9, Cumpliry hacer cumplir las politicas, objetivos, procesos y procedimisntos establecidos en el Sistema Integrado de Gestian
de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en &l Trabajo, dentro de su &rea funcional, de conformidad con las
disposiciones sobre la materia.

10. Garantizas que la ejecucion de las actividades de alto riesge cumpla con la normafividad legal aplicable a la prevencién de

riesgos laborales de conformidad con los estandares minimos def Sistema Integrado de Gesfién de Calidad, Medio Ambiente,

Seguridad y Salud en el Trabajo.

SIS

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS |

Mantener y usar de acuerdo con el estandar los elemesos de profeccion personal requeridos para sus actividades.

Mantener limpio y ordenado ef lugar de frabajo

Aplicar las indicaciones de las hojas de sequridad de las sustancias peligrosas.

Conocer y utlizar adecuadamente los procedimientos para [as tareas asignadas.

Canocer y aplicar normas basicas de sequridad de las herramientas de uso comin.

Hacer ¢! trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de

hacer el frabajo sequro cuanda su condicion personal o Jas condiciones de trabajo sean inadecuadas.

Aplicar normas y politicas para asegurar un sifio de trabajo libre de tabaco, alcohof y drogas.

Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alamas, sistemas de proteccion, sistemas

de emergencia y comunicaciones.

9. Conocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los que trabaja. (Cuando
Aplique}.

10. Parficipar en las acfividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan de capacitacion.

11. identficar y evaluar los peligros del lugar donde se realizaran actividades de alto riesgo y aplicar las medidas comectivas
necesarias.

12. No manipular eqisipos sin previa autorizacion.

13. No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin pravia autorizacion.

14, No ejecutar ningdn trabajo critico sin el correspondiente permisa de trabajo aprobado por el jefe inmediato y personal
HSE.

15, Garantiza el adecuado manejo y almacenamiento de sustancias quimicas bajo el SGA (Sistema Globalmente
Armonizado)

16.Actualizer y dar seguimiento al plan de Monitoreo y calibracién de los Equipos de Medida Asignados.

ORGP
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA'Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018"
NIT 899.999.714-1

Conacimiento espectiico
Informatica basica y nugvas tecnologias.

Normatividad vigente en el &rea,

Clasificacion y organizacion en Inventarios y documental.

Manejo de Herramientas ofiméticas.

Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en ¢l trabajo para el desarrollo de la labor.
Conocimiento de las normas disciplinarias en ¢l desempefio de su cargo.

Conocimiento del cadigo de éfica institucional,

Conocimiento de fos Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor,
Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

T A OO DOV 0N

BNy —

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

- Orientacion a resultados
- Orientacién al usuario y al citdadano
Trabajo en Equipo
- Compromiso con fa Organizacion
- Adaptacion ai Cambio Aprendizaje Continuo

- Confiabilidad Técnica
- Disciplina
- Responsabilidad

FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica o tecnologica en discipling
acadéemica del nlicleo basico del conacimiento en:

Treinta (30) meses de experiencia relacionada
Quimica y afines; Sanitaria y afines; Ambiental y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por a Ley.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Ocho (08) semestres aprobados de formacion en|  Cuarentay dos (42) meses de experiencia relacionada.

disciplina académica del nlicleo basico del conocimiento
de:

Ing. quimica y afines, ambiental y afines, sanitaria y afines.
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Chdigo: 34
Grado: 4
Empleos: 1
Dependencig: Direccion Técnico Operativa
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Proceso: Gestion del Servicio de Aseo
o Gestion del Servicio de Aseo - Rutas de barrido Miembro del
Rol principal | Camité del PESV

Direccion Técnico Operativa

Ejecutar actividades que demandan conocimiento técnico especifica para la aplicacién normas, metodalogias, métodos y
procedimientos técnico-administrativos, propios de su 4rea de experticia para 1a ejecucion de los procesos y la adecuada
prestacion de servicios a cargo de la dependencia en donde sea asignado.

FUNCIONES GENERALES

1. Aplicar conocimientos técnicos propios de su especialidad para fa ejecucion de programas, proyectos y procesos del
area de desempefio, observando los protocolos, lineamientos, metodologias y procedimientos establecidos por la entidad.

2. Aplicar y verfficar la camecta implantacion de métodos, procedimientos técnicas y administrativos refacionados con el
maneio de los documentos, procesos y/o framites propios de la gestién que desarrolle la dependencia, de acuerdo
con los parametros, directrices, protocolos, lineamientos y procedimientos establecidos por la entidac.

3. Administrar, controlar y actualizar fa informacién contenida en las bases de datos, estadisticas, sistemas de informagion yfo
documentacion propios de fa dependencia, drea funcional o proceso que maneje o fe sea asignado, de conformidad con los
procedimientos y términos establecidos para ello.

4. Elaborary presentar los conceplos técnicos e informes en el érea de desempefio, de acuerdo conlos parametros, terminos,
metadologfas, ineamientos y procedimientos establecidos par la EMESECHIAE.S.F.

5. Asistr técnica, administrativa, financiera y operativamente ¢! desarrollo de programas, proyectos y/o procesos del drez
funcional asignada, de acuerdo con los protocolos, métodos, lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

6. Aplicar las politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos en €l Sistema de Control Infemo, Sistema Integrado
de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su &rea funcional, de conformidad con
las disposiciones sobre la materia.

7. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por ef jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar, evaluar y controlar el cumplimiento de los deberes y obligaciones del personal operative asignado a la
dependencia, tales como cumplimiento de horario, cuidado, conservacion de equipos, elementos de frabajo y el
acatamiento de Tas normas de sequridad y salud en el trabajo adoptadas por EMSERCHIA E.S.F.

2. Organizar, controlar y evaluar programas tendientes a optimizar las actividades y procedimientos de los senviclos de aseo que
presta la empresa, en concordancia con las normas de salud y sequrdad  en el trabajo regulatorias y los fineamientos
sefialados por el jefe inmediato.

3. Ejecutar foda la programacion de actividades que el jefe inmediato e asigne para que la prestacibn del servicio de aseo
de EMSERCHIA E.S.P. al municipio sea oportuna y eficaz.

4. Ejecutar las actividades que le sean asignadas para fortalecer el sistema de aseo del municipio, en cumplimiento de la mision
institucional de |2 empresa, de acuerdo con las instrucciones emitidas par el jefe inmediato.

5. Ejercer el confrol y cumplimiento en la ejecucion de les diferentes actividades de aseo que le sean asignadas y vigilar
que se realicen con celeridad, oportunidad, economia y eficiencia en la utilizacién de recursos humanos, logisticos y
de infraestructura,
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FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.899.714-1

6. Elaborar y entregar repories periddicos a solicitud del jefe inmediato, tales como datos estadisticos del funcionamiento
del sistema y de las actividades de aseo adelantadas en el municipio, entre otros.

7. Aportar informacion para la elaboracion del disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, proyectos y acciones que
deba emprender la Direccion téenica y operativa para el fortalecimiento y mejoramiento de la prestacion de los servicios.

8. Asignar los equipos y la maquinaria requerida en los frentes de frabajo que se requiers, de acuerdo con la prioridad de las
actividades y demas indicaciones dadas por el jefe inmediato,

RESPONSABILIDADES GENERALES

Procurar el cuidado integraf de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo de faempresa

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

Parficipar en las aclividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestién -SIG (Calidad, Medio Ambiente y

Sequridad y Salud en el Trabajo)

6. Participar y contribuir at cumplimiento de los objefivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente
y Sequridad y Salud en el Trabajo)

7. Parlicipar acfivamente en [a eleccion del comité paritario de sequridad y salud en el trabajo COPASST y en Ja eleccion
del comité de convivencia y en el comité del PESV Plan Estratégico de Seguridad Vial.

8. Aplicar los lineamientos del sistema de control interno, e} Sistema Integrado de Gesfion de Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en e trabajo para la gestion de los procesos asignados, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA £.S.P.

8. Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetives, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion
de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en ¢l Trabajo, dentro de su &rea funcional, de conformidad con las
disposiciones sobre la materia.

10. Garantizar que la ejecucion de las actividades de alto riesgo cumpla con la normatividad legal aplicable a fa prevencion de

riesgos laborales de conformidad con los esténdares minimos del Sistema Integrado de Gestion de Cafidad, Medio Ambiente,

Seguridad y Salud en el Trabajo.

O B0 B

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener y usar de acuerdo con el esténdar los elementos de proteccion personal requeridos para sus actividades.

Mantener limpio y ordenado el lugar de frabajo

Aplicar fas indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

Conocer y ulilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

Conocer y aplicar normas bésicas de seguridad de las herramientas de uso comin.

Hacer el frabajo de manera segura. Efercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de

hacer el frabajo seguro cuanda st condicion personal o las condiciones de trabajo sean inadecuadas.

Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabajo liore de tabaco, alcohol y drogas.

Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sifio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas de proteccion, sistemas

de emargencia y comunicaciones,

9. Conocer los procedimientos de blogueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los que trabaja. {Cuando
Aplique).

10. Participar en las actividades de capacitacion en Sequridad y Salud en el Trabajo definidas en &f plan de capacitacion.

11. Identificar y evaluar los pefigros del lugar donde se realizaran actividades de alto riesgo y aplicar las medidas correctivas
necesarias.

12. No manipular equipos sin previa autorizacin.

13. No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacion,

14. No ejecutar ningln trabajo critico sin el correspondiente permiso de trabajo aprobado por el jefe inmediato y personal
HSE.

S o e
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLECS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA — EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETQ 815 DE 2018"
NIT §99.999.714-1

FUNCIONES PARA CON EL PESY {Plan Estratégico de Seguritiad Vial) Apoyar al Coordinador del Servicio de ASEQ en:

1. Velar por el camecto cumplimiento y seguimiento del procedimiento de Disefio y Planificacién de RUTAS de Recoleccion
de Residuos Solidos, siguiendo las normas y lineamientos del PESY

2. Realizar seguimiento al cumplimiento del Programa de Gestidn de la Velocidad Sequra de los Vehiculos Coordinados
a cargo.

3. Promover laimplementacion y sequimiento de los programas de gestion, proteccion y prevencion relacionados con el PESY
para el personal a cargo.

4. Menfificar y elaborar informe relacionados con los puntos criticos de sinfestraiidad vial en las rutas ufiizadas por los
colahoradores.

5. Garantizar ) cumplimiento de fas inspecciones preoperacionales.

q prt

onocimiento especifico en area téenica de gestio
Informética basica y nuevas tecnologias.
Normatividad vigenie en el area.

Clasificacion y organizacion en Inventarios y documental.

Maneje de Hemamientas ofiméticas.

Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en ¢l trabaje para el desarrollo de [a labor.
Conocimiento de fas normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

Conocimiento def cbdigo de ética institucional.

. Conacimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
0 Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

ZeENOTs @

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Qrientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromise con |a organizacion

- Trabzjo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad Técnica
- Disciplina
Responsabilidad

IS E

FORMACION ACADEMICA ' ~ EXPERIENCIA

Tituio de formacion tecnoldgica o tecnica relacionada

con las funciones def empleo. . . _ .

P Treinta y seis (36) meses de experiencia refacionada

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados per ley.

FORMACION ACADEMICA " ' EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de los estudios en modalidad | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia relacionada.
tecnoldgica o tecnica
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018"
NIT 899.999.714-1

Nivel: Técnico

Denominacian del empleo: Téenico Operativo

Codigo: 314

Grado: 03

Empleos: 1

Dependericia; Direccion Técnico Operativa

Cargo del jefe inmediato: Quien sjerza 1a supenvision directa

Proceso; Gestion de Mantenimiento e Infragstructura
. Mantenimiento

Rol principal Miembro del Conité del PESV

e

Direccion Técnico Operativa

Ejecutar actividades que demandan conocimiento téenico especifico para fa aplicacion normas, metodologias, métodos
y procedimientos técnico-administrativos, propios de su drea de experticia para  la ejecucibn de los procesos y la adecuada
prestacion de servicios & cargo de fa dependencia en donde sea asignado.

FUNCIONES GENERALES

1. Aplicar conocimientos técnicos propios de si: especialidad para la sjecucién de programas, proyectos y procesos del area
de desempefio, observando los protocolos, lineamientos, metodologfas y procedimientos establecidos por ia entidad. Aplicar
y verificar la correcta imptantacion de métodos, procedimientos técnicos y administrativos refacionados con el manejo de los
documentos, procesos ylo framites propios de la gestion que desarrolle la dependencia, de acuerdo con los parametros,
directrices, protocolos, lineamientos y procedimientos establecidos por la enfidad.

3. Administrar, controler y actualizar fa informacidn contenida en las bases de datos, estadisticas, sistemas de informacion yio
documentacian propios de la dependencia, drea funcional o proceso que maneje o le sea asignado, de conformidad con los
procedimientos y términos establecidos para ello.

4. Elaborary presentar los conceptos técnicos e informes en ef &rea de desempeio, de acusrdo con los parametras, términos,
metodolegias, lineamientos y procedimientos establecidos por la EMESECHIAE.S.P.

5. Asistir técnica, administrativa, financiera y operativamente el desamollo de pragramas, proyectos ylo procesos del drea
funcicnal asignada, de acuerdo con los protocalos, métodos, lineamientos y procedimientas establecidos por la entidad.

6. Aplicar las poliicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Control Intemo, Sistema Infegrado de
Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad v Salud en el Trabajo, dentro de su area funcional, de conformidad con las
dispasiciones sobre la materia,

7. Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempefio del cargo y en

concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES : :

1. Apiicar, controlar y evaluar programas y acciones tendientes a reestablecer el estado de los vehiculos, maquinaria,
elementos y demés elementos requeridos para fa efectiva prestacian de los servicios de la empresa, para garantizar su
correcto funcicnamiento.

2. Revisar los informes mensuales sobre las labores de reparacion y mantenimiento de los vehiculos y equipos con los
cuales la empresa presta el servicio de recoleccion de basuras, conforme a las necesidades y procedimientos establecidos.

3. Organizar y coordinar fos tramites para la obtencion de los seguros (SOAT y todo riesgo), revision Técnicomecanica,
equipamiento, dotacion y uso de los elementos hésicos de sequridad del parque automotor de la empresa, de acuerdo con
los procedimientos la normatividad establecidos.

4, Participar en el disefio, desarrollo e implementacion del plan anual de actividades ylo acciones preventivas para el
mantenimiento de los vehiculos y equipos de [a empresa, con el fin de garantizar su funcionamiento y la ptima prestacion de
los servicios a cargo de la empresa, de conformidad con los objefivos institucionales y las normas que fa regulan,

5. Organizar, presentar y confrolar los informes, reportes que soliciten los drganos de control o la Direccian Técnico Operativa,
conforme a los términos y procedimientos establecidos por la empresa.

P TALCALBIA
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E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

FUNCIONES RELACIONADAS CON PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL - PESY

1. Ejecutar comectamente los procesos de mantenimiento de los vehicitos de fa organizacion, segln el plan de mantenimiento
preventivo asignado, las fichas técnicas y manuales de mantenimiento del fabricante.

2. informar cualquier novedad que pueda afectar la sequridad vial durante [ operacion del vehiculo al ider de mantenimiento,

3. Mantiene y revisa los registros de los preoperacionales de los vehiculos y los equipos asignados al taller de mantenimiento.

s T PR TR = ERATRE

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado infegral de su salud

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la
empresa

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

5. Participar en las aclividades de capacitacion del Sistema Infegrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo). :

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion -3IG (Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccian del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en la gleccion
del comité de convivencia y en el comité de} PESY Plan Estratégico de Seguridad Vial.

8. Aplicar los ineamientos del sistema de control intemo, el Sistema Integrade de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en ¢l trabajo para fa gestién de los procesos asignados, conforme a las disposiciones y requerimientos
astablecidos por EMSERCHIA E.5.P.

9. Cumpliry hacer cumplirlas politicas, objesivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema Integ rado de Gestion
de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en e Trabajo, dentro de su érea funcional, de conformidad con fas
disposiciones sobre la materia.

10. Garantizar que la ejecucion de fas actividades de alto riesgo cumpla con la normatividad legal aplicable a la pravencion de
riesgos laborales de conformidad con los esténdares minimos del Sistema Infegrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,
Seguridad y Salud en el Trabajo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener y usar de acuerdo con el estandar los elementos de proteccion personal requeridos para sus actividades.

Mantener fimpio y ordenado el lugar de trabajo

Aplicar fas indicaciones de las hojas de sequridad de las sustancias peligrosas.

Conacer y utiizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

Conocer y aplicar normas basicas de seguridad de las herramientas de uso comin.

Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de

hacer el {rabajo segurc cuando sii condicion personal o las condiciones de trabajo sean inadecuiadas.

Aplicar normais y poliicas para asegurar un sitio de trabajo libre de tabaco, alcohol y drogas.

Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas de proteccitn, sistemas

de emergencia y comunicaciones.

9. Conocer fos procedimientos de blogueo de fuentes de energla de los diferentes equipos con los que frabaja. {Cuando

Aplique).
10. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan de capacitacion.
11, \dentificar y evaluar los peligras del lugar donde se realizarén actividades de alto riesgo y aplicar las medidas comectivas
necesarias.

12. No manipular equipos sin previa autorizacion.

13. No maniputar, ni desactivar equipos de emergencia sin previa auforizacion.

14. No ejecutar ningiin frabajo critico sin el correspondiente permiso de trabajo aprobado por el jefe inmediato y personal
HSE.

S i

e~

. P co en 4rea técnica de gestion a la que pertenezca,
2. Informética bésica y nuevas tecnalogias.
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DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA
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Normatividad vigente en ef &rea.

Clasificacion y organizacion en Inventarios y documental,

Manejo de Herramientas ofiméticas.

Conocimiento de fas normas de Seguridad y Salud en el frabajo para el desarrollo de la laber.
Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

Canecimiento del cédigo de ética institucional.

. Conocimiento de los Aspectos € Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
0 Conocimiente del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

Se@Nomsw

COMUNES

Aprendizaje continuo

Qrientacion a resultados

Qrientacion al usuario y at ciudadano
- Compramiso con [ organizacion
- Trabajo en equipo

- Confizbilidad Técnica
- Disciplina
- Responsabilidad

- Adaptacién al cambic
TR SDEE . AR st
FORM_ACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo de formacion tecnoldgica o técnica relacionada
con {as funciones del empleo. . - .

P Treinta (30) meses de experiencia relacionada

Y Tarjeta o matricula profesional en los casos
_ reglamentados por ley.

~ FORMACION ACADEMICA T | “EXPERIENCIA

Titulo bachiller y sels semestres de estudios en formacion Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
tecnologica o técnica relacionada.
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Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cddigo: 314
Grado; 03
Empleos: i
Dependencia: Direccion Técnico Operativa
Cargo del jefe inmedialo: Quien ejerza la supervision directa
Proceso: Gestion del Servicio de Aseo
o Gestion del Servicio de Asea Miembro del
Rolprincipal Comité del PESV

Direccion Técnico Operativa

Fiecutar actividades que demandan conocimiento técnico especifico para la aplicacion normas, metodologias, métodos
y procedimientos técnico-administrativos, propios de su area de experlicia para [a ejecucion de los procesos y la adecuada
prestacion te servicios a cargo de 1a dependencia en donde sea asignado.

R

1. Aplicar conocimientos técnicos propios de su especialidad para fa ejecucién de programas, proyectos y procesos del
area de desempefio, observando los protocalos, fineamientos, metodologias y procedimientos establecidos por fa entidad.

2. Aplicar y verficar la correcta implantacién de métodos, procedimientos tcnicos y administrativos relacionados con €
manejo de los documentos, procesos yio trémites propios de la gestion que desarrolle Ia dependencia, de acuerdo
con fos parametros, direcirices, protocolos, lineamientos y procedimientos establecidos por fa entidad.

3. Administrar, controlar y actualizar la informacion contenida en las hases de datos, estadisticas, sistemas de informacion ylo
documentacin propios de la dependencia, area fincional o proceso que maneje o le sea asignado, de conformidad con los
procedimientos y téminos establecidos para ello.

4. Elaborar y presentar los conceptos técnicos ¢ informes en el &rea de desempefio, de acuerdo con los paramefros,
términos, metodologias, lineamientos y procedimientos establecidos por la EMESECHIAE.S.P.

5. Asisfir t8cnica, administrativa, financiera y operativamente el desarrollo de programas, proysctos y/o procesos def area
funcional asignada, de acuerdo con los protocolos, métodos, lineamientos y procedimientos establecidos por la
enlidad.

5. Aplicar las politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Contral Infeme, Sistema Integrado
de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en e} Trabajo, dentro de su &rea funcional, de conformidad con
las disposiciones sobre Ja materia.

7. Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempafio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por ¢ jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Ffeciuar las visitas téonicas que requiera la Gerencia, Subgerencia o la Direccion, solicitadas por el area comercial y emitir
concepto para la viabilizacidn de los servicios que presta la empresa; asi como coordinar y ejecttar los programas de cobertura
de los servicios y necesidades de ampliacion de estos, de conformidad con los fineamientos que el iefe inmediato le indique.

2. Adelantar labores de asistencia operativa en actividades propias de la gestion técnica, de conformidad con las indicaciones
que el jefe inmediato le sefiale, para el cumplimients de los objetivos de la empresa.

3. Participar en la realizacion de estudios técnicos, disefios, ejecucian de obras y actividades para el area, de acuerdo con las
instrucciones que el jefe inmediato le asigne.

4. Organizar, programar, evaluar y controfar los grupos de trabajo que le sean asignados para la efectiva prestacion de los
servicios a cargo de la empresa, de acuerdo con los requerimientos  lnstrucciones que imparta e jefe inmediato.

5. Ejecutar los planes y programas relacionados con el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones sobre seguridad
industrial, régimen disciplinario, hienestar y desarrolio laboral del nersonal operativo de la empresa adoptadas por
EMSERCHIAE.S.P.
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RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar el cuidado infegral de su salud

2. Suministrar informacidn clara, veraz y completa sobre su estado de sajud

3. Cumplir las nomas, regiamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de Ia
empresa

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

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrade de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en el Trabajo) '

8. Parlicipar y conribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG {Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion def comité paritarie de seguridad y salud en el trabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia en el comité del PESV Plan Estratégico de Sequridad Vial,

8. Aplicar los fineamientos del sistema de control interno, el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el frabajo para fa gestion de los procesos asignados, conforme a fas disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

9. Cumplir y hacer cumplir [as politicas, objefivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestign
de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su area funcional, de conformidad con las
dispasiciones sobre la materia,

10. Garantizar que la ejecucion de fas actividades de alto riesgo cumpla con la normatividad legal aplicable a la pravencion de
riesgos faborales de conformidad con los estandares minimos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,
Sequridad y Salud en el Trabajo.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener y usar de acuerdo con el estandar los elementos de proteccién personal requeridos para sus actividades.

Mantener impio y ordenado el lugar de trabajo

Aplicar las indicaciones de fas hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para {as tareas asignadas.

Conocer y aplicar normas basicas de seguridad de las hemamientas de uso comdn.

Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de

hacer el trabajo sequro cuando su condicidn personal o las condiciones de trabajo sean inadecuadas.

Aplicar normas y politicas para asegurar un sifio de trabajo libre de tahaco, alcohol y drogas.

8. Conocery aplicar ! procedimiento de emergencias def sitio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas de proteccidn, sistemas
de emergencia y comunicaciones.

8. Conocer fos procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los que trabaja. (Cuando
Aplique).

10. Participar en las actividades de capacitacién en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan de capacitacion.

11. Identificar y evaluar los peligros detf lugar donde se realizardn actividades de alfo riesgo y aplicar las medidas correctivas
necesarias.

12. No manipuiar equinos sin previa autorizacion.

13. No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin previa auforizacion,

14. No ejecutar ninglin trabajo critico sin el correspondiente permiso de frabajo aprobado por ¢l jefe inmediato y personal
HSE.

e e

=l

FUNCIONES PARA CON EL PESV {Plan Estratégico de Seguridad Vial) Apoyar al

Coordinader del Servicio de ASEQ en:

1. Velar por el correcto cumplimiento y seguimiento del procedimiento de Disefio y Planificacion de RUTAS de Recoleccion
de Residuos Stlidos, siguiendo las normas y lineamientos del PESY

2. Realizar sequimiento af cumplimiento del Programa de Gestion de la Velocidad Segura de los Vehiculos Coordinados
a cargo,

3. Promover [a implementacion y seguimiento de los programas de gestion, proteccidn y pravencion relacionados con el PESY
para el personal a cargo.
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4. Identificar y elaborar informe relacionados con los puntos crificos de siniestralidad viai en las rutas utilizadas por ios
colaboradores.
5. Apoyo al cumplimiento de las mspeccmnes preoperaclonales

Conocimiento especifico en area técnica de gesfion a la que pertengzca.

Informatica basica y nuevas tecnologias.

Normatividad vigente en el area.

Clasificacion y organizacion en Inventarios y documental.

Manejo de Herramientas ofimaticas.

Conacimiento de as normas de Sequridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de la labor.
Conocimignto de fas normas disciplinarias en el desempefio de su carge.

Conocimiento del codigo de ética institucional

1 1 Conocimiento de los Aspectos e impactos Ambientales aplicables a su Labor.
12. Conocimiento del Marco Leal Amblental Ahcable asu Labor

N R AR

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacidn a resultados

- Qrientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo enequipo -

- Adaptacion al cambio

- Confiabifidad Técnica
- Disciplina
- Responsabilidad

A B de 4

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o tcnica relacionada

con las funciones del empleo. , . .
P Treinta (30) meses de experiencia relacionada

Y Tareta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

FORMACION ACADEMICA
Titulo bachiller y seis semestres de estudios en formacion | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
{ecnologica o técnica relacionada.
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Cenominacion del empleo: Técnico Operativo

Cddigo: 314

Grado: 03

Empleos: 1

Dependencia; Direccion Téenico Operativa

Cargo del jefe inmediato; Director Técnico Operativo

Proceso: Gestion Participacion y Educacion Ambiental y Ciudadana
Rol principak: (estion Participacion y Educacion Ambiental y Ciudadana

Direccién Técnico Operativa

BTEPRACE

i
:

NELSE) i S B ) |
Ejecutar actividades que demandan conocimiento técnico especifico para la aplicacién normas, metodologias, métodes
y procedimientos técnico-administrativos, propios de su érea de experticia para la gjecucin de los procesos y la adecuada
prestacion de servicios a cargo de la dependencia en donde sea asignado.

FUNCIONES GENERALES

1. Aplicar conocimientos técnicos propios de su especialidad para la ejecucion de programas, proyectos y proceses del area
de desempefio, ohservando los protacalos, lineamientos, metodologias y procedimientos establecidos por la entidad.

2. Aplicary verificar (a correcta implantacion de métodos, procedimientos téenicas y administrativos relacionados con el manejo
de los documentos, proceses y/o trémites propios de la gestion que desarrolle la dependencia, de acuerdo con los
parametros, directrices, profocolos, lineamientos y procedimientos establecidos por la entidag.

3. Administrar, controfar y actualizar la informacién contenida en fas bases de datos, estadisticas, sistemas de informacién yio
documentacion propios de la dependencia, area funcional o proceso que maneje 0 lg sea asignado, de conformidad con los
procedimientos y términos establecidos para ello.

4. Elaborar y presentar los concepfos tenicos e infarmes en el drea de desempefio, de acuerdo con los parametros, términos,
metodolaglas, lineamientos y procedimientos establecidos por la EMESECHIAE.SP.

5. Asistir técnica, administrafiva, financiera y operativamente el desarrollo de programas, proyectos yfo procesos del area
funcional asignada, de acuerdo can los protocolos, métodos, lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

6. Aplicar las politicas, objefivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Control [nterno, Sistema Integrado de
Gestion de Calidad, Medic Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su &rea funcional, de conformidad con las
disposiciones sobre la materia.

7. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y érea de desempefio del cargo y en
concordaricta con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y ejecutar las esirategias, programas y proyectos relacionados con la sensibilizacion a  la comunidad para la
oonsetvacion, proteccion ambiental, manejo adecuado de los recursos hidricos y manejo infegral de los residuas sélidos del
municipio, de conformidad con los planes y objetivos de la empresa; asi como de las competencias y disposiciones vigentes
sobre la materia.

2. Efecutar las labores de seguimiento, evaluacion en la disposicion de los residuos sblidos, use eficiente, ahorro del agua y los
vertimientos generados por los tsuarios, en cumplimiento de las leyes, disposiciones de la autoridad ambiental y ineamientos
establecidos por EMSERCHIA E.SP.

3. Reportar a la autoridad ambiental o a quien lo requiera, los informes de fa empresa relacionados con las actividades ejecutadas
por el area de Gestion, Parficipacion, Educacion Ambiental y Ciudadana segin la periodicidad y condiciones de)
requerimiento,

4. Elaborar y entregar oportunamente reportes con informacion sobre los procesas a cargo, con e! fin de tomar las acciones
correctivas o preventivas del caso, segiin fas directrices establecidas en el requerimiento.
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5. Orientar a los usuarios para fa solucion de las consultas que surjan en el desarrolio de las funciones, siguiendo los
procedimientos establecidos por Ia empresa y las disposiciones vigentes.

6, Realizar &l acompafiamiento y organizacién Jogistica de las salidas de campo, giras técnicas en ef marco de los procesos de
manejo integral de residuas solidos, uso eficiente y ahorro del agua, plan de saneamiento y manejo de vertimientos del
municipio, conforme a los cronogramas y metas establecidas por la empresa.

7. Mantener actualizado el Plan de Gestién del area de Gestion, Participacion, Educacién Ambiental y Ciudadana, de
conformidad con la normatividad vigente.

RESPONSABILIDADES GENERALES

Procurar &l cuidado integral de su salud

Suministrar informaci6n clara, veraz y completa sobre su estado de sajud

Cumplirlas normas, reglamentos e instucciones dei Sistema de Gestion dela Seguridad y Salud en el Trabajo dela empresa

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

Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y

Seguridad y Salud en el Trabajo)

6. Participar y contribuir af cumplimiento de los objetivos del Sistema integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente
y Sequridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccién de} comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST y enia eleccion
def comité de convivencia.

8. Aplicar los fineamientos del sistema de control intena, el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en el trabajo para la gestidn de los procesos asignados, confarme a las disposiciones y reguerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

8. Cumpliry hacer cumpirlas polificas, objetivas, procesos y procedimientos establecidas en el Sistema Integrado de Gestion
de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su &rea funcional, de conformidad con las
disposiciones sobre fa materia.

10. Garantizar que la ejecucion de las actividades de alto riesgo cumpla con a normatividad legal aplicable a la prevencion de
riesgos labraies de conformidad con los estandares minimos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,
Sequridad y Salud en el Trabajo.

O M

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener y usar de acuerdo con el estandar los elementos de proteccion personal requeridos para sus actividades.

Mantener fimpio y ordenado el igar de trabajo

Aplicar las indicaciones de las hojas de sequridad de las sustancias peligrosas.

Conocer y wilizar adecuadamente {os procedimientos para fas tareas asignadas.

Conocer y aplicar normas basicas de sequridad de las herramientas de uso comiln,

Hager el trabajo de manera sequra. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de

hacer el frabajo Seguro cuando su condicion personal o las condiciones de trabajo sean inadecuadas.

Aplicar nomas y polficas para asegurar un sitio de trabajo ibre de tabaco, alcohol y drogas.

Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sifo de trabajo, incluides alarmas, sistemas de proteccion,

sistemas de emergencia y comunicaciones.

9. Conocer los procedimientos de blogueo de fuentes de energfa de los diferentes equipos con los que trabaja, (Cuando -
Aplique).

10. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en ¢l Trabajo definidas en el plan de capacitacion.

11, \dentficar y evaluar los peligros del lugar donde se realizaran actividades de alto riesgo y aplicar las medidas correctivas
necesarias.

12. No manipular equipos sin pravia auforizacion.

13. No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacian.

14. No ejecutar ningdin trabajo critico sin el correspondiente permise de frabajo aprobado por el jefe inmediato y personal
HSE. '
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1. Conommlento especifico en area tecnlca de gestion 2l que peftenezca

2. Informéiica basica y nuevas tecnologias,

3. Normatividad vigente en el drea,

4. Clasificacion y organizacion en Inventarios y documental.

5. Manejo de Hemamientas ofimaticas.

6. Conocimiento de las nomas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desamollo de la labor.
7. Conocimiento de [as normas disciplinarias en ef desempefio de su cargo.

8. Conocimiento del codigo de &tica instifucional,

9. Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
10.Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

-~ QOrientacion a restuitados

- Orientacian al usuario y &l ciudadano
- Compromiso con [z organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

" FORMACION ACADEMICA | ~ EXPERIENCIA
Titulo de formacian tecnoldgica o técnica relacionada
con las funciones del smpleo.

Gestion ambiental y afines; Administracion ambientaf y
afines; Desarrollo ambiental; Sansamiento ambiental y
afines; Gestitn social y afines. Treinta {30) meses de experiencia relacionada.

Y tarjeta profesional para los casos que la ley reguiera.

FORMACION ACADEMICA T " EXPERIENCIA
Ocho (08) semestres aprobados en disciplina académica
del nticleo bésico del conocimiento en;

Cuarenta y dos (42) meses de expetiencia relacionada.

Ingenieria y afines
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Nivel: Técnico

Denominacion del emplec: Técnico Operafivo

Cadigo: 34

Grado: 02

Empleos; 2

Dependencia: Direccion Técnico Operafiva

Cargo del jefe inmediato. Quien ejerza la supervision directa

Procese: Gestion de Mantenimiento e Infragstructura
Mantenimiento

1

Direccion Técnico Operativa

Ejecutar actividades que demandan conocimiento técnico especifico para la aplicacion normas, metodologias, métodos y
orocedimientos téenico-administrativos, propios de su drea de experticia para  la ejecucion de los procesos y fa adecuada
prestacion de senvicios a cargo de la dependencia en donde sea asignado.

FUNCIONES GENERALES

1, Aplicar canocimigntos técricos propios de su especialidad para la ejecucion de programas, proyectos ¥ procesos del areg
de desempefio, observando los protocolos, fineamientos, metodologias y procedimientos establecidos por la enfidad.

2. Aplicar y verificar la correcta implantacién de métodos, procedimientos técnicos y administrativos relacionados con el manejo
de Ios documentos, procesos yfo tramites propios de la gestion que desarrolle la dependencia, de acuerdo con los
parametros, directrices, protocolos, lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

3. Administrar, controlar y actualizar la informacion contenida en las bases de datos, estadisticas, sistemas de informacion vio
documentacion propios de fa dependencia, area funcional o proceso que maneje o le sea asignado, de conformidad con los
procedimientos y términos establecidos para ello.

4. Elaborar y presentar los concaptos téenicos e informes en el érea de desempefio, de acuerdo con los parametros, trminos,
metodologtas, lineamientos y procedimientos establecidas por la EMESECHIAE.S.P. :

5. Asistir téenica, administrativa, financiera y operativamente el desarrollo de programas, proyectos yio procesos del area
funcional asignada, de acuerdo con ls protocolos, métodos, fineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

6. Aplicar las politicas, objetivos, procasos y procedimientos establecidos en el Sistema de Controf Interna, Sistema Integrade de
Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo, dentro de su érea funcional, de conformidad con las
disposiciones sobre la matetia.

7. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con & nivel, naturaleza y 4rea de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefizladas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las labores de mantenimiento general y de mecanica a los vehiculos, equipos y maquinaria de fa empresa que
le sean asignados, con el fin de ponerios en condiciones apropiadas para fa prestacion de los servicios de la entidad, de
confarmidad con las normas, manuales, reglamentos, y procedimientos establecidos por EMSERCHIAE.S.P. ylos lingamientos
que el jefe inmedialo le indique.

2. Localizar y reparar oportunamente los dafios de vehiculos, magiinaria y equipos de la empresa que |z sean asignados, de
conformidad con los manuales, procedimientos, reglamentos y nomas adoptados por EMSERCHIAE.S.P.

3. Verfficar y realizar e} mantenimiento preventiva de los vehiculos, maquinaria y equipo propiedad de ia empresa, conforme a las
disposiciones y procedimientos establecidos por EMSERCHIAE.S.P.

4. Operar y respander por el buen uso de la maquinaria, herramientas y elementos que le sean asignados para el gjercicio de
sus funciones e informar oportunamente al jefe inmediato sobre anomalias y novedades presentadas, de acuerdo con los
procedimientos adoptados por fa entidad.
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‘FUNCIONES RELACIONADAS CON PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL - PESV
1.Ejecutar correctamente los procesos de mantenimiento de los vehiculos de la organizacion, segiin el plan de
mantenimiento preventivo asignado, las fichas técnicas y manuales de mantenimiento del fabricante.
2. Informar cualquier novedad que pueda afectar la seguridad vial durante |a operacin del vehiculo al lider de mantenimiento.

RESPONSABILIDADES GENERALES

Procurar el cuidade integral de su salud

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

Cumplirfas normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de [a Seguridad y Salud en el Trabajo de Jaempresa

Informar oportunamente al empleador o confratante acerca de los peligros ¥ riesgos latentes en su sitio de trahajo

Participar en las -actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y

Seguridad y Salud en el Trabajo).

8. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos de! Sistema Infegrado de Gestion -SIG {Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en el Trabaja)

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de sequridad y salud en el trabajo COPASST y en la elaccion
del comité de convivencia y en el comité def PESV Plan Estratégico de Sequridad Vial.

8. Apicer los lineamientos del sistema de controf intemo, ! Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el trabajo para fa gesfion de los procesos asignados, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

9. Cumpliry hacer cumplir las politicas, objefivos, procesos y procedimientes establecidos en el Sistema Integrado de Gestion
de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo, dentro de su rea funcional, de conformidad con las
disposiciones sobre ia materia.

10. Garantizar que la ejecucion de las actividades de alto riesgo cumpla con la normatividad legal aplicable a la prevencion de
riesgos [aborales de conformidad con los estandares minimos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,
Seguridad y Salud en el Trabajo.

L e

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener y usar de acuerda con ef esténdar los elementos de proteccion personal requsridos para sus actividades.

Mantener limpio y ordenado ef lugar de frabajo

Aplicar las Indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias pefigrosas.

Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para fas tareas asignadas.

Conocer y aplicar nommas basicas de sequridad de las herramientas de uso comdn.

Hacer el frabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de

hacer el frabajo sequro cuando su condicion personal o fas condiciones de trabajo sean inadecuadas.

Aplicar normas  politicas para asegurar un sitio de trabajo libre de tabaco, alcohol y dragas.

8. Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sifio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas de proteccitn, sistemas
de emergencia y comunicaciongs.

9. Gonocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de Ios diferentes equipos con los que trabaja. (Cuando
Aplique).

10. Participar en las acfividades de capacitacion en Seguridad y Salud en &l Trabajo definidas en el plan de capacitacion.

11. Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizaran actividades de alto riesgo y aplicar las medidas correctivas
necesartas.

12. No manipular eguipos sin previa autorizacion.

13. No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacion.

14. No ejecutar ningln trabajo critica sin el correspondiente permiso de trabajo aprobado por el jefe inmediato y personal
HSE.
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1. Conacimiento especifico en area técnica de gestion a fa que perienezca.

2. Informética basica y nuevas tecnologias.

3. Nomatividad vigente en ol &rea.

4. Clasificacion y organizacion en Inventarios y documental.

5. Manejo de Herramientas ofiméficas.

6. Gonocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para e} desarrollo de |a labor.
7. Conocimiento de |as normas disciplinarias en el desempeiio de su cargo.

8. Conocimiento del codigo de ética institucional.

13.  Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
14.  Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

- Aprendizaje continuo

- Qrientacitn a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromisa con k& organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad Técnica
- Discipiina
- Responsabilidad

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnologica o o o _
fécnica relacionada con las funciones del empleo. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo bachiller y cuatro semestres de estudios en formacion

p o A Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada.
tecnoltgica o téenica y seis (36) p
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S5 emserciis

Nivel: Técnico
Denominacitn del empleo: Técnico Operafivo
Codigo: - 1314
Grado: 02
Empleos: 3
Dependencia; Direccion Técnico Operafiva
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supenvision directa
P , Gestion Participacion y Educacién Ambiental y Ciudadana
foceso;
Gestién Participacion y Educacién Ambiental y Ciudadana
Rol principal:

T T,

”!3_&;? oy

Ejecutar actividades que demandan conocimiento técnico especifico para la aplicacion normas, metodclogias, métodos y
procedimientos técnico-administrativos, propios de su area de expericia para  la ejecucion de los procesas y la adecuada
prestacion de servicios a cargo de fa dependencia en donde sea asignado.

FUNCIONES GENERALES
1. Aplicar conocimientos tcnicos propios de su especialidad para la ejecucion de programas, proyectos y procesos del
area de desempefio, cbservando los protocalos, lineamientos, metodologias y procedimientos establecidos por la entidad.

2. Aplicar y verificar la correcta implantacion de métodos, procedimientos técnicos y administrativos refacionados con el
manejo de los documentos, procesos yfo tramites propios de la gestion que desarrolle (a dependencia, de acuerdo
con los parametros, directrices, protocolos, fineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

3. Administrar, controlar y actualizar la informacion contenida en (as bases de datos, estadisticas, sistemas de informacion ylo
documentacion propios de la dependencia, drea funcional o procese que maneje o le sea asignado, de conformidad con fos
procedimientos y terminos establecidos para ello.

4. Elaborary presentar los conceptos tecnicos e informes en el area de desempefio, de acuerdo con los parametros, térmings,
metodologias, lineamientos y procedimientos establecidos porla EMESECHIAE.S P.

5. Asistir técnica, administrativa, financiera y operativamente el desarrollo de programas, proysctos yio procesos del érea
funcional asignada, de acuerdo con los protocolos, métodos, lineamientos y procedimientos establecidos por fa entidad.

6. Aplicar las politicas, objefivos, procesas y procedimientos establecidos en el Sistema de Control Intemno, Sistema Integrado
de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en &l Trabajo, dentro de su area funcional, de conformidad con
|as disposiciones sobre la materia.

7. Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y &rea de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejscutar las estrategias, programas y proyectos relacionados con la sensibilizacion a la comunidad para la
conservacion, proteccion ambiental, manejo adecuado de los recursos hidricos y manejo integral de los residuos
stlidos def municipio, de conformidad con las competencias y disposiciones vigentes sobre la materia.

2. Ejecutar las fabores de sequimiento, evaluacitn y disposicién de los residuos sdlidos, uso eficiente y ahorro del agua y los
vertimientos generados por los usuarios, en cumplimiento de las leyes vigentes y disposiciones de la autoridad ambientaf
mediante la aplicacion de los lineamientos establecidos por EMSERCHIAE.S.P.

3. Elaborar y entregar oportunamente al jefe inmediafo los reportes con informacion sobre los procesos a cargo, con el fin
de tomar fas acciones correctivas o preventivas del caso, seglin las directrices establecidas en el requerimiento,

4. Crientar & los usuarios para la solucion de las consiltas que surjan en el desarroflo de las funciones, siguiendo los
procedimientos establecidos por fa empresa y las disposiciones vigentes,

5. Realizar el acompafiamiento y organizacidn logistica de las salidas de campo, giras técnicas en el marco de los procesos de
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N gmserchia

manejo integral de residuos solidos, uso eficiente y ahorro del agua y plan de sareamiento y manejo de vertimientos del
municipio, conforme a los cronogramas y metas establecidas por ia empresa.

rrit I o oe— T R TR

RESPONSABILIDADES GENERALES

Procurar el cuidado integral de st salud

Suministrar informacién clara, veraz y compieta sobre su estado de salud

Cumplirias normas, reglamentos e instrucciones def Sistema de Gestion de la Sequridad y Salud en el Trabajo de laempresa

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en st sitio de frabajo

Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y

Seguridad y Salud en el Trabajo)

6. Parficipar y contribuir al cumplimiento de los objetives del Sistema Integrado de Gesfion -SIG (Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Parficipar activamente en fa eleccion def comité paritario de sequridad y salud en el trabajo COPASST y en la efeccion
del comité de convivencia.

8. Aplicar ios lineamientos del sistema de control interno, el Sistema Integrado de Gestién de Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el trabajo para la gestion de los procesos asignados, conforme  las disposiciones ¥ requerimientos
estabiecidos por EMSERCHIA E.S P,

9. Cumplir y hacer cumplir s politicas, cbjetivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gesfion
de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su &rea funcional, de conformidad con fas
disposiciones sobre la materia,

10. Garantizar que |a ejecucion de las actividades de alto riesgo cumpla con la normatividad legal aplicable a la prevencion de
riesgos faborales de conformidad con los estandares minimos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,
Sequridad y Salud en el Trabajo.

G P 0 =

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener y usar de acuerdo con el estandar los elementos de proteccitn personal requeridos para sus actividades,

Mantener fimpio y ordenado el lugar de trabajo

Aplicar as indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

Conocer y utilizar adecuadamente [os procedimientos para las tareas asignadas.

Conocer y apiicar nomas basicas de seguridad de las herramientas de uso comin.

Hacer ¢ frabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de

hacer el trabajo saguro cuando su condicin personal o las condiciones de trabajo sean inadecuadas.

Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabajo libre de tabaco, alcchol y drogas.

Conacery aplicar ¢l procedimiento de emergencias dal sitio de rabaje, incluidas alarmas, sistemas de proteccion, sistemas

de emergencia y comunicaciones.

9. Conocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los que frabaja. {Cuando
Aplique).

10. Participar en las actividades de capacitacion en Sequridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan de capacitacion.

11, Identficar y evaluar los peligros del lugar donde se realizarén actividades de alto riesgo y aplicar las medidas correctivas
necesarias.

12. No manipular equipos sin previa autorizacion,

13. No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacion.

14. No ejecutar ninglin rabajo critico sin ef orrespondiente permiso de trabajo aprobado por el jefe inmediato y personal
HSE.
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Conocimiento especifico en area técnica de gestion a la que pertenezca.

Informtica basica y nuevas tecnologias.

Normatividad vigente en el drea.

Clasificacion y organizacién en Inventarios y documental.

Manejo de Hemamientas ofiméticas.

Conocimiento de las nomas de Seguridad y Salud en ¢l trabajo para el desarollo de [a labor,
Conogimiento de ias normas disciplinarias en el desempeﬁo de su cargo.

Conecimienio del chdigo de ética institucional. .

Conccimiento de los Aspectos & Impaclos Ambientales aplicables a su Labor,
0.Conacimiento del Marco Legal Amb[ental Aphcable a su Labor

SOPNONA WD

“POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES

- Aprendizaje continuo
- QOnientacion a resultados

- Orientacian al usuario y al ciudadano - Confablidad Tecnica

. o - Disciplina
- Compromiso con la organizacion ,
- Trabajo &0 equipo - Responsabilidad
- Adaptacion al cambio
" FORMACION ACADEMICA ~ EXPERENCIA

Titulo de formacidn tecnoldgica o técnica relacionada
con las funciones del empleo.

Gestion ambiental v afines; Administracion ambiental y
afines; Desarralio ambiental y afines; Saneamienfo ambiental

y afines; Gestion socialy afines Yeinticuatro {24) meses de experiencia relacionada

Y tarjela profesional para los casos que la ley requiera.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Ocho {08) semestres aprobados en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en;

Yeinticuatra (24} meses de experiencia relacionada

Ingenieria ambiental y afines
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Nivel. Técnico

Denominacian de! empleo; Técnice Operafivo

Codigo: 314

Grado; 02

Emplecs: 1

Dependencia: Direccion Técnico Operativa
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza fa supervision directa
Proceso: Apoyo en fopografia

Rol principal: Topografia

Direccion Técnico Operativa

Ejecutar actividades que demandan conocimiento técnico especifico para la aplicacion normas, metodologias, métodos
y procedimientos técnico-administrativos, propios de su 4rea de experticia para la ejecucion de los procesos y Ja adecuady
prestacion de servicios a cargo de la dependencia en donde sea asignado.

FUNCIONES GENERALES

1. Aplicar conocimientos t8cnicos propios de su especialidad para la ejecucion de programas, proyectos y procesos del
4rea do desemperio, chservanda los protocolos, lineamientos, metodologias y procedimientos establecidos por [a entidad.

2. Aglicar y verfficar la correcta implantacion de métodos, procedimientos tecnicos y administrativos relacionados con el
manejo de los documentos, procesos y/o tramites propios de a gestion que desarrolle la dependencia, de acuerdo
con los parametros, directrices, protocolos, lineamientas y procedimientos establecidos por Ja enfidad.

3. Administrar, controlar y actualizar la informacion contenida en las bases de datos, estadisticas, sistemas de informacién ylo
documentacion propios de Ia dependencia, 4rea funcional o proceso que maneje o le sea asignado, de conformidad con fos
procedimientos y términos establecidos para ello.

4. Elaborary presentar los conceptos técnicos e informes en el drea de desempefio, de acuerdo con los parametros, terminos,
metodologias, lineamientos y procedimientos establecidos por la EMESECHIAE.S.P.

5. Asistir t8cnica, administrativ, financiera y operafivamente ¢l desarrolla de programas, proyectos y/o procesos dei area
funcional asignada, de acuerdo con los protocalos, métodos, lineamientos y procedimientos establecidos porla entidad.

6. Aplicar tas polificas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Control interno, Sistema [ntegrado
de Gestién de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo, dentro de su drea funcional, de conformidad con
|as disposiciones sobre la materia.

7. Realizar las damés funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y rea de desempefo del cargo y en
concordancia con las directrices sefiatadas por ef jefe inmedato.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer los levantamientos y verificaciones topogréaficas que le sean asignados por el jefe inmediato garantizando
mediciones precisas del terreno acompafiadas de sus respectivos mapas detallados.

2 Realizar marcas en el terreno de las ubicaciones exactas de las estructuras, tuberias y demés elementos, segln los planos de
disefio, de acuerdo con las instrucciones emitidas por ef jefe inmediato.

3. Hacer los calculos y representaciones graficas tales como planos y perfiles que le sean sclicitados de acuerdo con
las metodologias y técnicas establecidas en la topografia y los requerimientos el jefe in mediato.

4. dentificar los lugares adecuiados para realizar levantamientos topograficos y replanteos, aplicando criterios técnicos de
accesibilidad y sequridad, dando cumplimiento a las nomas de seguridad y salud en el frabajo establecidas par EMSERCHIA
ES.P.

5. Localizar yfo verificar que los puntos de operacion que se establezean, cumplan con las caracteristicas de nivel
necesarios y sean adecuados para la instalacion de tuberfas, estructuras y demas elementos requeridos aplicando
pardmetros de calidad y sequridad de les obras.

6. Verificar el buen estado y funcionamiento e los instrumentos y equipos utiizados en las mediciones de acuerdo con fos
mangales de aperacion y de mantenimiento de fos mismos.
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7. Elaborar informes y planos topograficos de acuerdo con Ja periodicidad y oportunidad que establezca el jefe inmediato
sobre las actividades realizadas.

8. Apoyar tecnicamente at personal que [o requiera segun las necesidades del servicio, garantizando la realizacion de
las actividades con el esfricto cumplimiento de las responsabilidades establecidas por EMSERCHIA E.S.P. y demés
disposiciones emitidas por las auforidades competentes en materia de seguridad y salud en el trabajo.

RESPONSABILIDADES GENERALES

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones det Sistema de Gestion de la Sequridad y Salud en e! Trabajo de laempresa

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

Participar en las actividades de capacitacion def Sistema Integrado dé Gestion -SIG {Calidad, Medio Ambiente y

Seguridad y Salud en el Trabajo)

Participar y contribuir al cumplimiento de os objetivos del Sistema Integrada de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente

y Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de sequridad y safud en ¢! frabajo COPASST y enfa eleccion
del comité de convivencia.

8. Aplicar los lineamientos del sistema de control interno, el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el trabajo para la gestion de los procesos asignados, conforme a las disposiciones y requerimientos
establecidos por EMSERCHIAE.S P,

9. Cumpliry hacer cumplir as politicas, objetivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gesfion
de Calidad, Medio Ambients y Sequridad y Salud en el Trabzjo, déntro de su &rea funcional, de conformidad con las
disposiciones sobre Ja materia.

10. Garantizar que la gjecucion de las actividades de alto riesge cumpla con [a normatividad legal aplicable a la prevencién de

riesgos laborales de conformidad con los estandares minimos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente,

Sequridad y Salud en el Trabajo.

LR NSS

o

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener y usar de acuerdo con el estandar los elementos de proteccitn personal requeridos para sus actividades.

Mantener limpio y ordenade el lugar de trabajo

Aplicar las indicaciones de Jas hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

Conocer y ufilizar adecuadamente Ios procedimientos para las tareas asignadas.

Conocer y aplicar normas bésicas de sequridad de las herramientas de uso comén.

Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de

hacer ¢l trabajo seguro cuando su condicion personal o las condiciones de frabajo sean inadscuadas.

Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabajo libre de tabaco, alcohol y drogas.

8. Conacer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas de profeccion, sistemas
de emergencia y comunicaciones.

8. Conocer los procedimientos de blogueo de fuentes de energla de los diferentes equipos con los que trabaje. (Cuando
Aplique).

10. Parficipar en {as actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan de capacitacion.

11. Identificar y evaluar los peligros def lugar donde se realizaran actividades de alto siesgo y aplicar las medidas correctivas
necesarias.

12. No maniptiar equipos sin previa autorizacién,

13. No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacion.

14. No ejecutar ningdn trabajo critico sin e/ correspondiente permiso de trabajo aprobado por el jefe inmediato y personal

HSE,

Do AR

=~
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SR emserchis

Conocimiento especifico en &rea técnica de gestion a la que pertenezca.

Informatica basica y nuevas fecnologias.

Nomatividad vigente en el area.

Clasificacién y organizacion en Inventarios y documental.

Maneio de Herramientas ofimaicas.

Conocimiento de las normas de Sequridad y Salud en el trabajo para el desarollo de [a labor.
Conocimiento de las normas discipéinarias en el desempefio de su cargo.

Congcimiento del cédigo de ética insfitucional.

Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
0. Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor “

= 000N DO LN -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuc

- Orientacion & resuitados

- Orientacién af usuario y al ciudadano
- (ompromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad Técnica
- Disciplina
- Responsabllidad

FORMACION ACADEMICA e EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica o técnica relacionada
con las funciones del empleo. Veinticuatro {24) meses de experiencia refacionada

Y tarjeta profesional para los casos que fa fey requiera.

FORMAC!ON ACADEMICA B EXPERIENCIA

Titufo bachiller y cuatro semestres de estudios en Veinticualro (24) meses de experiencia relacionada
formacidn tecnolagica o técnica
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Asistencial

Nivel: Asistencial -

Denominacion del emplec: Conductor mecanico

Codigo: 482

Grado: 04

Empleos: 23

Dependencia: Direccién Técnico Operativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Proceso: Gestion de Mantenimiento e Infraestructura
Rol principal: Conducir el Pargue Automotor Asignado

Direccién Técnico Operafiva

G

Conducir los vehiculos de trnsorte especiiado yf maqu'ir'i'n'a qulese gndos segun las necesidades d

servicio, de acuerdo con los requerimientos, protocalos de cuidado, mantenimiento, normas de transito, normas aplicables,
procedimientos, manuales y demas disposiciones establecidas por EMSERCHIA ES.P.

FUNCIONES GENERALES

1. Realizar las labores y actividades de cardcter administrativo y operativo que le sean asignadas en condiciones de calidad,
oporfunidad y sequridad que aporten &l cumplimiento de los objetivos de la dependencia, de conformidad con los
procedimientos, lineamientos e instrucciones emifidas por el jefe inmediato y por EMSERCHIA E.S.P.

2. Utilizar adecuadamente los equipos, heramientas y elementos de proteccion personal que le sean asignados, de acuerdo
con las disposiciones establecidas por EMSERCHIA E.S.P. y en concordancia con fos procedimientos y normas de
Seguridad y Salud en ¢} Trabajo aplicables.

3. Reportar al jefe inmediato las necesidades de insumos y materiales requeridos para el desarollo de las actividades y tareas
asignadas, de conformidad con los procedimientos establecidos por la empresa.

4. Reportar al jefe inmediato fas novedades presentadas durante e desamollo de las actividades a su cargo, en concordancia
con los procedimientos, politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo y el sistema de gestion de calidad establecidos

~ por EMSERCHIA E.S.P.-y las todas 1as disposiciones aplicables. - - -

5. Diligenciar las planilias, documentos de trabajo y realizar fas actividades, labores y tareas dentro de los plazos que determine
el jefe inmediato en Jas condiciones de calidad y oportunidad requeridas por la dependencia.

6. Ejecutar los oficios manuales y operativos que le sean solicitados en Ia organizacién de los eventos pilblicos que
adelante la empresa, de acuerdo con los procedimientos y directrices establecidas por el jefe inmediato.

7. Garantizar que las herramientas y equipos asignados para ¢l desarroflo de su fabor queden en los espacios, armarios,
gavetas o cualquier ofro espacio adecuado para el almacenamiento y cuidade de estos, de acuerdo con los procedimientos
y horarios establecidos por la empresa,

8. Dar cumplimiento a las normas de ransito, protocolos establecidos y portar la documentacion necesaria para la movilizacion
del vehicullo, maquinaria y heramientas a st cargo yio la prestacion del serviclo que le sea encomendado en ejercicio de
sus funciones.

9. Organizar, asear y mantener en condiciones 6ptimas de higiene y limpieza los equipos, slementos de dotacion e
instalaciones dispuestas para el mantenimiento, cuidado y conservacion de los elementos de frabajo.

10. Cumplir con Jas medidas que se requicra para garantizar seguridad y salud en el trabajo necesarias para el
desarrollo de sus funciones y actividades, asi como hacer uso adecuado de la dotacion y los elementos de proteccion
personal que le sean suminisiradas.

11. Aplicar las politicas, objetivos, procesas y procedimientos establecidos en el Sistema de Control interno, Sistema Integrado
de Gestion de Calidad, Medic Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro de su area funcional, de conformidad con
las disposiciones sobre fa materia.

12. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y 4rea de desempefio del cargo y en

concordancia con las directrices sefialadas por ef jefe inmediato.
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S ernserchia

FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo de transporte especializado ylo maquinaria asignada, con idoneidad, oportunidad y eficiencia,
dando cumpiimiento a fas rutas, frasiados, horarios y dems indicaciones dadas por el jefe inmediato, de acuerdo con las
namas aplicables, procedimientos y cronograma adoptado por EMSERCHIAES.F.

2. Operar y responder por ¢l buen uso del vehiculo especializado ylo maquinaria, herramientas y elementos que le sean
asignados, dando cumplimiento a lo establecido en fas normas que apliquen, procedimientos, manuales de operacion y
fas instrucciones dadas por el jefe inmediato.

3. Revisar diaiamente del estado del vehiculo especiaizade yfo maquinaria asignada, dando cumplimiento a las
normas que aplique, protocolos, procedimientos, condiciones de calidad y oportunidad adoptadas por
EMSERCHIAESP. =

4. Verificar que se realice &l mantenimiento del vehiculo ylo maguinaria asignada para el desarollo de su labor y garantizar
su cuidado y custodia, de acuerdo con los procedimientos y lineamientos adoptados por la entidad.

5. Solicitar oportunamente el suministro de combustible, lubricantes y demés insumos necesarios para el adecuado
funcionamiento del vehiculo ylo maguinaria, de acuerdo a los procedimientos y protocolos estabiecidos por
EMSERCHIAE.S.P.

6. Registrar las actividades ejecutadas en los cuadros ylo planifas de trabajo establecidas por EMSERCHIA E.S.P. conel
propésito de controlar la gestion de la dependencia, en concordancia con los términos y procedimientos sefialados por e
jefe nmediato.

7. Cumyplir con fas normas de transito, profocolos aplicables y portar ta decumentacién requerida para la operacion y movilidad
del vehiculo ylo prestacion del servicio, en concordancia con las normas aplicables y los fineamientos adoptados por
EMSERCHIAE.S.P.

8. Organizar, asear y mantener en condiciones optimas de higiene y limpieza los equipos, elsmentos de dotacion e
instalaciones dispuestas para el mantenimiento, cuidado y conservacion de los elementos de trabajo.

9. Aplicar las medidas de salud y seguridad en el trabajo establecidas en las normas regulatorias durante [a ejecucion de as
funciones ¥ actividades asignadas, mediante el uso de los elementos de dotacion y demas disposifivos de proteccion
aportades por EMSERCHIAE.S.P.

FUNCIONES PARA CON EL PESY
1, Mantener en Gpfimas condiciones el estado del vehiculo, asi como fa documentacion requerida por ley para su operacian.
2. Realizar inspecciones preoperacionales del vehiculo a diario.

RESPONSABILIDADES GENERALES

1. Procurar &l cuidado integral de su salud

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e nstrucciones del Sistema de Gestion de 1a Seguridad y Salud n el Trabajo de laempresa

4. Informar eportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgas |atentes en su sitio de frabajo

5. Participar en las actividades de capacitacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Saiud en el Trabajo)

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion -SiG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar acivamente en la eleccion del comité paritario de sequridad y salud en el trabajo COPASST y en la eleccion
def comité de convivencia,

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
1. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST, en la eleccidn del comité
de comvivencia y en fa eleccion del Comité del Plan Estratégico de Sequridad Vial,

2R2
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Codigo Nacional de Transito.
Codigo Nacional de Policia y Convivencia,

Normas sobre seguridad vial.

Conocimientos basicos de mecanica.

Atencion al usuario y calidad de servicio.

Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarollo de la labar.
Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

Conocimignto y manipulacion de vehiculos, maquinaria, equipos y elementos de trabajo.
Conocimiente del manual de élica de la empresa.

Conocimiento de los Aspectos e Imipactos Ambientales aplicables a su Labor.
Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

—

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resitados - Manejo de la informacién
- Orientacion al usuaric y al ciudadano - Relaciones interpersonales
- Compromiso con la organizacian - Colaboracion
- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA = EXPERIENCIA
Tituto de bachiler en cualquier modalidad.

Licencia de conduceién vigente categoria C2

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
' Certificado de prugba Teorico- Practica de Conduccitn (PESY)

stministrado por |a entidad,

FORMACION ACADEMICA | ~ EXPERIENCIA

No aplica ' No aplica
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£ emserchia .

Nivet: Asistencial

Denominacion del empleo: Operario

Codigo: 487

Grado: 03

Empleos: 1

Dependencia: Direccion Técrico Operativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Proceso: Gestion de Mantenimiento e Infraesfructura
Rol principal: Mantenimiento

Direccion Técnico Operativa

Realizar tareas u oficlos manuaies diversos y adelantar fas acciones necesarias en [a operacion y mantenimiento de los
sistemas que conforman Ia empresa, para fa prestacion adecuada de los servicios, haciendo uso de Ias normas, técnicas y
manuales aperativos del area o dependencia en [ cual desempefia sus fabores.

FUNCIONES GENERALES

1. Realizar las labores y actividades de cardcter administrativo y operativo que le sean asignadas en condiciones de calidad,
oportunidad y sequridad que aporten al cumplimiento de los ebjefivos de la dependencia, de conformidad con los
procedimientos, lineamientos e instrucciones emitidas por el jefe inmediato y por EMSERCHIA ESP.

2. Usilizar adecuadamente los equipos, hemramientas y elementos de proteccion personal que le sean asignados, de aclerdo
con las disposiciones establecidas por EMSERCHIA E.S.P. y en concordancia con los procedimientas y normas de
Seguridad y Salud en ef Trabaje aplicables.

3. Reportar al jefe inmediato las necesidades de insumos y materiales requeridos para el desarrollo de las actividades y tareas
asignadas, de conformidad con los procedimientos establecidos por fa empresa.

4. Reportar al jefe inmediato fas novedades presentadas durante el desarrolio de las actividades a su cargo, en concordancia
con los pracedimientos, politicas de Sequridad y Salud en el Trabajo y el sistema de gestion de calidad establecidos
por EMSERCHIA E.S.P, y las todas las disposiciones aplicables.

5. Diligenciar as planillas, documentos de trabajo y realfzar las actividades, labores ytareas dentro de los plazos que defermine
¢l jefe inmediato en las condiciones de cafidad y oportunidad requeridas por la dependencia,

6. Ejecutar los oficios manuales y aperativos que le sean solicitados en la organizacion de los evenios plblicos que
adelante la empresa, de acuerdo con los procedimientos y directrices establecidas por el jefe inmediato.

7. Garanfizar que las herramisntas y equipos asignados para el desamollo de su labor queden en los espacios, amarios,
gavetas o cualquier otro espacio adecuado para el almacenamiento y cuidado de estos, de acuerda conlos procedimientos
y horarios establecidos por la émpresa.

8. Darcumplimisnto a las normas de trénsito, protocalos establecidos y portar la documentacion necesaria para la movilizacion
del vehicuio, maguinaria y herramigntas a sti cargo ylo la prestacion del servicio que le sea encomendade en ejercicio de
sus funciones.

9. Organizar, asear y mantener en condiciones optimas de higiene y limpieza los equipos, elementos de dotacitn e
instalaciones dispuestas para el mantenimiento, cuidado y conservacion de los elementos de trabajo.

10.Cumpir con las medidas que se requiera para garantizar seguridad y salud en el trabajo necesarias para el
desarrollo de sus funciones y actividades, asi como hacer uso adectiado de la dotacion y los elementos de profeccion
personal gue le sean suminisirados.

11.Aplicar fas politicas, abjetivos, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Confrol Interno, Sisfema Integrado
de Cestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo, dentra de su area funcional, de conformidad con
[as disposiciones sobre la materia.

12.Relizar Tas demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, nafuraleza y area de desemperio def cargo y
en concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.
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FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las labores y procedimientos de caracter administrativo y operativa que e sean asignadas en su area de
trabejo de acuerda con los manuales, procedimientos, disposiciones y lineamientos establecidos por EMSERCHA
E.S.P. y lasinstrucciones dadas por el jefe inmediato.

2. Realizar e! mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos y heramientas que se le asignen, de conformidad con
tas disposiciones establecidas por la empresa y el jefe inmediato.

3. Reportar al jefe inmediato las necesidades de insumos y materiales necesarios para el desarollo de las actividades y tareas

asignadas, a través de los formatos y procedimientos establecidos por EMSERCHIAE.S.P.

4. Hacer uso adecuato de los elementos de seguridad, heramientas, equipe manual, mecénico asignados para el desarrollo
de su labor, de acuerdo con los comespondientes manuales de uso y operacidn, cumplienda con las nomas,
procedimientos y lineamientos de salud y sequridad en el trabajo establecidos por EMSERCHIA E.S.P. para el mangjo de
piezas con altas temperaturas, ambientes contaminados y frabajo en alturas.

5. Comprender la informacion confenida en documentos técnicas, administratives, manuales de operacion e instrucciones
dadas por el jefe inmediato, relacionados con la correcta preparacion, unién, esmerilado, control de calidad y puesta en
funcionamiento de los componentes a soldar que le sean asignados.

6. Prever las deformaciones que sufren los materiales cuando son soldados, cortados y sometidos a esfuerzos para garantizar
el correcto funcionamiento de [as piezas que le sean encargadas para su reparacion o construccion,

7. Aplicar fas técnicas de corte de materiales mediante unidades deoxicorte, -corte -por plasma y demés maquinas y
herramientas disponibles, empleando los procedimientos, #écnicas”y métodos de trabajo de corte de materiales
garanfizando productos con la calidad requerida para el funcionamiento de los equipos de la empresa.

8. Aplicar en todas las operaciones de soldadura y corte de materiales, las normas de salud y sequridad en trabajo, dando
cumplimiento & los parémetros de calidad, confiabilidad, higiene y cuidado del medio ambiente adoptados por EMSERCHIA
ESP.

RESPONSARILIDADES GENERALES

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplir fas normas, reglamentos e instrucciones det Sistema de Gestion de fa Seguridad y Salud en el Trabajo de Jaempresa

informar oporfunamente af empleador o contratante acerca de los pefigros y riesgos latentes en su sitio de trabajo

Participar en las actividades de capacitacion def Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Seguridad

y Salud en el Trabajo)

6. Participar y contribuir &l cumplimiento de los objefivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en el Trabajo) -

7. Participar activamente en [a eleccion del comité paritario de seguridad y salud en &l frabajo COPASST yen la eleccion
del comité ds convivencia,

oo P

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Garantizar la aplicacidn de normas de seguridad y salud en el trabajo para aclividades de mantenimiento eléctrico,
seguridad fisica y procesos de mantenimiento establecidos en todos los trabajos en que se encuentre involucrado
Interpretar manuales de mantenimiento de los equipos y herramientas asignadas

Instalar repuestos y ejecuta actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos, equipos y heamientas
asignadas, segiin ef programa de mantenimiento y los manuales mantenimiento de los vehiculos y equipos.

Realizar un diagndstico de averias eficaz para defectar peligros o fallos y reparar o sustituir fas unidacies dafiadas

Realizar un diagndstico de averias eficaz para detectar peligros o fallos y reparar o sustituir tas unidades dafiadas
Acompafiar y supervisar trabajos en sistema de media tension por parte de proveedores, reportar constantemente al
supervisor Técnico

7. Paseer disponibilidad horaria para atender emergencias 24/7.

W N

oo

1. Nomas basicas de los servicios piblicos prestados por EMSERCH[A ESP.
2. Manejo de herramientas segin el area de desempefio,
3. Manejo de rutas.
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETQ 815 DE 2018”

NIT 899.999.714-1

Normas basicas de disposicion de residuos.
Conocimiento de las normas de Sequridad y Salud en el trabajo para el desarrofio de [a labor.
Conocimiento de las nomas disciplinarias en ef desempefio de su cargo.

Conocimiento del codigo de éfica institucional.
Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor.
Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

oo N,

COMUNES

- Aprendizaje continuo
Orientacion & resultados
Qrientacion al usuario y al ciudadano
- Comgromiso con Ia organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA

Manejo de la informacidn
Relaciones interpersonales
- Colaboracién

EXPERIENCIA

Curso en soldadura
Certificacion como soldador calificado.

Certificado Trabajo en altura persona autorizada Certificado

persona entrante en espacios confinados
Formacion suministrada por la empresa.

FORMACION ACADEMICA

Veinticuatro (24} meses de experiencia relacionada

_____

EXPERIENCIA

No aplica

No aplica
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1.

Nivel: sistencia

Denominacién del empleo: Qperaria

Codigo: 487

Grado: 03

Empleos: 48

Dependencia: Direccion Técnico Operativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza fa supervision directa

Proceso: Gestion del Servicio de Aseo

Rol principal Gestion del Servicio de Aseg - Barrido y recoleccion

ubdireccién e Aseo

Realizar tareas U oficios manuales diversos y adelantar las acciones necesarias en la operacion y mantenimiento de los
sistemas que conforman la empresa, para la prestacion adecuada de los servicios, haciendo uso de las normas, técnicas ¥
manuales operativos del 4rea o dependencia en la cual desempefia sus labores.

FUNCIONES GENERALES

10.

11.

12.

Realizar las labores y actividades de caracter administrativo y operativo que le sean asignadas en condiciones de calidad,
oportunidad y seguridad gue aporfen al cumplimiento de los objetives de la dependencia, de conformidad con los
procedimientos, lineamientos e instrucciones emifidas por ¢! jefe inmediato y por EMSERCHIAE.S.P.

Utilizar adecuadamente los equipos, herramientas y efementos de proteccion persanal que e sean asignados, de acuerdo
con las disposiciones establecidas por EMSERCHIA E.S.P. y en concordancia con los procedimientos y normas de
Seguridad y Salud en el Trabsjo aplicables.

Reportar aljefe Inmediato las necesidades de insumos y materiales requeridos para ef desarrolla de las actividades y tareas
asignadas, de conformidad con los procedimientos establecidos por la empresa.

Repartar al jefe inmediato las novedades presentadas durante el desarrollo de las actividades & su cargo, en concordancia
con los procedimientos, politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo y el sistema de gestion de calidad establecidos
por EMSERCHIA E.S.P. y las todas las disposiciones aplicables.

Diligenciar las planillas, documentos de trabajo y reafizar las actividades, labores y tareas dentro de os plazos que determine
el jefe inmediato en las condiciones de calidad y oportunidad requeridas por ia dependencia.

Ejecutar los oficios manuales y operativos que le sean solicitados ert la organizacion de fos eventos piblicos que adelante
la empresa, de acuerdo con los procedimientos y directrices establecidas por el jefe inmediato.

Garantizar que las herramientas y equipos asignados para el desarrollo de su labor queden en los espacios, armarios, gavelas
0 cualquier ofro espacio adecuado para el aimacenamiento y cuidado de estos, de acuerdo con los procedimientos y horarios
establecidos por la empresa.

Dar cumplimiento a las normas de transito, protocolos establemdos y portar la documentacion necesaria para la movilizacion
del vehiculo, maquinaria y herramientas a su cargo y/o la prestacion del servicio que fe sea encomendado en ejercicio de
sus funciones.

Organizar, asear y mantener en condiciones optimas de higiens y limpieza los equipos, elementos de dotacion e
instalaciones dispuestas para el mantenimiento, cuidado y conservacion de los elementos de trabajo.

Cumplir con las medidas que se requiera para garantizar seguridad y salud en el trabajo necesarias para el
desarrollo de sus funciones y actividades, asi como hacer uso adecuado de la dotacion y los elementos de proteccion
personal que fe sean suminisirados.

Aplicar las politicas, objefivas, procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Control Intamo, Sistema Integrado
de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud e el Trabajo, dentro de su area funciona!, de conformidad con
las disposiciones sobre la materia.

Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y &rea de desempefio del cargo y en
concordancia con las directrices sefialadas por &l jefe inmediato.
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EN

FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las labores de bamido, recoleccion de residuos y basuras en la jurisdiccion municipal, de acuerdo con ios
procedimientos, rutas, horarios y cronogramas establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

2. Realizar el mantenimiento de las zonas verdes, parques ylo jardines asignados denfro de la jurisdiccion municipal, de
acuerdo con los procedimientos, profocolos y normas de higiene y salud y sequridad en el trabajo establecidos por
EMSERCHIAE.S.P. .

3. Realizar las macro y micro rutas de recoleccion de residuos sdlidos y bamido mecanico, seqln la programacion asignada por
i jefe inmediato, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la empresa.

4, Garantizar que durante el cargue de la basura al sitio de disposicion final del vehiculo compactador o vehiculo manual,
ne queden residuos en Ia superficie de las vias, dando cumplimiento a los procedimientos y disposiciones establecidas por
EMSERCHIAE.S.P.

5. Apoyar servicios para la atencion de emergencias que impliquen rutas especiales de barrido y recoleccion de residuos sflidos
dantro del perimetro municipal, de acuerdo con los procedimientos de EMSERCHIA E.8.P. y las instrucciones dadas por |
jefe inmediato.

RESPONSABILIDADES GENERALES

Procurar el cuidado integral de su salud

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

Cumplirfas normas, regiamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de fa Seguridad y Salud en el Trabajo de laempresa

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

Participar en las actividades de capacitacion del Sistema integrado de Gesfion -SIG {Calidad, Medio Ambienta y

Seguridad y Salud en el Trabajo}

6. Participar y contribuir al cumplimiento de fos objetivos del Sistema Integrado de Gestidn -SIG (Calidad, Media Ambiente
y Sequridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST yenla eleccion
del comité de convivencia.

W

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener y usar de acuerdo con el estandar los elementos de proteccion personal requeridos para sus actividades.

Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

Conocer y utlizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

Conocer y aplicar nomas bésicas de sequridad de las herramientas dg uso comin.

Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de

hacer e trabajo seguro cuando su condicion personal o las condiciones de trabajo sean inadecuadas.

Aplicar notmas y politicas para asegurar un sitio de trabajo fibre de tabaco, alcahol y drogas.

8. Conocery aplicar el procedimients de emergencias del siio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas de proteccion, sistemas
de emergencia y comunicaciones.

9. Conocer los procedimientos de blogueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los que frabaja. (Cuando
Aplique).

10. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en &l plan de capacitacion.

11. Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizaran actividades de alto siesgo y aplicar las medidas comectivas
necesarias.

12. No manipular equipos sin previa autorizacion.

13, No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacian.

14. No ejecutar ningdin trabajo critico sin el correspondiente permiso de trabajo aprobado por &l jefe inmediato y personal
HSE.

ERRES RN

=~
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Yo
JOCIME

Normas basicas de los servicios piblicos prestades por EMSERCHIAESS P,
Manejo de herramientas seg(in el area de desempefio.

Mangjo de rutas.

Nomas bésicas de disposicion de residuios.

Cenacimiento de [as normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarrallo de la labor.
Conocimiento de las normas disciplinarias en ¢l desempefio de su cargo,

Conacimiento del cddigo de éfica institucional.

Conacimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicables a su Labor,

imi | Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor_

i i S o

e e
- Aprendizaje continuo _

- Orientacion a restiltados ' - Mangjo de la informacién

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Relaciones interpersonales
- Compromiso con [a organizacion - Colaboracién

- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambic

BH

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titlo de bachiler en cuzlquier modaldad Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada

FORMACION ACADEMICA | o EXPERIENCIA

No aplica No aplica
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EN.

Asistencial

\ Asistencial
Denaminacion del empleo: Operario
Codigo: 487
Grado: 04
Empleos: 12
Dependencia: Direccion Tecnico Operativa
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Proceso: Gestion de Acueducto y Alcantariliado
Rot principal: ' Gestion del Servici antariiado - PTAR

Subdireccion de Acueducto y Alcantariltado

Realizar tareas u oficios manuales diversos y adelantar las acciones necesarias en a operacion y mantenimiento de ios
sistemas que conforman la empresa, para la prestacion adecuada de los senvicios, haciendo uso de fas normas, técnicas y
manuales operativos del drea o dependencia en fa cual desempefia sus labores.

FUNCIONES GENERALES

1. Realizarlas labores y procedimientos de caracter administrativo y operativo que le sean asignados en su area de
frabajo de acuerdo con los manuales, procedimientos, disposiciones y lineamientos establecidos por EMSERCHA
E.S.P. ylas instrucciones dadas por el jefe inmediato.

2. Realizar los procedimientos de alistamiento, arranque y puesta en marcha de fos equipos que se le asignen en [a estacion
de bombeo, de conformidad con las disposiciones establecidas por la empresa y el jefe inmediato.

3. Monitorear permanentemente los equipos, dispositivos e instalaciones de ia estacién de bombeo, de acuerdo con Io
establecido en los manuales de operacién y las insfrucciones emitidas por el jefe inmediato.

4. Reportar al jefe inmediato las necesidades de insumos y materiales necesarios para el desarrollo de las actividades y tareas
asignadas, a través de los formatos y procedimientos establecidos por EMSERCHIAE.S.P.

5. Hacer uso adecuado de los elementos de seguridad, herramientas, equipo manual, mecanico, eléctrico y electronico
asignados para el desarrollo de su labor, de acuerdo con los correspondientes manuales de Uso y operacién, cumpliendo
con 1as normas, procedimientos y lineamientos de sequridad y safud en el trabajo establecidos por EMSERCHIAE.SP.

6. Comprender la informacién contenida en documentos técnicos, administrativos, manuales de operacion e instrucciones
dadas por el jefe inmediato, relacionados con la correcta operacion de los equipos e instrumentacion delos componentes
que le sean asignados.

7. Prever y reportar al jefe inmediato las fallas de los equipos que le sean asignados para garantizar su correcto funcionamiento,
mediante {os procadimientos estabiecides por la empresa.

8. Aplicar en todas sus acividades las normas de salud y seguridad en trabajo, dando cumplimiento a los parametros de
caliciad, confiabilidad, higiene y cuidado del medio ambiente adoptados por EMSERCHIAE.S.P.

FUNCIONES ESENCIALES .

1. Usaradecuadamente los elementos y equipos de las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales -PTAR- que le
sean asignados para el desarrollo de sus funciones, de acuerdo con lo esteblecido el manual de operacion, indicaciones
emitidas por el jefe Inmediato y las responsabifidades sefialadas por |a empresa para garantizar la sequridad y salud en el
frabajo.

2. Aplicar los insumos que le sean asignados de acuerdo con las cantidades, tiempos, frecuencias y procedimientos sefiafados
por el fécnico responsable, asi como realizar las actividades de muestreo y caracterizacion encomendadas, dando
cumplimiento a los procedimientos que le sean indicados.

3, Realizar 'a disposicion final de los residuos gruesos, de acuerdo con los procedimientos establecidos por
EMSERCHIAE.SP.

4. Informar al jefe Inmediato toda anomalfa que detecte relacionada con el caudal de las aguas que circula en la planta, asi
como de eventuales faltas en Ja operacion y servicio los equipes de la PTAR.
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5. Utilizar los elementos de proteccicn personal, segin los procedimiantos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

B. Ejecutar las actividades diarias de limpieza, cribado, retiro de material, jomadas de aseo y desinfeccion establecidas en
los procesas de tratamiento de aguas residuales, dande cumplimiento a las actividades rutinarias definidas en el manual
de operacion diario de la PTAR, procedimientos, lineamientos e instrucciones emitidas por el jefe inmediato mediante
|a aplicacion de normas tecnicas y préciicas de seguridad y salud en frabajo adoptadas por EMSERCHIAE.S.P.

7. Hacer uso eficiente de los insumaos y recursos que [e sean entregados para a ejecucion de las actividades a su cargo, dando
curplimiento & los procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

8. Conservar los elementos y equipos de la PTAR que le sean asignados, mediante la aplicacion de los parametros de seguridad
y operacidn establecidos en el manual de operacion de fa planta y dando cumpiimiento a lo sefialado por EMSERCHIA E.S.P.
en materia de seguridad y salud en &l trabajo.

9. Notificar segin [a periodicidad establecida en el manual de operacion de la planta PTAR, las horas de trabajo de los
equipos para coordinar con el personal electromecanice, los mantenimientos preventivos y correctivos de estas, de
acuerdo con |os procediniientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

10. Nofificar inmediatamente a EMSERCHIA E.S.P. cualquier eventualidad o anomalia detectadas  en Ia operacion, tales como
cambios en las condiciones fisicoquimicas del afluente y el efuente en cada proceso, siguiendo los procedimientos
establecidos por la empresa,

11. Ejecutar las actividades que e sean asignadas y apoyar la operacion de |a PTAR, conforme a o sefialado en el manual

* de operacitn de la planta y las instrucciones del jefe de planta; danda cumplimiento a las politicas de sequridad y
salud en &l trabajo de la empresa.

12. Apoyar al personal técnico en Iz logistica de compras y refiro de materiales, de acusrdo con los procedimientos establecidos
por EMSERCHIA E.S.P. y las instrucciones emitidas por el jefe inmediato.

13. Hacerlos registros en los formatos establecidos par fa empresa, de la operacién diaria de cada proceso a su carge y verificar
las condiciones de funcionamiento de los equipos y procesos que le corresponda, segin lo establecido en el manual de
operacion de la planta y las indicaciones dadas por el jefe inmediato.

14. Regisirar y hacer seguimiento en la bitacora de operacién establecida por la empresa, las condiciones de los equipos
de la planta, caudal observado, fallas de energia o cualquier ofra anomalia, de acuerdo con los procedimientas sefialados en
el manial de operacién de la planta. _

15. Garantizar que la entrega de tumo enla FTAR se realice de manera efectiva al operario que recibe la jomada, con toda

- lainformacion de operacion, para asegurar que en &l proceso que se entrega, siempre haya un operario responsable.

RESPONSABILIDADES GENERALES

Procurar el cuidado integral de su salud
Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud
Cumplirlas nomas, reglamentos e instrucciones de) Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de laempresa
-~ Informar oportunamente al empleador o coniratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo
Participar en las -actividades de capacitacion del Sistema Infegrado de Gestion -8IG {Cafidad, Medio Ambiente y
Sequridad y Salud en ¢l Trabajo)
6. Participar y contriouir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en &l Trabajo)
7. Participar activamente en [a eleccitn del comité paritario de sequridad y salud en el trabajo COPASST y en Ja eleccion
de comite de convivencia.

RN

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener y usar de acterdo con el esténdar los elementos de proteccion personal requeridos para sus actividades.
Mantener limpio y ordenado el lugar de trabajo

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

Conocer y utilizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

Conocer y aplicar normas bésicas de seguridad de las herramientas de uso comun.

Hacer ¢! frabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntaments con su jefe inmediato, formas de
hacer | trabajo sequro cuando su condicion personal o fas condiciongs de trabajo sean inadecuadas.

Sk wrn =
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7. Aplicar normas y politicas para asegurar un sific de trabajo libre de tabaco, alcohal y drogas.

8. Conocery aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas de proteccion, sistemas
de emergencia y comunicaciones.

9. Conocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energfa de los diferentes equipos con los que trabaja. {Cuando
Aplique).

10. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan de capacitacion.

11. Identificar y evaluar los peligros del lugar donde se realizaran actividades de afto riesgo y aplicar las medidas correctivas
necesarias.

12. No manipular equipos sin previa autorizacion.

13. No manipislar, ai desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacion.

14. No ejecutar ningtin rabajo crifico sin e correspondiente permiso de trabajo aprabada por el jefe inmediato y personal
HSE.

15. Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales ambientales aplicables a su cargo tales como:
Manejo adecuado de sustancias quimicas bajo el SGA, disposicion de Residuos Solidos segin el
PMIRs (Programa de Manejo Integral de Residuos Solidos de EMSERCHIA ESP), realizar
verlimientos a fuentes hidricas solamente cuando estén previamente tratados a través del sistema

operativo de la PTAR y autorizados por su Je Directo (Profesional Universitaric PTAR

FEmy

Normas basicas de los servicios piiblicos prestados por EMSERCHIA E.S.P.

Mangjo de heramientas segln el &rea de desempefio.

Manejo de rutas.

Nomas basicas de disposicion de residuos.

Conocimianto de las normas de Seguridad y Salud en €l trabajo para el desarrollo de la labor.

Canacimisnto de las normas disciplinarias en ¢l desempefio de su cargo.

Conocimiento del codigo de ética institucional,

Conocimiento de los Aspectos e Impactes Ambientales aplicables a su Labor.

arco Legal Ambiental Aplicable a su L

WS ; Ok W

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados - Manejo de la informacion
- Orientacion al usuario y &l ciudadanc - Relagiones interpersonales
- Compromiso con la organizacion - Colaboracién

- Trabajo &n equipo

- Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad

Curso de Trabajo en Altura y/o Espacios Confinados (Personal Treinta (30) meses de experiencia felacionad

Autorizado) suministrade por fa entidad en caso de aplicar
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No aplica No aplica
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA — EMSERCHIA
E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Operario

Cadigo: 487

Grado, 04

Empleos: 13

Dependencia: Direccion Téenico Operativa

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Proceso: Gesfion de Acueducto y Alcantariliado

Rol principat: Operacmn y mantenimiento de redes de acueducto y

1.

Realizar tareas u oficios manuales diversos y adelantar las acciones necesarias en la operacion y mantenimiento de los
sistamas que conforman fa empresa, para la prestacion adecuada de los servicios, haciendo uso de [as normas, técnicas y
manuales operativos del drea o dependencia en la cual desemena sus labores

FUNCIONES GENERALES

procedimientos, lineamientos e instrucciones emitidas por el jefe inmedato y por EMSERCHIA E.S.P.
- Utilizar adecuadamente los equipos, herrarientas y glementos de proteccion perscnal que le sean asignados, de acuerdo

10.

1.

. Realizar las demés funciones asignadas de acuerdo con &l nivel, naturaleza y area de desempeiio del cargo y en

Realizar fas labores y actividades de caracter adminisirativo y operative que le sean asignadas en condiciones de calidad,
aportunidad y seguridad que aporten al cumplimiento de los objetivos de la dependencia, de conformidad con los

con fas disposiciones establecidas por EMSERCHIA E.S.P. y en concordancia con los procedimientos y normas de
Seguridad y Salud en el Trabajo aplicables.

Reportar at jefe inmediato las necesidades de insumos y materiales requeridos para el desarrollo de las actividadss y tareas
asighadas, de conformidad con los procedimientos establecidos por |la empresa.

Reportar al jefe inmediato fas novedades presentadas durante el desamrollo de las actividades a su cargo, en concordancia
con los procedimientos, politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo y ef sistema de gestion de calidad establecidos
por EMSERCHIA E.S.P. y las todas las dispesiciones aplicables.

Diligenciar tas planilas, documentos de frabajo y realizar las aciividades, labores y tareas dentro de los plazos que determine
¢l jefe inmediato en las condiciones de calidad y oportunidad requeridas por |z dependencia,

Ejecutar los oficios manuales y operafivos que le sean solicitados en la organizacion de los eventos piblicos que adelante
la empresa, de acuerda con los procedimisntos y directrices establecidas por el jefe inmediato.

Garantizar que las herramientas y equipos asignados para el desarrollo de su labor queden en los espacios, armarios, gavetas
0 cualquier ofro espacio adecuade para €l almacenamiento y cuidado de estos, de acuerdo con los procedimientos y horarios
establecidos por Ja empresa.

Dar cumplimiento a las normas de transito, profocolos establecidos y portar la documentacion necesaria para la movilizacion
del vshiculo, maquinaria y herramientas a su cargo yfo [a prestacion del servicio que le sea encomendado en ejercicio de
sus funciones. _
Organizar, asear y mantener en condicicnes éptimas de higiene y limpieza los equipos, elemenios de dotacion e
instalaciones dispuestas para ¢l mantenimiento, cuidado y conservacion de los elementos de frabajo.

Cumplir con fas medidas que se requiera para garantizar sequridad y salud en el trabajo necesarias para el
desarrollo de sus funciones y actividades, asi come hacer usc adecuado de fa dotacién y los elementos de proteccion
personal que le sean suministrados.

Aplicar las politicas, objelivos, proceses y procedimientos establecidos en el Sistema de Control Infema, Sistema Integrado
de Gesfién de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en ef Trabajo, dentro de su 4rea funcional, de conformidad con
las disposiciones sobre [a materia.

concordancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA — EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”

P NIT 899.999.714-1

F emsarchiz

FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de mantenimiento, reparacion y operacion de redes de acueducto y saneamiento bésico, valvulas,
hidrantes, pozos de inspeccion, sumideros, canales, canaletas, aliviaderos, cabezales de acueducto y saneamiento
bésico y demas dispositivos que le sean asignados, de conformidad con los cronogramas y procedimientos de calidad,
salud y seguridad en el frabajo establecidos por EMSERCHIA E.SP.

2. Realizar las actividades de apoyo a la construceidn de pozos de inspeccion, sumideros, cabezales, aliviaderos del
sistema de acueducto y saneamiento bésico y demés actividades que le sean asignadas, de conformidad con los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y las instrucciones emitidas por ef jefe inmediato.

3. Realizar las labores propias para el funcionamiento del VACTOR, establecidas en los respectivos manuales, tales
como desplieque de mangueras, destapada de rejiias y evacuacion de lodos, de conformidad con los procedimientos
adoptados por EMESERCHIA E.S.P. y en cumplimiento de las précticas de salud y sequridad en el trabajo sefialadas por la
BMpresa.

4. Realizar las labores de carga, transporte y descarga de materiales en los espacios o zonas establecidas para ello, dando
cumnplimiento a Jos cronogramas y necesidades del servicio establecidos por EMSERCHIAE.S.P.

5. Apoyar los procedimientos de carte, reconexién e instalacion de las acometidas de acueducto y conexiones domiciliarias, asi
como la actualizacion de usuarios, seqin las instrucciones suministradas por el jefe inmediato y los procedimientos
establecidos por |2 entidad.

6. Conducir el vehiculo de transporte yio maguinaria asignada, previe cumplimiento de los requisitos, siempre y
cuando el jefe inmediato asi lo disponga por necesidades del servicio, con idoneidad, oportunidad y eficiencia, dando
cumplimiento a las rutas, traslados, horarios y demés indicaciones requeridas, de acuerdo con las normas aplicables,
procedimientos y cronograma adoptado por EMSERCHIAE.S.P.

RESPONSABILIDA

1. Procurar &l cuidado integral de su salud

2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre st estado de salud

3, Cumplir las normas, regiamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de fa Seguridad y Salud en el Trabajo de la
empresa

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

5. Parficipar en las actividades de capacitacion def Sistema Infegrado de Gesfion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objefivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG {Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en el Trahajo)

7. Participar activamente en la eleccion del comité paritario de seguridad y salud en l trabajo COPASST y en la eleccion
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener y usar de acuerdo con el estandar ios elementos de proteccion personal requeridos para sus actividades.

Mantener limpio y ordenada el lugar de trabajo

Aplicar fas indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias peligrosas.

Conacer y ufilizar adecuadamente [os procedimientos para las tareas asignadas.

Corocer y aplicar normas basicas de sequridad de las herramientas de uso comun.

Hacer ¢l trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de

hacer ¢l trabajo seguro cuando s condicion personal o las condiciones de trabajo sean inadecuadas.

Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabajo libre de tabaco, alcohot y drogas.

8. Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitia de trabajo, incluidas alammas, sistemas de proteccion, sistemas
de emergencia y comunicaciones.

9. Conocer jos procedimientos de bloqueo de fuentes de energla de los diferentes equipos con los que frabaja. {Cuando
Apfique).

10. Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en & Trabajo definidas en el plan de capacitacion.

=
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA'Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

11. ldentificar y evaluar los peligros def lugar donde se realizaran actividades de alto riesga y apficar las medidas correctivas
necesarias.

12. No manipular equipes sin previa autorizacion,

13. No manipular, ni desactivar equipes de emergencia sin previa autorizacion.

14, No ejecutar ningln trabajo critico sin el correspondiente permiso de trabajo aprobado por el jefe inmediato y personal
HSE.

Normas béasicas d los servicios plblicos prestados por EMSERCHIA E.SP.

Manejo de herramientas segiin el &rea de desempefio.

Manejo de rutas.

Normas basicas de disposicion de residuos.

Conocimiento de las nomas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarrollo de Ia labor.
Conocimiento de as normas dissiplinarias en el desempefio de su camgo.

Conocimiento del codigo de ética instifucional.

Conocimiento de los Aspectos & Impactos Ambientales aplicables a su Labor.

Conocimignio del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Lahor

el i R Ll

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo
- Orientacién a resultados - Manejo de [a informacion
- Orientacidn al usuario y al ciudadano - Relaciones interpersonales
- Compromiso con la organizacion - Colaboracion
- Trabajo en equipa
-~ Adaptacibn al cambip

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachilier en cualquier modalidad.

Licencia de conduccidn vigente categoria C2,
(nicamente si por necesidades del servicio ha de| Treinta {30) meses de experiencia refacionada
conducir vehiculo oficial.

Certificado de prueba Tedrico- Practica (PESV)

Curso de Trabajo en Altura yfo Espacios Confinados
Personal Autorizado) suministrado por [a entidad.

" FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA

No aplica No aplica
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA ~ EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Operario

Codigo: 487

Grado: 02

Empleos: 7

Dependencia: Direccion Técnico Operativa

Cargo del jefe nmediato: Quien ejerza la supervision directa

Proceso: Gestién de Acueduto y Alcantarilado

Ral principal: iejggn de Acueducto y Alcantariiado - Apoyo operativo en

Subdireccion de Acueducto y Alcantarifado

Realizar tareas u oficios manuales diversos y adelantar las acciones necesarias en la operacién y mantenimiento de ios
sistemas que conforman |a empresa, para la prestacitn adecuada de los servicios, haciendo uso de las normas, técnicas y
manuales operativos del drea o dependencia en Ja cual desempefia sus labores.

FUNCIONES GENERALES

1. Realizar las labores y acividades de cardcter administrative y operativo que le sean asignadas en condiciones de calidad,
oportunidad y seguridad que aporten al cumplimiento de los objetivos de la dependencia, de conformidad con los
procedimientos, lineamientos e instrucclones emitidas por ef jefe inmediato y por EMSERCHIAE.S.P,

2. Utilizar adecuadamente los equipos, heramientas y elementos de proteccién persoral que le sean asignados, de acuesdo
con las disposiciones establecidas por EMSERCH!A E.S.P. y en concordancia con los procedimigntos y normas de
Segquridad y Salud en el Trabajo aplicables. _

3. Reportar al jefe inmediato las necesidades de insumos y materiales requeridos para el desarrolio de las actividades y tareas
asignadas, de conformidad con los procedimientos establecidos por la empresa.

4, Reportar al jefe inmediato las novedades presentadas durante el desarrallo de las actividads a su cargo, en cancordancia
con los procedimientos, politicas de Seguridad y Salud en ef Trabajo y ¢l sistema de gestion de calidad establecidos
por EMSERCHIA E.S.P. y Ias todas fas disposiciones aplicables.

5. Diligenciar as planilias, documentos de trabajo y reaizar las acfividades, labores y tareas dentro e los piazos que determing
el jefe inmediato en tas condiciones de calidad y oporturidad requeridas por la dependencia.

6. Ejecutar los oficios manuales y operativos que le sean solicitados en la organizacion de los eventos piiblicos que
adelante |a empresa, de acuerdo con los procedimientos y directrices establecidas por el jefe inmediato.

7. Garantizar que las hemamientas y equipos asignados para ef desarrollo de su abor queden en los espacios, armarios, gavetas
o cualquier otro espacie adecuado para el almacenamiento y cuidada de estos, de acuerdo con los procedimientos ¥ horarios
establecidos por la empresa.

8. Dar cumpimiento a fas nomas de transito, protocolos establecidos y portar la documentacién necesaria para |la movilizacian
del vehiculo, maquinaria y herramientas a su cargo ylo la prestacién del servicio que le sea encomendado en ejercicio de
sus funciones.

g. Organizar, asear y mantener en condiciones 6ptimas de higiene y limpieza los equipos, elementos de dotacion e
instalaciones dispusstas para el mantenimiento, cuidado y conservacion de los elementos de frabajo.

10. Cumplir con las medidas que se requiera para garantizar seguridad y salud en el trabajo necesarias para el
desarrollo de sus funciones y actividades, asi como hacer uso adecuado de la dotacion  los elementos de proteccion
personal que le sean suministrados.

11. Apiicar las politicas, objetivos, pracesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Control Infemo, Sistema Integrado
de Gestion de Calidad, Medic Ambiente y Seguridad y Salud en e Trabajo, dentro de su érea funcional, de conformidad con
as disposiciones sobre fa matsria.

12. Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo y en
concardancia con las directrices sefialadas por el jefe inmediato.
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RESOLUCION @ |
“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHiA - EMSERCHIA
E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018"
NIT 899.998.744-1

FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades de inspeccion, cortes, einstalaciones yio reconexiones de los servicios de acueducto y saneamiento
basico prestados por EMSERCHIA ES.P., de conformidad con la asignacion, cronogramas, procedimientos y
metodologias establecidos por EMSERCHIA E.S.P. y el jefe inmediato.

2. Realizar [as actividades de mantenimiento preventivo y comectivo de las redes de saneamiento basico, conforme alas directrices
y cronogramas de [abores establecidas por el superior inmediato para garantizar el sarvicio a los usuarios.

3. Ejecutar las labores necesarias para la defeccion y localizacion de prablemas en la red para disminuir las pérdidas de
agua, de acuerdo con las necesidades del servicio, los procedimientos y lineamientos establecidos por EMSERCHIA
ESP. yeljefe inmediato.

4. Realizar las actividades de revision y mantenimiento de las redes de distribucion, acometides domiciliarias, conexiones,
conforme a fos procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P y el jefe inmediato.

9. Ejecutar las medidas comectivas necesarias para el correcto funcionamiento de los servicios que presta la empresa, evitando
las conexiones fraudulentas, fugas y demas fallas que puedan presentarse, de acuerdo con los procedimientos
establecidos por EMSERCHIA E.S.Py el jefe inmediato, en cumplimiento de [as disposicionas vigentes.

6, Operar y mantener en Optimas condiciones los macro medidores de caudal, vahulas de control, hidrantes y bombas de
impulsion, pozos de inspeccion, sumideros, canales y canaletas, aliviaderos y cabezales de los sistemas de acueducto y
saneamiento basico, de acuerda corn los procedimientos establecidos por EMSERCHIAE.S.P.

7. Hacer la apertura y cieme de valvulas, hidratantes y circuitos en general que permitan establecer el servicio después de
efectuadas las reparacionss o el mantenimiento en las redes de acueducto y saneamiento basico, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por {a empresa.

8. Realizar frabajos de excavacion de temeno, replanteo, instalacion de tuberfas y demas actividades complementanas
 las (abores de manienimiento, reparacién, sustitucion y tendido de las redes de acueducto y saneamientn basico, asl come la
reposicion del pavimento de vias y andenes que resulten afectados, de acuerdo con los requerimientas, necesidades del
servicio y procedimientos establecidos por EMSERCHIAE.SF. y el jefe inmediato.

RESPONSABILIDADES GENERALES

. Procurar el cuidado infsgral de su salud

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

3. Cumplir las nermas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Segundacl y Salud en &l Trabajo de la
empresa

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

5. Participar en las actividades de capacitacién del Sistema Integrado de Gestién -SIG (Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

6. Participar y confribuir al cumplimiento de los objefivos del Sistema Integrado de Gestion -SIG (Calidad, Medio Ambiente
y Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Participar activaments en 12 eleccidn del comité paritario de seguridad y salud en el rabajo COPASST yen la eleccion

del comité de convivencia,

N —

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mantener y usar de acuierdo con ef estandar los elementos de proteccion personal requeridos para sus actividades.

Mantener limpic y ordenado el lugar de frabajo

Aplicar las indicaciones de las hojas de seguridad de las sustancias pefigrosas.

Conocer y uffizar adecuadamente los procedimientos para las tareas asignadas,

Conocer y aplicar normas basicas de sequridad de las herramientas de uso comin.

Hacer el trabajo de manera segura. Ejercer su derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de

hacer ¢l trabajo seguro cuando su condicion personal o las condiciones de trabajo sean inadecuadas.

Aplicar normas y politicas para asegurar un sifi de trabajo libre de tabaco, alcohol y drogas.

8. Conocer y aplicar el procedimiento de emergencias del sitio de trabajo, incluidas alarmas, sistemas de proteccion, sistemas
de emergencia y comunicaciones.

—~
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E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.999.714-1

SR emserchis

9. Canocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con los que trabaja. (Cuando
Aplique).

10, Parficipar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definidas en ¢l plan de capacitacion.

11. Identificar y evaluar los peligros def fugar dande se realizaran actividades de alto riesgo y aplicar las medidas correctivas
necesarias.

12, No manipular equipos sin previa autorizacion,

13. No manipular, ni desactivar equipos da emergencia sin previa autorizacion.

14, No ejecutar ningiin trabajo critico sin el comespondiente permiso de frabajo aprobado por el jefe inmediate y personal
HSE.

Normas basicas ds los servicios pilblicos prestados por EMSERCHIA E.S.P.

Manejo de hesramientas segin el area de desempefio.

Manejo de rutas.

Normas basicas de disposicion de residuos.

Conacimiento d fas nommas de Sequridad y Salud en el trabajo para ef desarrollo de la labor.
Conacimignto de las nommas disciplinarias en el desempefio de su cargo.

Conocimiento del codigo de &tica instifucionat.

oo LN

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resuliados - Manejo de la informacion

- Orientacion al usuario y al ciudadano - Relaciones interpersonales
Compromise con fa organizacion - Colaboracion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo de bachilier en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
Curso de Trabajo en Altura y/o Espacios
Confinados.

(suministrado por la entidad)

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

No eplica No aplica

293

ALCALDIA

S kiwa® SO g

. me . wwwemserchia.goveo | Colle 11 #17-00 | PBX: (601)4926464

ey m—y




S emserchia ,

RESOLUCION §ﬂf {4 DE 2025

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA

Nivel:

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 815 DE 2018”
NIT 899.899.714-1

Donde se ubidue el cargo

sistencia
Denominacion del empleo; Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado; 04
Empleos: 18
Dependencia: Dande se ubigue el cargo
Cargo del jefe inmediato; Quien ejerza la supervision directa
Praceso: Planta Global
Rol principal: Apoyo y Soporte Asuntos de la Dependencia Asignada

FUNCIONES GENERALES
1. Realizar las labores y acfividades de caracter administrativo y operativo que le sean asignadas en condiciones de calidad,

4. Reportar al jefe inmediato las novedades presentadas durante el desarrolla de las actividades 4 su €argo, en concordancia

10.Cumplir con las medidas que se requiera para garantizar seguiidad y salud en el trabajo necesarias para el

11. Aplicar las politicas, objetivos, pracesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Control Interno, Sistema Infegrado

Realizar actividades de asistencia y apoyo a los procesos administrativos y manejo de documentos e informacion, tramites,
atencin & usuarios tanto infemos como extemos a cargo de la dependencia, para el fogro de los objetivos institucionales.

oportunidad y seguridad que aporten a cumplimiento de los objetivos de la dependencia, de conformidad con los
procedimientos, lineamientos e instrucciones emitidas por el jefe inmediato y por EMSERCHIA E.S.P.

. Utifizar adecuadamente los equipos, herramientas y elementos de proteccion personal que le sean asignados, de acuerdo
con las disposiciones establecidas por EMSERCHIA E.S.P. y en concordancia con los procedimientos y normas de
Seguridad y Salud en el Trabajo aplicables.

. Reportar al jefe inmediato las necesidades de insumos y materiales requeridos para el desarrollo de las actividades y tareas
asignadas, de conformidad con los procedimientos establecidos por la empresa.

con los procadimientos, politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo y el sistema de gestién de calidad establecidos
por EMSERCHIA E.S.P. yfas todas las disposicionas aplicables.

. Diligenciar las planillas, docurentos de trabajo y realizar las acfividades, labores y tareas dentro de los plazos que determine
¢l jefe inmediato en las condiciones de cafidad y oportunidad requeridas por l dependencia.

. Ejecutar los oficios manuales y operativos que le sean solicitados en |a organizacion de los eventos piblicos que
adelante (a empresa, de acuerdo con los procedimientos y directrices establecidas por el jefe inmediato.

. Garantizar que las herramientas y equipos asignados para el desarrollo de su labor queden en los espacios, armarios, gavetas
o cualguier ofro espacio adecuado para el almacenamiento y cuidado de estos, de acuerdo con los procedimientos y horarios
establecidos por la empresa.

. Dar cumplimiento a las normas de trénsito, protocalos establecidos y portar Ja documentacion necesaria para la moviizacién
del vehiculo, maquinaria y herramientas a su cargo y/o fa prestacion det servicio que e sea encamendado en ejercicio de
sus funciones.

. Organizar, asear y mantener en condiciones 6ptimas de higiens y limpieza los equipos, elementos de dotacicn e
instalaciones dispuestas para el mantenimiento, cuidado y conservacion de los elementos de trabajo.

desarrollo de sus funciones y actividades, asf como hacer uso adecuado de fa dotacian y los elementos de proteccion
personal gue le sean suminisirados.

de Gestion de Calidad, Medio Ambiente y Sequridad y Salud en el Trabajo, dentro de su area funcional, de conformidad con
las disposiciones sobre fa materia.

12.Realizar las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de desempefio def cargo y en
concordancia con [as directrices sefialadas por el jefe inmediato.
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“pOR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA
DE PERSONAL DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CHIA - EMSERCHIA

E.S.P. CONFORME AL DECRETO 816 DE 2018”

...... = NIT 899.999.714-1

FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asunfos de competencia del &rea funcicnal o proceso asignado, dande cumplimiento a los
procedimientos establecidos por EMSERCHIA £.S.P.

2. FEjecutar el frémite y/o diligenciamiento de la documentacion oficial de fa empresa, de acuerdo con los procedimientos y
tiempos establecidos.

3. Digitar, aplicar procedimientos, actualizar yfo regisirar los documentos de caracter administrativo, operativo y
financiero propios del &rea funcional o proceso al que pertenece, mediante los instrumentos tecnolbgicos dispuestos por la
enticlad y dando cumplimiento a log términos legales y directrices del jefe inmediato con la exactitud requerida, de acuerdo
can los procedimientos establecidos por EMSERCHIA E.S.P.

4. Atender y orientar personal, telefanicamente o por los medios que establezca la empresa, a los usuarios tanto intemos
como externos suministrando | informacion general que requieran, de conformidad con los frimites, procedimientos
y auforizaciones establecidos por [a dependencia o érea funcional asignada.

5, Organizar y concertar la agenda del jefe inmediato y emiir recordatorios para su efectivo cumplimiento, de conformidad
¢on las instrucciones dadas por este.

8. Aplicar los procedimientos d gestion documental a [a dependencia o érea funcional asignada, de acuerdo con las téchicas
sobre TRD, protocolos, términos y normas reglamentarias adeptades por EMSERCHIA E.S.P. y dems normas aplicables.

7. Transcribir, elaborar y presentar los informes yio documentos relacionados con Ja gestion administrativa del area
funcional o que le sean requeridos, de acuerdo con las instructiones, formatos, términos y procedimientos establecidos por
la entidad.

8. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes asignados para el desempefio de las funciones,
en concordancia con los protocolos, instrucciones y procedimientos establecidos por a entidad.

9, Apoyar logistica y adminisirativamente las actividades, eventos y reuniones que realice la dependencia, de acuerdo con
el cronograma, directrices, protocolos y procedimientos establecidos por |a entidad.

10. Practicar las diigencias intemnas y externas que le sean requeridas para desarroffo de las funcianes y objetivos
institucionales, de acuerdo con los procedimientos, orientaciones y directrices emitidas por el jefe inmediato.

11. Regibir y tramitar las solicitudes de los servicios prestados por |a empresa, previa aprobacion tecnica dentro del drea

funcional que se le asigne, en cumplimiento de las disposiciones, procedimientos y normatividad establecidos por la entidad.

v L =W§“‘E
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1. Procurar el cuidado integral de su saiud

2. Suministrar informacian clara, veraz y completa sobre su estado de salud :

3. Cumplirlas normas, regfamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de laempresa

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

5, Participar en las acfividades de capacitacion del Sistema Infegrado de Gesfion -SIG (Calidad, Medio Ambiente y Seguridad
y Salud en el Trabajo)

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos de! Sistema Integrado de Gestién -51G {Calidad, Medio Ambiente y
Seguridad y Salud en el Trabajo)

7. Parficipar activamente en I eleccion def comité paritario de seguridad y salud en el frabajo COPASST yen |a eleccidn
del comité de convivencia.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Mantener y usar de acuerdo con &f estandar los elementos de proteccion personal requeridos para sus actividades.

2. Mantener limpio y ordenada el lugar de trabajo

3. Aplicar las indicaciones de las hojas de sequridad de las sustancias paligrosas.

4, Conocer y ufilizar adecyadamente los procedimientos para las tareas asignadas.

5. Conacer y aplicar normas basicas de sequridad de las hesramientas de uso comdn.

6. Hacer & trabajo de manera segura. Ejercer si: derecho de buscar, conjuntamente con su jefe inmediato, formas de
hacer el trabajo seguro cuando su condicion personal o las condiciones de trabajo sean inadecuadas.

7. Aplicar normas y politicas para asegurar un sitio de trabajo ibre de tabaco, alcohol y drogas.

8. Conocer y aplicar el procedimiento de emesgencias del sitio de trabajo, incluidas alarmas, sisiemas de proteccion, sistemas
de emergencia y comunicaciones.
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9. Conocer los procedimientos de bloqueo de fuentes de energia de los diferentes equipos con fos que trabaja. {Cuando
Aplique).

10. Participar en las actividades de capacitacion en Sequridad y Salud en el Trabajo definidas en el plan de capacitacion.

11, Identificar y evaluar los peligros del Jugar donde se realizaran actividades de alto riesgo y aplicar las medidas comectivas
necesarias.

142, No manipular equipos sin previa autorizacion.

13. No manipular, ni desactivar equipos de emergencia sin previa autorizacion.

14. No ejecutar ningdin trabajo eritico sin el correspondiente permiso de frabajo aprobado por el jefe inmediato y personal
HSE.

1. Conocimiento def Plan de Desarroiio Municipal.
2. Conocimiento de la Estructera Municipal.

3. Alencion al cliente.

4. Tablas de retencién documental.

5. Tecnicas para la presentacion de informes.

B. Procesos y procedimientos del area de desempefio.

7. Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el desarollo de a labor.
8. Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de s cargo.

9. Conocimiento del fundamento axiologico yfo codige de éfica institucional

10. Manejo de téenicas secretariales y de ofiméfica.

11. Conocimiento de los Aspectos e Impactos Ambientales aplicabies a su Labor.

12. Conocimiento del Marco Legal Ambiental Aplicable a su Labor

TR

COMUNES _ POR NIVE
- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resuliados
- Qrientacion al usuario y al ciudadano - Mangjo de fa informacion
- Compromiso con ia organizacion - Relaciones interpersonales
- Trabajo en equipo - Colaboracién

Adaptacion al cambio

N ACADEMICA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad y curso de ofimatica
ylo Asistencia Administrativa

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses experiencia relacionada.

FO

No aplica No aplica
: i 2N

EXPERIENCIA

15 AGD 2025

GERENTE (E}
Empresa de Servicios Plblicos de Chia - EMSERCHIA ES P

Proyecti: Gloia Inés Rodtlguez Rodilguez - Sub directora Recurses Humanos %;
Revisé: Jaime Alexis Castro - Director Juridico y de Contratacidn
Revisd y aprebd: Jimena Radriguez Fajardo - Directora Administrativa y Financiera m/ -
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