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RESUMEN GENERAL DE TRABAJO DE GRADO

TITULO: Actualizacion e Implementacion del Manual De Perfiles 'y
Responsabilidades del personal de Direccién, Confianza y Manejo del
Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A E.S.P acorde con la nueva
Estructura Organizacional.

AUTOR(ES): Valentina Montero Cortés

PROGRAMA! Facultad de Ingenieria Industrial

DIRECTOR(A): Ing. Jacqueline Santamaria Valbuena
RESUMEN

En necesidad de una mejora continua de los procesos del Acueducto Metropolitano de Bucaramanga
S.AE.S.Py el Area de Gestion Humana, se realiza la actualizacion e implementacion del Manual de
Perfiles y Responsabilidades del personal de Direccion, Confianza y Manejo acorde con la nueva
estructura organizacional. Dicho Manual establece el alcance de las funciones, deberes y
responsabilidades del personal a cargo y asimismo los requerimientos exigidos para el desempefio
del puesto. El presente proyecto esta alineado con los Planes Estratégicos de la organizacion, los
cuales buscan una mejora continua en los procesos internos y el fortalecimiento del talento humano.
El desarrollo proyecto comienza con el andlisis de cambios que se presentaron en la reestructuracion
organizacional para identificar las nuevas necesidades de cada cargo, seguido se realiza el proceso
de recoleccion de informacion donde se crea un formato de actualizacion y se ejecutan las respectivas
entrevistas al personal a cargo, para luego proceder con el andlisis de cambios y la documentacién
de los cargos actualizados. Finalmente se socializa el Manual de Perfiles y Responsabilidades con
las partes interesadas para su debida revision, aprobacion e implementacion.

PALABRAS CLAVE:

Planeacion  Estratégica, Manual de cargos, responsabilidades,
competencias institucionales y especificas.
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GENERAL SUMMARY OF WORK OF GRADE

TITLE: Update and Implementation of the Profile and Responsibilities manual of the
personnel of Direction, Confidence and Managing of Bucaramanga\'s
Metropolitan Aqueduct S.A E.S.P according to the new Organizational

Structure.
AUTHOR(S): Valentina Montero Cortés
FACULTY: Facultad de Ingenieria Industrial
DIRECTOR: Ing. Jacqueline Santamaria Valbuena

ABSTRACT

In the need for continuous improvement in the areas of process management and human resources
from the Metropolitan Aqueduct of Bucaramanga S.A E.S.P, according to the new management
structure of the organization, a regular update is performed on the manual of profiles and
responsibilities. This manual establishes not only the personnel’s duties, responsibilities and functions
but also the requirements necessary for the desired job position. The current project is aligned by the
Strategic Plans of the organization, which look for a constant improvement in the internal processes
and the strengthening of the human talent. The development of the project started off by analyzing the
structural changes the organization went through, in order to identify the specific needs of each job
position; a process for collecting information was created and an update format was established along
with the respective interviews to the personnel in charge in order to proceed with the analysis of
updated documents. Finally this manual was publicly discussed with all whom have interest in it, for it
to be revised, approved and implemented.

KEYWORDS:

Strategic Plans, Manual of charges, responsibilities, institutional and
specific competitions.
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Introduccion

Actualmente el contexto de las organizaciones se encuentra en constante cambio, producto de
diferentes factores que buscan el mejoramiento continuo de los procesos que se realizan dentro
de cada cual. La actualizacion e innovacion continua se convierten en procesos claves los cuales
ayudan a que una organizacion logre cumplir con sus planes estratégicos y asi alcanzar metas y

lineamientos trazados.

El Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A E.S.P en pro de atender una necesidad de
contar con la documentacién adecuada basada en la estructura y los planes estratégicos,
considera necesaria la actualizacion del Manual de Perfiles y Responsabilidades del Personal de
Direccion, Confianza y Manejo con base en los cambios estructurales realizados con el fin de
optimizar recursos, el manual es una herramienta clave de gestion en todos los procesos de la
empresa puesto que en €l se documentan las principales caracteristicas del deber ser y hacer de

los cargos y personal de la organizacion.

El proceso de actualizacion del Manual de Perfiles y Responsabilidades inicié con un anélisis de
los cambios en la estructura organizacional enfocados el plan de gestion estratégico para luego
dar paso al disefio de un formato el cual junto a una entrevista se permitié la recopilacion de la
informacion pertinente para la actualizacion de cada cargo involucrado, para después realizar el

respectivo reajuste y socializacion del manual con base en las modificaciones y nuevos enfoques.

La actualizacion e implementacion del Manual de P&R tienen como propoésito servir de
herramienta y medio para la integracion estratégica de procesos referentes al talento humano,

activo mas importante de cada organizacion.
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1. Generalidades de la Empresa

1.1 Descripcién de la empresa

El Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. E.S.P., es una empresa de Servicios Publicos
Domiciliarios de nacionalidad colombiana de caracter mixto, estructurada bajo el esquema de
sociedad anonima. EI Acueducto se encuentra regulado por la ley 142 de 1994, por las
disposiciones que la sustituyan, modifiquen o reglamenten; por los estatutos del Acueducto y por

las normas del Cddigo de Comercio en lo pertinente a las sociedades anonimas.

Su nombre esta seguido por las letras “E.S.P.”, que significan Empresa de Servicios Publicos y

las siglas que utiliza la empresa para su referencia son amb S.A E.S.P.

El amb S.A E.SP se encarga de la prestacion de los servicios domiciliarios de acueducto y
saneamiento basico, asi como las actividades complementarias al mismo en las localidades que
integran el area Metropolitana de Bucaramanga y demas municipios vecinos a los cuales se

extienda la prestacion de estos servicios.

En la Tabla 1 se presentan los principales datos de la empresa



Tabla 1. Datos de la empresa

Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A

Razodn Social ESp
NIT 890.200.162-2
ACt“{'d‘?‘d Captacion, tratamiento y distribucion de agua
Economica

No de Empleados |483

Direccion .
Bucaramanga, Colombia

Diagonal 32 No. 30A - 51 - Parque del Agua -

Telefono (+57) 6320220

Fuente. Elaboracion propia
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En la siguiente tabla se relacionan los accionistas de la empresa con su respectivo porcentaje de

acciones que le corresponden.

Tabla 2. Composicién accionaria amb S.A ESP

ACCIONISTAS PORCENTAJE
SECTOR PUBLICO
Municipio de Bucaramanga 78,6557%
La Nacion - Ministerio de Hacienda 15,6135%
Municipio de Girén 0,9082%
Municipio de Floridablanca 0,5926%
Departamento de Santander 0,1509%
Corporacién Autonoma Regional para la Defensa de la 0.0002%
Meseta de Bucaramanga- CDMB
SECTOR PRIVADO
Particulares varios (256) 0,1317%
Acciones propias readquiridas 3,9472%
TOTAL 100%

Fuente. amb S.A ESP
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1.2 Estructura Organizacional

El Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. E.S.P cuenta con un modelo
organizativo funcional, en el cual se enfoca en la departamentalizacion basada en la autoridad

donde se conoce un orden jerarquico.

La estructura organizacional del amb S.A. E.S.P., esta encabezada por la Asamblea General y la
Junta Directiva, soportadas por el area de Control de Gestion, seguida de la Gerencia General a

cargo de la Ing. Zoraida Ortiz Gomez.

Como soporte a la Gerencia se encuentra la Secretaria General y la Coordinacion de Gestién
Estratégica, SIG y Grupos de Interés. Continuo a ellos se encuentran las respectivas direcciones
(Financiera y Administrativa, Comercial, Planeacidn y Proyectos y Operaciones) encargadas de
los diferentes procesos de la organizacion. Dentro de cada direccion se encuentran las areas y sus

secciones respectivas.

La estructura organizacional del Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. E.S.P., se

encuentra definida en la Figura 1.
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Figura 1. Organigrama de la empresa
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Fuente. amb S.A E.S.P



1.3 Resefia Histérica

La historia del amb S.A E.S.P. se oficializa en el afio 1916 donde se le atribuye al Parroco
de la Sagrada Familia, Monsefior José de Jesus Trillos la constitucion de la Compafiia Anénima
del Acueducto de Bucaramanga. Su objeto social era la construccion y explotacion de una

empresa que suministrara agua a la capital santandereana por un periodo de 50 afos.

Entre 1925 y 1930 se inicio el proceso de recaudo domiciliario, se instalaron los primeros
medidores y se suministré agua a 200 residencias, con un consumo promedio de 450 litros por
segundo. A partir del 16 de mayo de 1931 la empresa pas6 a denominarse Compafiia del

Acueducto de Bucaramanga.

El funcionamiento del Acueducto como sociedad se controlé por la Superintendencia de
Sociedades Anonimas y sus libros de contabilidad se registraron en la Camara de Comercio de
Bucaramanga. La direccién y administracion le correspondi6 en sus inicios a la Asamblea

General, la Junta Directiva y al Gerente.

Ante la necesidad de compensar la cobertura y calidad del servicio, junto al rapido
crecimiento de la ciudad, se ejecutaron de manera simultanea la ampliacion del canal de

conduccion, la planta de tratamiento, las redes de distribucién y las tuberias matrices.



El Acueducto, desde su constitucion, tuvo un capital ciento por ciento privado. Esto
cambid el 31 de diciembre de 1975 cuando se realiz6 una nueva reforma estatutaria, que
convertiria a la empresa en la Compafiia del Acueducto Metropolitano de Bucaramanga —
CAMB-, sociedad de economia mixta. Su capital estaba representado por acciones del sector

publico y privado.

El afio 2001 rompi0 la historia del Acueducto porque es cuando se implementd un
ambicioso plan estratégico hacia la competitividad, basado en la modernizacién organizacional,
el fortalecimiento del potencial de negociacion, la consolidacion de nuevos abastecimientos de
agua, el mantenimiento y desarrollo del actual sistema, un mayor servicio al cliente y maxima

atencion a los recursos naturales.

También se inicid en ese afio la construccion de la nueva sede administrativa: el Parque
del Agua, un proyecto para el servicio de la comunidad, con una inversion de $2.000 millones,
ubicado en la Planta de Morrorico. La modernizacion abarcé ademas el programa de disefio e
implementacion del sistema de informacion corporativo, que se pone en marcha a través de los
proyectos de desarrollo del subsistema comercial, humano, contable, gerencial, de costos y

equipamiento informativo.

En el 2004 la Empresa recibe la Acreditacion de la Superintendencia de Industria y
Comercio bajo la norma NTC — ISO 17025 al Laboratorio de Control de Calidad de Agua,
ratificando que el liquido es apto para el consumo humano y que cumple con las mejores

propiedades de pureza, conforme lo dispone la Ley.



En el 2006 el amb conmemora sus “90 afios Trabajando por la Vida”, recibe la
Certificacion NTC ISO 9001:2000 en la modalidad Sistemas de Gestion de la Calidad al Proceso
de Tratamiento para el Servicio de Suministro de Agua Potable. Ademas, entra en
funcionamiento la planta de agua envasada “amb Agua Viva”, en las presentaciones de botella,

bolsa, garrafa y granel.

Posteriormente, dentro del Plan Estratégico de Gestion 2012 -2018, amb AGUA
SOSTENIBLE Y CONFIABLE, se incorporaron elementos integradores, componentes
ambientales, legales, técnicos, comerciales, econdmicos, sociales y comunitarios, orientados al
fortalecimiento del amb y la generacidn de acciones que garanticen el ofrecimiento diario de

agua potable domiciliaria y servicios de calidad.

Finalmente, para el Gltimo periodo se estableci6é un Plan Estratégico de Gestion 2017 -
2021, amb, transparentes como el agua en el cual se busca la mejora continua, asegurar la gestion
transparente y efectiva de los procesos, aspectos ambientales, los peligros y los riesgos asociados

con la prestacion del servicio. (Acueducto Metropolitano de Bucaramanga, 2018)

1.4 Descripcion del Area especifica de trabajo

La practica empresarial desarrollada en el Acueducto Metropolitano de Bucaramanga
S.A E.S.P se encuentra bajo la supervision de la Abogada Maria Leonor Arias Ferreira, Jefe de

Area de Gestion Humana, dentro de la Direccion Financiera y Administrativa.



El Area de Gestion Humana es la encargada de planear, organizar, dirigir, controlar y
evaluar los procesos de administracion de personal, de los recursos fisicos, servicios de
mantenimiento de plantas fisicas y servicios generales estableciendo las politicas y disefiando las
estrategias corporativas para gestionar eficaz y eficientemente los mismos a fin de garantizar el

normal funcionamiento de la empresa.

En la Figura 2 se encuentra el respectivo mapa de procesos del area.

Figura 2. Mapa de procesos area Gestion Humana
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2. Diagnostico de la Empresa

El Acueducto Metropolitano De Bucaramanga S.A E.S.P maneja por excelencia un Manual de
Perfiles y Responsabilidades en el cual se formalizan los perfiles y las responsabilidades de los
cargos del personal de direccion de confianza y manejo de la organizacion. Este manual se basa
en un modelo de gestion por competencias en el cual se especifican los requerimientos en cuanto
a diferentes aspectos. EI manual abarca todos y cada uno de los cargos establecidos de la
estructura organizacional del amb, por lo cual se aplica a todas las areas que la componen. Este
manual es controlado por la Division de Gestion Humana y actualizado por disposiciones de la

Alta Direccién del amb.

Con el fin de optimizar costos y gastos de la compafiia, la Alta Direccion realizé una
modificacion en la estructura organizacional en donde se implement6 una nueva estructura por
fases, se integraron cargos por afinidad y se eliminaron cargos los cuales sus funciones podian

ser realizadas por otros cargos ya existentes.

Para el Acueducto es de gran importancia tener la informacién actualizada y documentada de los
perfiles de los cargos aprobados con el cambio realizado, identificando los requisitos de estudio,
experiencias, habilidades y competencias requeridas, funciones, responsabilidades, delegaciones

y equipos de trabajos asociados.

Con lo mencionado anteriormente se propone realizar un proyecto encaminado a la actualizacién

del Manual De Perfiles Y Responsabilidades de los cargos directivos y profesionales del amb



S.A E.S.P, teniendo una totalidad de 98 cargos los cuales hacen referencia al personal de
Direccion, Manejo y Confianza. Con este proyecto se busca que los cargos actuales estén acordes
a la reestructuracion organizacional establecida, para asi unificar conceptos y criterios, revisar
responsabilidades y funciones y verificar la participacion de cada cargo en los procesos

misionales de la empresa.

3. Alcance
Este proyecto de grado consiste en una investigacion aplicada la cual se centra en la
actualizacion del Manual de Perfiles y Responsabilidades del personal de Direccion, Confianza 'y

Manejo del amb S.A E.S.P el cual consta de 98 cargos distribuidos como lo muestra la Tabla 3.

Tabla 3. Distribucion de Cargos

NOMBRE DEL CARGO N° CARGOS
Gerente General 1
Director de Planeacidn y Proyectos
Director Financiero y Administrativo
Director de Operaciones
Director Comercial
Jefe de Area Control de Gestion
Jefe de Area Secretaria General
Jefe de Area 16

S

Profesional Especializado 2
Coordinaciones 3
Jefe de Seccién 25
Profesional Asistente 33
Profesional de Apoyo 12

Fuente. amb S.AE.S.P



En la actualizacion de dicho Manual, se tendran en cuenta diferentes factores que cambiaron de
acuerdo a la modificacion organizacional de la empresa, dentro de estos se encuentran; la
denominacién del cargo, las funciones esenciales, responsabilidades y requerimientos del cargo.
Debido a que la mayoria de informacion se va a recopilar directamente del personal, mediante
entrevistas y aplicacion de encuestas, la limitacion de este proyecto se basa en la disponibilidad

de tiempo del personal ya que de ellos depende gran parte de la realizacidn exitosa del proyecto.

4. Antecedentes

En el Acueducto Metropolitano de Bucaramanga se han realizado proyectos de grado los cuales
han sido de gran importancia para la empresa y permiten tener un referente en cuanto al manejo

organizacional y su estructuracion.

e Disefio de una herramienta metodolégica para la implementacion de un sistema de
gestion integrado en el Acueducto Metropolitano de Bucaramanga. S.A. E.S.P

(Hernandez, 2008)

e Actualizacion del Manual de Perfiles y Responsabilidades del personal en Escalafon en el
Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. E.S.P. a partir de un Analisis de
Seguridad y Salud en el Trabajo a los cargos en donde se encuentran los trabajadores que

tienen restricciones médico-laborales. (Arias, 2016)



e Disefio e implementacion de estrategias que permitan optimizar la gestion del Talento

Humano en el Acueducto Metropolitano de Bucaramanga. (Sierra Pefiuela, 2014)

e Disefio de Estrategias de Gestion en Responsabilidad social Empresarial -RSE- para el

Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. ESP. (Medrano Valderrama, 2012)

A nivel nacional se encuentran proyectos que tratan una tematica similar la cual puede ser

soporte de investigacion en el area a trabajar.

e Actualizacién de los perfiles de cargo y manuales de responsabilidades y funciones de los
directivos y profesionales de Insumma Businnes Group- Farmavicola S.A. (Calderdn,

Garcia, Rueda. 2015)

e Propuesta para el redisefio de la estructura organizacional y anélisis y descripcion de

cargos para la Empresa Royal Andina S.A. (2009)

e Revision, evaluacion, elaboracién y actualizacion de los manuales de procesos,
procedimientos y perfiles de cargos en las dependencias de la Vicerrectora
Administrativa y Financiera de la Universidad Autdnoma De Occidente, implementando

los requisitos exigidos por la norma iso 9001:2008 (2010)

e Actualizacién y redisefio de los manuales de procedimientos y funciones de la fiduciaria

Helm Trust S.A. (2005)



5. Justificacion

Un manual de perfiles y responsabilidades resulta ser un instrumento fundamental en la gestion
de una organizacion, este garantiza que exista una claridad en la definicion de varios factores que

determinan el perfil de un cargo.

La descripcion y andlisis de puestos es la plataforma que sirve de punto de arranque a varias
actividades bésicas de la administracion de personal. Es base fundamental de la seleccién de
personal, porque el jefe de personal se basa en ese analisis para conseguir y seleccionar al
trabajador que mas adecuadamente pueda llenar la vacante, sin necesidad de estar recurriendo en
cada ocasion al jefe de departamento que haya solicitado al individuo. Es base fundamental de la
orientacion que el empleado debe recibir al ser contratado, porque ahi se especifican las
caracteristicas del puesto, y por lo tanto, le haran saber qué se espera de él y cuales son los

limites de su trabajo. (Chruden H. & Sherman, A. 2007)

Con el paso del tiempo las organizaciones tienden a cambiar, buscando asi ser sostenibles en el
tiempo, los cambios organizacionales son unos de los mas recurridos como es el caso concreto
del Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A E.S.P, donde se realizaron varias
modificaciones en la estructura, para asi optimizar costos y modificar cargos que estuvieran

encaminados a los procesos estratégicos de la Empresa.



La actualizacion del Manual de Perfiles y Responsabilidades responde a una necesidad del amb
S.A E.S.P. para organizar eficazmente las labores del personal ya que es indispensable conocer
con toda precision lo que cada trabajador realiza y las aptitudes que requiere para hacerlo bien.
Contar con un manual actualizado beneficia a la organizacion porque que mejora los sistemas de

trabajo, delimita las funciones y responsabilidades y evita fugas de autoridad y responsabilidad.

En el disefio de este documento se pretende apoyar al Area de Gestion Humana de un

instrumento renovado que permita controlar el desempefio efectivo de las funciones de cada

cargo.

6. Objetivos

6.1 Objetivo General

Actualizar e implementar el Manual de Perfiles y Responsabilidades del personal de Direccion,
Confianza y Manejo del Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. ESP alineado con la

nueva estructura organizacional para garantizar la correcta prestacion de servicio domiciliario.



6.2 Objetivos Especificos

e Analizar los cambios que se realizaron en la estructura organizacional del Acueducto
Metropolitano de Bucaramanga S.A. ESP que permitan identificar las modificaciones

estructurales establecidas.

e Definir y desarrollar un plan de recoleccion de la informacion pertinente de cada cargo
aplicando cuestionarios y entrevistas a los funcionarios con el fin de identificar las
caracteristicas y cambios de cada cargo del personal de Direccion, Confianza y Manejo

del Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. ESP.

e Ajustar el Manual de Perfiles y Responsabilidades de acuerdo a los cambios y a la
planeacion estratégica de la organizacion para determinar las funciones y

responsabilidades particulares y especificas de cada cargo actual.

e Disefar e implementar una herramienta que permita facilitar la actualizacién del Manual
de Perfiles y Responsabilidades para que exista una continuidad respecto a las

modificaciones organizacionales del amb S.A E.S.P

e Socializar con el personal de la empresa el Manual de Perfiles y Responsabilidades

actualizado para proceder a su implantacion acorde con la estructura.



7. Marco Teorico

7.1 Planeacion Estratégica

La Planificacion Estratégica es una herramienta de gestion que permite apoyar la toma de
decisiones de las organizaciones en torno al que hacer actual y al camino que deben recorrer en
el futuro para adecuarse a los cambios y a las demandas que les impone el entorno y lograr la

mayor eficiencia, eficacia, calidad en los bienes y servicios que se proveen. (Armijo, 2009)

Segun lo anterior, la planificacion estratégica es un proceso continuo que requiere constante
retroalimentacion y actualizacion acerca del funcionamiento de las estrategias, segun los cambios

que va presentando la organizacion, ocasionados tanto por factores externos como internos.

En la Figura 3 se desarrolla un modelo basico de planificacién estratégica, en donde se tienen en

cuenta los aspectos claves que apoyan la gestion organizacional.



Figura 3. Modelo planificacion estratégica
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Fuente. Armijo, M. (2009)

7.1.1 Importancia

Para que la planeacion estratégica funcione, es necesario que todos y todas las y
los miembros de la organizacion participen en su desarrollo y sobre todo, en su proceso de
implementacion, pues cada uno/a de ellos/as cuenta con una perspectiva distinta de las
problematicas cotidianas y se encuentran familiarizados con necesidades particulares

(Fundacion por la Prosperidad y Estabilidad del Suroeste A.C.2016)



Algunos beneficios que trae implementar una planeacion estratégica son:
e Coordinay prioriza objetivos y actividades.
e Establece metas y objetivos bien definidos.
e Ayuda a delegar las responsabilidades del personal.
e Coordina equipos de trabajo de las diferentes areas de la empresa.
e Promover la cooperacion interdepartamental e intersectorial.
e Adaptarse de manera dinamica a las condiciones del entorno.
e Medir y evaluar el desempefio.

e Proporcionar un canal efectivo de comunicacion.

7.2 Planificacion de los recursos humanos

La planificacion de los recursos humanos se desprende de la planificacion estratégica de la
empresa, en donde toma un papel fundamental en el desarrollo de todos los procesos que

involucran al personal en sus respectivos cargos.

La planificacion de los recursos humanos es el proceso consistente de elaborar e
implantar planes y programas que aseguren un numero suficiente de empleados, con las

competencias necesarias, en los puestos adecuados, en el momento y al coste preciso.

Esta planificacion incide directamente en las actividades del Departamento de Recursos

Humanos que se han de realizar a medio y corto plazo, las actividades que se realizan son:



a) Analisis y descripcion de los puestos de trabajo, asi como determinacion de los
perfiles profesionales en los puestos de trabajo.

b) Deteccion de las necesidades de personal.

¢) Planificacion de la promocidn interna, evaluacion de desempefio, evaluacién de
condiciones de trabajo, jornadas, entre otras.

d) Planificacion de los procesos de seleccidn e incorporacion de nuevos trabajadores.

e) Planificacion de la formacion de los empleados actuales de la empresa y de los de
nueva incorporacion.

f) Calculo de los costes de personal como salarios, seguros sociales, proteccién de
riesgos laborales, costes de seleccion y formacién (Ruiz, E., Lourdes, M., Garcia,

C., & Lopez, S. 2013).

7.2.1. Analisis y descripcién de los puestos de trabajo

El analisis de puestos de trabajo es un proceso mediante el cual la empresa recopila 'y
analiza la informacidn sobre los puestos, con la intencidn de identificar las tareas, obligaciones y
responsabilidades de los mismos, asi como los requerimientos que han de poseer los integrantes
de dichos puestos, de tal forma que sirvan para establecer el perfil de las personas que los

ocupara de forma optima.

Mediante el andlisis y descripcion de puestos se consigue una relacion de las funciones y

tareas necesarias para desempefiar de modo 6ptimo el puesto, las responsabilidades que



conllevan, las relaciones jerarquicas, las condiciones de trabajo, supervision, etc. En la figura 4

se muestra el proceso derivado del analisis de puestos de trabajo. (Ruiz et al.2013)

Figura 4. Proceso analisis puestos de trabajo
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Fuente. Ruiz et al.2013

Del analisis de puestos se obtienen datos que se materializan principalmente en dos documentos
los cuales se relacionan estrechamente; Descripcion de puestos de trabajo y los perfiles

profesionales.

7.2.2 Estructuray Disefio de Cargos

La estructura de cargos esta condicionada por el disefio organizacional que la contiene.

Los cargos forman parte del formato estructural de la organizacion que condiciona y determina la



distribucion, configuracion y el grado de especializacion de los cargos. El disefio

organizacional representa la arquitectura de la organizacion (Chiavenato, 2000)

El cargo es la descripcion de todas las actividades desempefiadas por una persona
(El ocupante), englobadas en un todo unificado, el cual ocupa cierta posicion formal en el
organigrama de la empresa. Desde la perspectiva horizontal, cada cargo esta alineado con
otros cargos del mismo nivel jerarquico que, en general, reciben denominacién equivalente
(directores, gerentes, jefes, operadores); desde la perspectiva vertical, cada cargo esta

incluido en algun departamento, division o area de la empresa (Chiavenato, 2000)

El disefio de cargos incluye la especificacion del contenido de cada cargo, los métodos de

trabajo y las relaciones con los deméas cargos. Disefiar un cargo significa definir cuatro

condiciones bésicas:

El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante deberd desempefiar

(contenido del cargo)

e Como deben desempefiarse las tareas o las atribuciones (métodos y procesos de trabajo)

e A quien debera reportar el ocupante del cargo (responsabilidad), es decir, quien es
su superior inmediato.

e A quien debera supervisar y dirigir (autoridad) el ocupante del cargo, es decir, quienes

son sus subordinados.

El disefio de los cargos en la organizacion es una actividad que no se encuentra

especificamente asegurada en un érgano, en la mayoria de las ocasiones, permanece en manos



del 6rgano de ingenieria industrial que se encargan de la planeacion y la distribucion de las
tareas y funciones de la mayor parte de la organizacion, en un proceso ininterrumpido de

solucion de problemas y mejoramiento continuo.

Los cargos no son estables ni estaticos ni definitivos, sino que estan siempre en evolucion,

innovacion y cambio. (Chiavenato, 2000)

7.3 Andlisis del Puesto

El anélisis de puestos se considera la piedra angular de la administracion de recursos
humanos, debido a que la informacion que recoge sirve para muchas funciones de dicha
administracion. El analisis del puesto es el proceso de obtener informacion sobre los puestos al
definir sus deberes, tareas o actividades. El procedimiento supone realizar una investigacion
sistematica de los puestos siguiente varios pasos predeterminados, que se especifican con

anticipacion al estudio. En la siguiente figura se expone el proceso de analisis de puestos.



Figura 5. Proceso de Analisis de Puestos
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7.4 Manual de Cargos y Responsabilidades

Es un documento que en forma ordenada y sistematica, nos presenta informacion sobre
aspectos organizacionales necesarios para la realizacion del trabajo. Ademas, es un compendio
que describe cada una de las diferentes funciones correspondientes a cada cargo dentro de la
organizacion. Busca responder a dos preguntas basicas que son ¢qué hace? y ¢para qué lo hace?
determinada funcion en el cargo. Implementar un manual de cargos y responsabilidades ayuda a
eliminar problemas de duplicidad en las labores, detectar ineficiencia en el desempefio,
responsabilidades no definidas o nombres inapropiados a los cargos, equilibrar funciones,

tecnificar actividades y lograr en la empresa una serie de beneficios importantes en el manejo de

sus colaboradores (Martinez, 1997)




8. Metodologia

En cuanto al Disefio Metodologico, el tipo de estudio que se realizara para este proyecto sera
descriptivo ya que se detallan y especifican propiedades, caracteristicas, rasgos importantes del
perfil de los cargos estudiados y la informacidon sera proporcionada por manuales de cargos y

responsabilidades existentes, actas vigentes y por el personal de planta vinculado en la empresa.

Para el desarrollo de la investigacion se recurrira a una serie de herramientas las cuales faciliten
la recoleccion y organizacion de la informacion, como; guias, formatos, matrices, tablas, entre

otras.

El estudio de esta investigacion se llevara a cabo en la ciudad de Bucaramanga-Santander, en el
Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A E.S.P. Para este proyecto de grado se tiene en

cuenta al personal que labora en esta sede.

9. Planeacién Estratégica

El Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. ESP desde el objeto de Gestion Humana
busca integrar la estrategia, la estructura, los sistemas de trabajo y las personas, con el fin de
lograr la eficiencia y competitividad organizacional, manteniendo la reciprocidad de la relacion

laboral y el adelanto de actividades tendientes a la optimizacion del talento humano.



Con las modificaciones realizadas en la estructura organizacional, se hace necesario que exista
una concordancia entre la nueva estructura, los nuevos cargos y sus respectivos enfoques y la

documentacion existente dentro del Manual de Perfiles y Responsabilidades.

A continuacion, se presenta el Direccionamiento Estratégico de la organizacion, los items
especificos que influyen en la necesidad de realizar el proceso de actualizacion dentro del Area

de Gestion Humana y lograr la alineacidn de los objetivos del area con los de la organizacion.

Mision
El amb presta con calidad y continuidad, el servicio de acueducto en el area de influencia,
gestionando de manera integral el agua para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de

sus grupos de interés.

Vision
Gestion integral de agua potable, alcantarillado y residuos sélidos con alcance regional, orientada

al desarrollo sostenible del amb en armonia con sus partes interesadas.

Principios y Valores

Para el amb y las relaciones con sus grupos de interés se fundamentan en los principios de
Transparencia y Confianza, promoviendo los valores de Responsabilidad, Respeto, e Integridad,
representados en el trabajo dedicado para conseguir los objetivos empresariales, la aceptacion de
la diversidad de pensamiento e ideas en un ambiente de mutua cordialidad, dando un trato
amable y digno entre las personas y consolidando la coherencia entre el deber ser y nuestro

actuar en el ambito empresarial. (Acueducto Metropolitano de Bucaramanga, 2018)



Politicas

Politica de Excelencia Organizacional

El amb investigara y aplicara las mejores practicas de gestion en todos sus procesos,
productos y servicios. La excelencia y la certificacion y/o acreditacion en las actividades de la
cadena de valor, seran la evidencia de que estamos cumpliendo este propdésito. Esta Politica esta
orientada a lograr una estructura administrativa moderna, flexible y abierta al entorno, a la
racionalizacion del gasto dentro de un marco de austeridad y eficiencia; promover la cultura del
trabajo en equipo, con capacidad de transformarse, adaptarse y responder en forma agil y

oportuna a las demandas y necesidades de la comunidad.

Politica de Desarrollo del Capital Humano
Esta politica esta orientada a desarrollar las habilidades, destrezas y competencias de los

trabajadores.

Politica de Mejora Continua
Como instrumento Gerencial permite dirigir y evaluar el desempefio institucional en términos de
calidad, tomando como base los Planes de Mejoramiento, con el fin de ofrecer productos y

servicios gque satisfagan las necesidades y requisitos de la comunidad.



Plan Estratégico de Gestion 2017-2021
El Plan Estratégico de Gestion vigente; amb, Transparentes como el agua. Se basa en cuatro
pilares fundamentales los cuales desencadenan 10 objetivos estratégicos. En la Tabla 4 se

presenta el respectivo Plan Estratégico.

Figura 6. Resumen Plan Estratégico de Gestion
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Tabla 4. Plan Estratégico de Gestion amb

AMBITO OBJETIVOS ESTRATEGICOS ESTRATEGIAS FUNCIONALES METAS
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INTERNA/ Fortalecer las actividades de la Excelencia operacional y técnica, Eoggz?ilr:hziiii?j ((j:fall ig?vﬁigarg?ts'ég:grgfs
PROCESOS cadena de valor para la prestacion | adquisicion de predios en zonas 98.3% v mantendramos el i?] dice de
del servicio de acueducto. productoras de agua. 070 Y -
Riesgo de Calidad del Agua en valores
inferiores al 2%.
Optimizar la planificacion Aseguraremos la efectividad en el
pumiz planit ! AP desarrollo de proyectos de expansion de
ejecucion y seguimiento de los Gestion integral de proyectos. la infraestructura generando
proyectos. rentabilidad.
Implementacion del modelo de En el 2021 proyectamos el desarrollo
APRENDIZAJE/ Fortalecer el desarrollo integral del | transformacion cultural. Gestion por del talento humano representado en la
CRECIMIENTO talento humano. competencias y mejora continua de recertificacion de las competencias
seguridad y salud en el trabajo. laborales del 100% de los trabajadores.




Continuaremos prestando un servicio
Implementacién, cumplimiento y mejora | eficiente, bajo los principios de respeto,
continua del Modelo de Gobierno la responsabilidad y la integridad,
Corporativo. representados en la transparencia en
nuestro actuar.

Fortalecer la gobernanza y la
transparencia.

Fuente. amb S.A E.S.P

El Area de Gestion Humana se ve directamente involucrada con el objetivo estratégico del
talento humano, pero el proceso de actualizacion del Manual abarca todas las areas de La
Empresa, por lo cual esta accion promueve la mejora continua y revision de los procesos que

realiza cada persona a cargo para asi lograr una excelencia tactica y operacional.

10. Resultados y Discusion

10.1 Caracterizacion de la poblacion

A continuacion se presenta la distribucion del nimero total de personal de direccion, confianza y
manejo del amb S.A E.S.P, clasificados por tipo de cargo y por direccién a la que pertenecen.
En la tabla 5 se presenta la relacion entre el tipo de cargo y la cantidad de personas que lo

ocupan.



Tabla 5. Distribucién del personal por Direcciones

Tipo de cargo Cantidad
Gerente General 1
Directores 4
Jefes de Area 17
Jefes de Seccidn 25

Coordinadores
Profesional Especializado

Profesional Asistente 33
Profesional de Apoyo 12
TOTAL 98

Fuente. Elaboracién propia

En la Figura 7 se presenta la totalidad del personal de Direccion, Confianza Y Manejo
distribuidos de la siguiente manera: Ocupando gran totalidad de la poblacion del personal con un
34% se encuentra el cargo de profesional asistente y los cargos que solo ocupan el 1% se

encuentran el de Gerente General.

Figura 7. Gréfico de distribucién de cargos
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2% | 3% Profesional de Apoyo

Fuente. Elaboracion propia



En la tabla 6 se presenta la distribucion de la totalidad del personal de Direccidn, Confianza y

Manejo segun la direccion a la que pertenecen, con su respectivo grafico porcentual. La

direccion Financiera y Administrativa cuenta con la mayoria del personal, con un 32%. Ver

Figura 8.

Tabla 6. Distribucion del personal de direccidn, confianza y manejo segun Direcciones

GERENCIA GENERAL

DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

DIRECCION
COMERCIAL

DIRECCION
OPERACIONES

DIRECCION
PLANEACION Y
PROYECTOS

Gerente General

Director Financiero y
Administrativo

Director Comercial

Director de Operaciones

Director de Planeacion
y Proyectos

Secretaria General

Jefe Area Gestion
Humana

Jefe Area
Facturacién

Jefe Area Captacion

Lider Proyecto
Regulacién Embalse
Bucaramanga

Jefe Area Control Gestion

Jefe Area Contabilidad y
Presupuesto

Jefe Area Cobranzas

Jefe Area Tratamiento

Jefe Area Estudios
Disefios e Interventorias

Coordinador Seguimiento
estratégico, SGl y

Jefe Area Tesoreria

Jefe Area Servicio al
Cliente y Gestion

Jefe Area Distribucion

Jefe Area Nuevos
Abastecimientos

Relaciones interesadas Comunitaria
) i Jefe Area Tecnologias la Jefe Area Jefe Area Coordinador
Profesional Asistente (6) . Aseguramiento - Conservacion Aguay
Informacion Electromecénica iy -
Ingresos Gestion Ambiental

Profesional de Apoyo

Jefe Area Cana
Suministro

Coordinador PQR y
Apoyo Legal y
Juridico

Jefe Seccion
Infraestructura

Profesional Asistente

@

Secretaria Ejecutiva de
Gerencia

Jefe Seccion Servicios
Administrativos y
Mantenimiento

Jefe Seccidn Clientes
Potenciales

Jefe Seccion
Mantenimiento
Hidraulico

Profesional de Apoyo

@

Jefe Seccion
Administracion Sistema
Recurso Humano

Jefe Seccidn Gestion
Social

Jefe Seccidn Planta La
Flora'y Morrorico

Jefe Seccion Seguridad y
Salud en el Trabajo

Jefe Seccion Centro
Control Operativo

Jefe Seccidn Planta
Floridablanca

Jefe Seccion Nuevos
Desarrollos

Jefe Seccion
Medidores

Jefe Seccidn Planta
Bosconia

Jefe Seccion Soporte y
Administracion
Recursos

Jefe Seccion Gestion
Pérdidas Comerciales

Jefe Seccion
Disponibilidades

Jefe Seccion

Mantenimiento y Soporte

Software

Jefe Seccion
Laboratorio
Calibracion
Medidores

Jefe Seccidn Redes

Jefe Seccion Gestion
Documental

Profesional Asistente

Q)

Jefe Seccion
Abastecimiento

Jefe Seccion
Contratacién

Profesional de Apoyo

@

Jefe Seccidn Electrénica




Jefe Seccion Bienes y
Almacén General

Jefe Seccion Mecéanica

Profesional Asistente
(12)

Profesional de Apoyo (5)

Jefe Seccién Laboratorio
Control Calidad Aguas

* Jefe Seccion Gestion y
Control Agua No

Contabilizada

Profesional Especializado

Profesional Asistente (6)

Profesional de Apoyo (2)

12 32 21 26

Fuente. Elaboracién propia

Figura 8. Gréfico distribucion de cargos segun Direcciones
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Fuente. Elaboracién propia

10.2 Analisis de cambios en la Estructura Organizacional

A continuacion, se realiza un comparativo entre la estructura organizacional antigua vs. La
estructura organizacional vigente del amb S.A E.S.P. En la figura 9 se muestran los dos

organigramas respectivamente.



Figura 9 Estructuras organizacionales antigua y vigente

ANTIGUA VIGENTE

ASAMBLEA GENERAL

Fuente. amb S. A E.S.P

Respecto al andlisis de las estructuras organizacionales se determinaron los siguientes cambios:
- Se establecieron nuevas denominaciones para las Gerencias, ahora llamadas Direcciones.

A excepcion de la Gerencia General la cual conserva su nombre.



Tabla 7. Cambio denominaciones en las gerencias

ANTIGUA

VIGENTE

Gerencia Financiera

Direccion Financiera y Administrativa

Gerencia Comercial

Direccion Comercial

Gerencia de Operaciones

Direccion de Operaciones

Gerencia de Planeacién y Proyectos

Direccidn de Planeacion y Proyectos

Fuente. Elaboracion propia

- Se cambiaron de denominacion para antes los Jefes de Division, ahora Jefes de Area

- Se muestran en el organigrama las respectivas secciones segun el area que pertenecen, lo

que en la anterior estructura no se exponian.

Gerencia General

Su responsabilidad es orientar el desarrollo de las areas de planeacion, proyectos, disefio

e ingenieria, comercial, operaciones, administracion y finanzas de la organizacion, con el

proposito de incorporar a la dinamica empresarial un pensamiento global hacia la mejora

continua, asegurar la excelencia empresarial, bajo el enfoque de la satisfaccion de los grupos de

interés, focalizando su accion en metodologias, principios, tecnologias y politicas generales, que

deba introducir el amb para garantizar el cumplimiento de los lineamientos estratégicos, de

conformidad a las leyes, normas, atribuciones y funcionamiento del amb.




Figura 10. Estructuras organizacionales Gerencia General
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Fuente. amb S.A E.S.P.

- Integracion de la Coordinaciéon de Comunicaciones y Coordinacion de Gestion de
Calidad.

- La Division Proyecto Embalse desaparece y se crea el cargo Lider PREB, el cual le
corresponde ahora a la Direccién de Planeacion y Proyectos de manera temporal.

- La Division de Gestién Humana depende ahora de la Direccidn Financiera y

Administrativa.

Direccién Financiera y Administrativa

Gestidn institucional de los recursos econémicos, tecnoldgicos y humanos, optimizacion
de los mismos para que en el desarrollo del objetivo empresarial se cubran las necesidades que se
generen e incorporen los recursos de capital requerido, a través de las proyecciones financieras,
planeacion, organizacién, direccién, coordinacion y control de las macro funciones y programas

de gestion financiera y administrativa. Ilgualmente es responsable del correcto manejo y



presentacion de informacion financiera y administrativa, asi como de los programas orientados al

mejoramiento de los indicadores de gestion financiera y administrativa del amb. Incorpora el

conocimiento y efectos de las normativas y regulaciones que afectan globalmente a la empresa.

Responde por la regulacion, actualizacion y definicion de las tarifas, velando porque su

aplicacion se cumpla conforme a las disposiciones legales y directrices de los Organismos de

Regulacion (CRA) y la vigilancia (SSP), necesarias para la marcha adecuada de la Empresa.

Atiende sus funciones a través de las Areas de Gestion Humana, Contabilidad y

Presupuesto, Tesoreria, Tecnologias de la informacion y Cadena de suministros y de la Seccion

de servicios administrativos y de mantenimiento y de los grupos de contribuidores para los

asuntos de su competencia en materia de regulacion y proyecciones financieras.

Figura 11. Estructuras organizacionales Direccién Financiera y Administrativa
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- El Area de Gestion Humana ahora forma parte de la Direccion Financiera y
Administrativa
- Desaparece la Coordinacion de Costos y Presupuesto cuyas funciones van a ser parte del
Area de Contabilidad y Presupuesto
- La Division Sistemas de Informacion cambié de denominacion siendo ahora el Area de
Tecnologias de la Informacién
- La Seccion Gestion Documental antes de la Gerencia General, forma parte ahora del Area
de Tecnologias de la Informacion
- Secrea el Area de Cadena de Suministro la cual esta conformada por:
v Seccién de Contratacion: Integracion de las anteriores divisiones de Gestion de
Compras y Contratacion
v Seccién de Bienes y Almacén General: Integracién de antes la Coordinacion de

Bienes y Control con la Seccién de Almacén General.

Direccién Comercial

Garantizar las actividades de planeacion, organizacion, ejecucion, evaluacion y control a
los procesos de comercializacion de los servicios que brinda la empresa, desde la fijacion de
politicas y estrategias en los procesos de atencion al cliente, facturacion y cobranzas hasta la
ejecucion de actividades de aseguramiento de ingresos, la aplicacion de tarifa en la facturacion,
los ingresos operacionales por la prestacion, sus caracteristicas, las tarifas y la forma como los
clientes y grupos de interés conocen, se informan y utilizan los servicios buscando maximizar el

valor agregado a los mismos y su funcionamiento en condiciones de equilibrio.



Atiende su funcion a través de las areas de Facturacién, Cobranzas, Servicio al Cliente,

Aseguramiento de Ingresos y la Coordinacion de PQR y apoyo legal y juridico.

Figura 12. Estructuras organizacionales Direccién Comercial
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Fuente. amb S.AE.S.P

- La Coordinacion de PQR ahora tiene la denominacion de Coordinacion PQR y Apoyo
Legal y Juridico

- El Area de Servicio al Cliente y Gestion Comunitaria cuenta ahora con las secciones:
v" Seccion Clientes Potenciales (Nueva)
v" Seccion Gestion Social, anteriormente Relaciones con la Comunidad
v" Seccion Centro de Control Operativo, antes Call Center el no hacia parte de los

cargos de Direccion, Confianza y Manejo
- La Division de Atencion Técnica Domiciliaria ahora es el Area de Aseguramiento de

Ingresos. De esta area hubo una modificacion en la seccion:



v" Seccion Unidad Anti-Fraude ahora se denomina Seccidn Gestion de Pérdidas

Comerciales

Direccion De Operaciones

Responsable de planear, coordinar, evaluar y controlar las actividades relacionadas con
los procesos que comprenden la obtencion, transformacion, suministro, distribucién y
preservacion del agua acorde con los pardmetros legales, normativos y reglamentarios exigidos,
mantenimiento de la infraestructura fisica, desde las captaciones de agua , plantas de tratamiento,
sistema de distribucion y control de la calidad del agua, definiendo un sistema de monitoreo de la

gestion a traves de indicadores.

Atiende su funcion basica a través de las areas de Captacion, Tratamiento, Distribucion,
Electromecénica, y Seccion del Laboratorio de Control de Calidad de Aguas y grupo de

contribuidores para el control e indice de agua no contabilizada.

Figura 13. Estructuras organizacionales Direccién de Operaciones
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- Desaparece la Division Operativa del Embalse, junto a la Seccidn Sostenibilidad Social y

Ambiental del Embalse.

Direccion de Planeacion y Proyectos

Responsable de planear, coordinar, desarrollar, evaluar y controlar actividades de disefio
y desarrollo de la infraestructura, teniendo en cuenta factores de riesgo, anélisis de demanda,
factores competitivos y factores sociales, a fin de contribuir al cumplimiento de politicas
institucionales, objetivos claros y metas medibles, estrategias factibles con la apropiacién
adecuada de los recursos para la generacion y aplicacion de planes y proyectos de
modernizacion, ampliacion y reforma de la infraestructura fisica necesaria para las operaciones
de la Empresa e interventoria de las mismas. Determinacion, conservacion y mantenimiento de
nuevas fuentes de abastecimiento de agua, asi como la adquisicion de predios, establecimiento de
viveros, la reforestacion y el aprovechamiento de bosques que garanticen la 6ptima preservacion,
conservacion y mantenimiento de las cuencas que proveen los recursos hidricos para la misma,
definir un sistema de monitoreo de las cuencas hidrogréficas, a través de indicadores y velar por

la mejora continua.

Atiende su funcion basica a través de las areas de Estudios, Disefios e Interventorias,

Nuevos Abastecimientos y la Coordinacion de Conservacion del agua y Gestion Ambiental.



Figura 14. Estructuras organizacionales Direccidn de Planeacion y Proyectos
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Fuente. amb S. A E.S.P

- Secrea el cargo de Lider PREB (Proyecto Regulacién Embalse de Bucaramanga) el cual
es temporal, por tal razon su perfil en el Manual también lo es.

- Desaparece la Division de Negocios Estratégicos ya que no Gltimamente no ha operado

- La Coordinacion de Gestion Ambiental cambia de denominacion a Coordinacion

Conservacion del Agua y Gestion Ambiental.



10.3 Recoleccion de informacioén

Para proceder con el cumplimiento de los objetivos se construyd un formato de actualizacion,
que aplica para todos los cargos, en el cual se establecen preguntas pertinentes para que junto
con la entrevista se recopile la informacion adecuada respecto al reajuste del Manual de Perfiles

y Responsabilidades.

El propdsito fundamental de este formato es identificar qué factores, de acuerdo a las
modificaciones realizadas en la estructura organizacional afectaron directamente el ejercicio y el
enfoque de cada cargo para asi identificar los cambios pertinentes, el formato de recoleccion se

encuentra estructurado de la siguiente manera:

e Identificacion del cargo: Se ubica el nombre del cargo, dependencia, jefe inmediato, bajo
el nivel jerarquico y la direccion a la que pertenece dentro de la organizaciéon, con los
ajustes directivos los cargos pueden haber cambiado de denominacion e incluso de area.

Esta descripcion permite ubicar al cargo en el organigrama.

e Resumen de labores: Hace referencia al objetivo del cargo, a la descripcion del propoésito
y razon de ser del cargo, el trabajador debe establecer si se realizé algiin cambio en

cuanto al enfoque del proposito del cargo.

e Responsabilidades y funciones: Se establecen las distintas funciones que desempefia el
trabajador, respondiendo a que debe hacerse para lograr el objetivo del cargo, las

responsabilidades que le corresponden en el ejercicio del cargo.



e Responsabilidad en manejo de recursos e informacion: Corresponde al manejo directo de

equipos, dinero e informacidn confidencial propia del desempefio del cargo.

o Perfil del cargo: Permite identificar la formacion académica, las calificaciones

profesionales y la experiencia necesaria para ocupar el cargo.

e Competencias: Especificas e institucionales implementadas por la organizacion con sus
respectivas definiciones y niveles. Busca que el empleado adecue el tipo de competencia

de acuerdo al enfoque y nivel de su cargo.

e Condiciones de trabajo: Busca que el trabajador mencione las condiciones fisicas,
quimicas, psicosociales, entre otras, que soporta mientras realiza el desempefio de su
cargo. Esta informacion se remite a la Seccion de Salud Ocupacional para proximas
actualizaciones de la matriz de riesgos. No se realiza la actualizacion de esta matriz
puesto que el afio previo la Seccidn la realiz6 de manera exitosa acorde con los cambios

que se realizaron y no se ve la necesidad de actualizacién inmediata.

e Registro de nombre, firma y fecha del personal que ostenta el cargo; el cual brinda el

soporte de veracidad al momento de la actualizacién del perfil.

Una vez completada la construccién del formato se present6 al Jefe de Gestion Humana y al
Director Financiero y Administrativo, donde se realizaron las respectivas correcciones y se

aprobd para dar avance a su aplicacion.



El orden de aplicacion del formato y la entrevista se realizo por Direcciones, donde se realizaron
reuniones previas con cada Director de area y los respectivos jefes que la conforman para asi
informarlos sobre la importancia y necesidad de realizar proceso de actualizacién, familiarizarlos
con la estructura del formato y programar la entrevista en cada puesto de trabajo. En cada
reunion quedo un registro de asistencia donde se evidencia que se informd al personal

involucrado el proceso de actualizacion del Manual.

En cada entrevista programada se realizo el proceso de actualizacion, donde se diligenciaron los
formatos y con apoyo del Manual se revisaron las responsabilidades y perfiles que eran 0 no
vigentes en el momento. Para la construccion de nuevos perfiles se tuvo en cuenta el apoyo de
los jefes inmediatos y del Jefe de Area de Gestion Humana. En la Figura 15 se encuentra el

disefio del formato de actualizacion de cargo.

En el Anexo 1 se encuentran los formatos de actualizacion diligenciados respectivamente con el

personal que ostenta cada cargo.



Figura 15. Formato de Actualizacion perfil del cargo

ACTUALIZACION PERFIL DEL CARGO £\ amb
ANO 2018 GASUEDLCT’J METROPOLITANO

NOMBRE DEL CARGO: N° DE CARGOS:
JEFE INMEDIATO: SUPERVISA:

RESUMEN DE LABORES: Escriba con sus propias palabras lo que usted hace, objetivo principal del cargo

RESPONSABILIDADES: Haga una relacién de todas sus responsabilidades por orden decreciente de importancia y
el porcentaje de tiempo que les dedica al mes

PRINCIPALES % TIEMPO

SECUNDARIAS % TIEMPO

RESPONSABILIDAD POR

EQUIPOS, DINEROS E Haga una relacién de los equipos, dineros e informacién que usted opera como parte de su trabajo e indique
INFORMACION: el grado de responsabilidad de cada uno (Alto - Medio - Bajo)

Equipos

Dinero

Informacién




DECISIONES:

BExplique las decisiones que usted toma en el desempefio de su puesto

FORMACION
ACADEMICA:

NIVEL

Bachiller

Técnico o Tecnol6go
Pregrado

Postgrado

Estudios Complementarios
*Cursos, Capacitaciones,
Diplomados, entre otros

CALIFICACIONES
PROFESIONALES:

Indique los requisitos acaAdemicos minimos necesarios para ocupar el puesto

CUAL

Haga una relacién de los conocimientos que usted utiliza en su trabajo con el area de enfoque de su
formacion

EXPERIENCIA:

Indique los afios de experiencia necesarios en areas a fin del cargo que actualmente ostenta

COMPETENCIAS:

ESPECIFICAS
Liderazgo
Desarrollo de Equipos

Relaciones Publicas

Orientacion a los Resultados Compromiso

Negociacion
Trabajo en Equipo
Innovacién y Creatividad

Relaciones Interpersonales
Comunicacién

CONDICIONES DE
TRABAJO:

Segun el Diccionario de Competencias indique el nivel que aborda su cargo respecto a cada una de ellas

NIVEL INSTITUCIONALES NIVEL

Orientacion al Cliente
Identificacién con la
Organizacion

Calidad de Trabajo

Integridad y Etica

Describa las condiciones en las que usted trabaja, como ruidos, temperaturas calientes o frias, trabajo
externo, entre otras

Nombre del entrevistado

Firma:

Fecha:

Fuente. Elaboracion propia



10.4 Cambios en el Manual de Perfiles y Responsabilidades

Actualizacion de codigos

El cddigo es una identificacién numérica del cargo en un nivel jerarquico determinado,
para proceder a realizar la respectiva actualizacion del Manual, se deben reconstruir en primera
instancia los codigos que le competen a cada cargo. La generacion de estos codigos ayuda a
ubicar e identificar el cargo ya sea en la estructura organizacional o en algin documento de

referencia dentro de la organizacion.

El criterio de asignacion y registro de estos codigos se basa en dos partes, el nivel jerarquico del
cargo, establecido con letras y el cddigo de cada cargo ya establecido anteriormente por la
empresa, segun la Direccion, Area y/o Seccion a la que pertenece. En la siguiente tabla se

explican las denominaciones para cada letra de referencia.

Tabla 8. Denominacién de siglas

SIGLA DENOMINACION
G.G. | Gerente General
D.A. |Director de Area
JA. |Jefe de Area
J.S. | Jefe de Seccidon
C.O. | Coordinador
P.E. |Profesional Especializado
P.AS. | Profesional Asistente

P.AY. | Profesional de Apoyo
Fuente. Elaboracion propia

En la Tabla 9 se registran los nuevos codigos para el Manual de Perfiles y Responsabilidades, los

cuales van a identificar cada uno de los cargos del documento antes mencionado.



Tabla 9. Nueva codificacion de cargos

CARGO CcODIGO
Director de Operaciones D.A1111
Jefe de Area Captacion J.A11151
Jefe de Area Tratamiento J.A11161
Jefe de Area Distribucion JA11171
Jefe de Area Electromecénica J.A11181
Jefe de Seccion Infraestructura J.S.11152
Jefe de Seccion Mantenimiento Hidraulico J.S.11153
Jefe de Seccién Planta La Flora y Morrorico J.S.11162/J.5.11163
Jefe de Seccion Planta Floridablanca J.5.11164
Jefe de Seccion Planta Bosconia J.5.11165
Jefe de Seccién Disponibilidades J.S.11172
Jefe de Seccion Redes J.S.11173
Jefe de Seccion Abastecimiento J.5.11174
Jefe de Seccion Electronica J.5.11182
Jefe de Seccion Mecénica J.5.11183
Jefe de Seccidn Laboratorio Control Calidad de Aguas J.S.1112
Profesional Especializado Area de Mantenimiento Electromecanico P.E.11181
Profesional Asistente de Laboratorio Control de Calidad P.AS.1112
Profesional Asistente Captacion P.AS.11151
Profesional Asistente Distribucion P.AS.11171
Profesional Asistente Disponibilidades P.AS.11172
Profesional Asistente Redes P.AS.11173
Profesional Asistente Electromecénica P.AS.11181
Profesional Asistente de Laboratorio Control de Calidad P.AS.1112
Profesional de Apoyo de Laboratorio Control de Calidad P.AY.1112
Profesional de Apoyo Captacion P.AY.11151
Director Comercial D.A1121
Jefe de Area Facturacion J.A.11251
Jefe de Area Cobranzas J.A.11261
Jefe de Area Servicio al Cliente J.A11271
Jefe de Area Aseguramiento de Ingresos J.A11281
Coordinador PQR y Apoyo Legal y Juridico C.0.1123
Jefe de Seccion Clientes Potenciales J.5.11272
Jefe de Seccion Gestion Social J.5.11273
Jefe de Seccidén Centro de Control Operativo J.S.11274
Jefe de Seccion Medidores J.5.11282
Jefe de Seccion Gestion de Pérdidas Comerciales J.5.11283
Jefe de Seccion Laboratorio Calibracion de Medidores J.S.1122




Profesional Asistente Laboratorio Calibracion de Medidores P.AS.1122
Profesional Asistente Peticiones, Quejas y Recursos P.AS.1123
Profesional Asistente Servicio al Cliente P.AS.11271
Profesional Asistente Aseguramiento de Ingresos P.AS.11281
Profesional Asistente Medidores P.AS.11282
Profesional de Apoyo Cobranzas P.AY.11261
Profesional de Apoyo Gestién Social P.AY.11273
Gerente General G.G.1411
Jefe de Area Control de Gestion J.A1412
Secretaria General S.G.1413
Coordinador de Seguimiento estratégico, SGI y Relaciones Partes Interesadas C.0.1414
Profesional Asistente Control de Gestion P.AS.1412
Profesional Asistente Juridica P.AS.1413
Profesional de Apoyo Coordinacion SGI y Relaciones Partes Interesadas P.AY.1414
Director de Planeacion y Proyectos D.A.1421
Jefe de Area Estudios Disefios e Interventorias J.A1422
Jefe de Area Nuevos Abastecimientos J.A.1423
Coordinador Conservacion de Agua y Gestion Ambiental C.0.11154
Profesional Especializado Area Nuevos Abastecimientos P.E.1423
Profesional Asistente Estudios, Disefios e Interventorias P.AS.1422
Profesional Asistente Proyecto Embalse P.AS.142
Profesional Asistente Recursos Hidricos P.AS.11155
Profesional de Apoyo Planeacion y Proyectos P.AY.14385
Profesional de Apoyo Coordinacion Conservacion del Agua y Gestion Ambiental P.AY.11154
Profesional de Apoyo Recursos Hidricos P.AY.11155
Director Financiero y Administrativo D.A.1431
Jefe de Area Gestion Humana J.A.14351
Jefe de Area Contabilidad y Presupuesto J.A.14361
Jefe de Area Tesoreria J.A.14371
Jefe de Area Tecnologias de la Informacion J.A.14381
Jefe de Area Cadena de Suministro J.A.14391
Jefe de Seccidn Servicios Administrativos y de Mantenimiento J.5.1432
Jefe de Seccion Administracion de Personal J.5.14352
Jefe de Seccion Seguridad y Salud en el Trabajo J.5.14353
Jefe de Seccion Nuevos Desarrollos J.5.14382
Jefe de Seccion Soporte y Administracion de Recursos J.5.14383
Jefe de Seccién Mantenimiento y Soporte de Software J.5.14384
Jefe de Seccion Gestion Documental J.5.14385
Jefe de Seccion Contratacion J.5.14392
Jefe de Seccidn Bienes y Almacén General J.5.14393
Profesional Asistente Proyecciones Financieras P.AS.143
Profesional Asistente Administracion de Personal P.AS.14352




Profesional Asistente Contabilidad P.AS.14361
Profesional Asistente Nuevos Desarrollos P.AS.14382
Profesional Asistente Soporte y Administracion de Recursos P.AS.14383
Profesional Asistente Mantenimiento y Soporte de Software P.AS.14384
Profesional Asistente Contratacion P.AS.14392
Profesional Asistente Bienes y Almacén General P.AS.14393
Profesional de Apoyo Servicios Administrativos y de Mantenimiento P.AY.1432
Profesional de Apoyo Gestién Humana P.AY.1435
Profesional de Apoyo Soporte y Administracion de Recursos P.AY.14383
Profesional de Apoyo Mantenimiento y Soporte de Software P.AY.14384

Fuente. Elaboracién propia

Registro de cambios en el Manual

Para cada direccién se realizé un cuadro registro de cambios especificos, en donde se
diligenciaron las respectivas modificaciones relacionadas con cada cargo, producto de la
comparacion y andlisis de los instrumentos de recoleccion de informacion, del manual anterior y
de la revision de cada Director , los tipos de modificaciones que se encontraron al actualizar el
documento fueron: cambio denominacion del cargo, modificacion en el objetivo, eliminacion de
responsabilidad, nueva responsabilidad, modificacion en responsabilidad, modificacion en

requerimientos académicos y cambios en responsabilidad en manejo de recursos.

A continuacion, se presenta el respectivo analisis por Gerencia y Direcciones.

Gerencia General

En la Gerencia General surgio un nuevo cargo, Coordinador de Seguimiento estratégico, SGI y

Relaciones partes interesadas, el cual acoge responsabilidades de las coordinaciones de Gestion



de Calidad y de Comunicaciones la cuales fueron eliminadas, la construccion de este perfil se
realizo bajo el esquema de entrevista y encuesta, ademas del acompafiamiento del personal a

cargo y aprobacion de la Alta Gerencia.

Del total de los cargos pertenecientes a la Gerencia General, con base a la Tabla 11 el 75%
presentaron modificaciones en el Manual, las cuales se encuentran distribuidas en la siguiente
tabla. El cargo de Gerente General no presenté modificacion alguna puesto que el ejercicio de
este cargo cambia de personal a cargo cada 4 afios, durante este periodo se revisa y se adapta de
manera muy atenta las responsabilidades y el perfil de la Gerencia de acuerdo a las necesidades y

cambios del amb.

Tabla 10. Distribucién de modificaciones Gerencia General

TIPO DE MODIFICACION CANTIDAD
Modificacion objetivo 1
Se eliminan responsabilidades 1
Nuevas responsabilidades 1
TOTAL DE CAMBIOS REALIZADOS 3

Figura 16. Distribucién porcentual de modificaciones en la Gerencia General

MODIFICACIONES GERENCIA GENERAL

® Modificacion objetivo

m Se eliminan
responsabilidades

Nuevas responsabilidades

Fuente. Elaboracion propia



Tabla 11. Modificaciones especificas en el Manual Gerencia General

GERENCIA GENERAL

CARGO MODIFICACIONES

Gerente General . Sin modificaciones

. Se eliminan responsabilidades las cuales ya no aplican al enfoque del cargo
Secretaria General N
Se agregan nuevas responsabilidades

Jefe de Area Control de Gestion |- Modificacion objetivo del cargo

Coordinador de Seguimiento
estratégico, SGI y Relaciones - Nuevo perfil
partes interesadas

Fuente. Elaboracion propia

Direccién Financiera y Administrativa

En la Direccion Financiera y Administrativa se crearon dos nuevos perfiles, Jefe de Area Cadena
de Suministros, el cual acoge responsabilidades de la Divisiones de Contratacién y Gestion de
Compras las cuales desaparecieron, la construccion de este perfil se realizd bajo el esquema de
entrevista y encuesta, ademas del acompafiamiento del personal a cargo y aprobacion de su
respectivo Director. En esta misma Area surgi6 una nueva Seccion, producto de la union entre la
Coordinacion de Bienes y la Seccidn de Almacén General, la construccion de este perfil se rigid

bajo los mismos parametros de creacién de un nuevo cargo.

Del total de los cargos pertenecientes a esta direccion, el 100% presentaron modificaciones en el

Manual, las cuales se encuentran distribuidas en la Tabla 12.



Tabla 12. Distribucion de modificaciones Direccién Financiera y Administrativa

TIPO DE MODIFICACION CANTIDAD
Cambio denominacion del cargo 8

Modificacion objetivo

Eliminacion de responsabilidades

Nuevas responsabilidades

Modificacion responsabilidades

Moadificacion en requerimientos académicos

N N "N N NN

Nueva responsabilidad por dinero
TOTAL DE CAMBIOS REALIZADOS 41

En cuanto a la distribucion porcentual de las modificaciones realizadas, se puede evidenciar en la
Figura 17 que la mayoria de las modificaciones hacen referencia a la eliminacion de
responsabilidades, puesto que en la Direccion se realizaron varios cambios estructurales donde

las funciones de algunos cargos pasaron a otras Areas o Secciones.

Figura 17. Distribucién porcentual de modificaciones en Direccion Financiera y Administrativa

MODIFICACIONES DIRECCION FINANCIERAY
ADMINISTRATIVA

®m Cambio denominacion del
cargo

2% 2%

m Modificacion objetivo

® Eliminacion de
responsabilidades

m Nuevas responsabilidades

m Modificacion
responsabilidades

= Modificacion en requerimentos
académicos

= Nueva responsabilidad por
dinero

Fuente. Elaboracion propia



En la tabla 13 quedan registrados todos los cambios realizados en cada cargo en especifico

Tabla 13. Modificaciones especificas en el Manual Direccién Financiera y Administrativa

DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

CARGO

MODIFICACIONES

Director Financiero y
Administrativo

Cambio en denominacion de cargo
Modificacion objetivo
Se agregan nuevas responsabilidades

Jefe de Area Gestién Humana

Cambio en denominacion de cargo
Se elimina la responsabilidad No. 4, cambio de enfoque del area
Modificacion de responsabilidad

Jefe de Area Contabilidad y
Presupuesto

Cambio en denominacion de cargo

Modificacion objetivo

Se eliminan responsabilidades

Nuevas responsabilidades correspondientes al presupuesto

Jefe de Area Tesoreria

Cambio en denominacion de cargo
Modificacion objetivo

Modificacion de responsabilidades
Se eliminan responsabilidades
Nuevas responsabilidades agregadas

Jefe de Area Tecnologias de la
Informacion

Cambio en denominacion de cargo

Modificacion de responsabilidades por terminologias

Jefe de Area Cadena de
Suministros

Nuevo perfil

Jefe de Seccion Administracion
de Personal

Cambio en denominacion de cargo

Modificacion de responsabilidades por terminologias

Jefe de Seccién Seguridad y
Salud en el Trabajo

Cambio en denominacion de cargo
Se elimina responsabilidad
Modificacion de responsabilidades por terminologias

Jefe de Seccion Nuevos
Desarrollos

Cambio en denominacion de cargo
Se eliminan responsabilidades las cuales no aplican

Se agregan nuevas responsabilidades

Jefe de Seccion Soporte y
Administracién de Recursos

Modificacion objetivo
Modificacion de responsabilidades por terminologias
Se elimina responsabilidad la cual no aplica

Jefe de Seccion Mantenimiento
y Soporte de Software

Modificacion objetivo

Modificacion responsabilidad por terminologias

Se elimina responsabilidades las cuales no aplican con el enfoque del cargo

Modificacion objetivo




e Nuevas responsabilidades agregadas
Jefe de Seccién Gestion

Documental e  Modificacion de responsabilidades

Modificacion requerimientos académicos

L ., e Nuevas responsabilidades
Jefe de Seccién Contratacion

e  Se elimina responsabilidad que le corresponde a otra Seccién

Jefe de Seccién Bienes y

Almacén General e Nuevo perfil

Jefe de Seccidn Servicios *  Modificacion objetivo

Administrativos y de e  Se eliminan responsabilidades que se asignaron a otra Direccién
Mantenimiento

e Nueva responsabilidad

Fuente. Elaboracién propia

Direccion de Planeacion y Proyectos

En la Direccion de Planeacion y Proyectos no surgieron cargos nuevos, sin embargo el 100%

cargos presentaron alguna modificacion dentro del Manual. En la Tabla 14 se encuentra la

distribucién de modificaciones realizadas.

Tabla 14. Distribucién de modificaciones Direccion de Planeacién y Proyectos

TIPO DE MODIFICACION CANTIDAD
Cambio denominacion del cargo 4

Modificacion objetivo

Eliminacion de responsabilidades

Nuevas responsabilidades

Modificacion responsabilidades

N BN

Modificacion en requerimientos académicos
TOTAL DE CAMBIOS REALIZADOS 17
Fuente. Elaboracion propia

En cuanto a la distribucion porcentual de las modificaciones realizadas, se puede evidenciar en la

figura 18 que la mayoria de las modificaciones hacen referencia al cambio en denominacion del



cargo, nuevas responsabilidades y modificacion de responsabilidades, esto debido a que en la

Direccion se elimind una division, cuyas funciones se distribuyeron entre la misma.

Figura 18. Distribucion porcentual de modificaciones en Direccion de Planeacion y Proyectos

MODIFICACIONES DIRECCION DE PLANEACION
Y PROYECTOS

m Cambio denominacién del
cargo

® Modificacién objetivo

= Eliminacion de
responsabilidades

m Nuevas responsabilidades

® Modificacién
responsabilidades

= Modificacion en
requerimentos académicos

Fuente. Elaboracion propia

En la tabla 15 quedan registrados todos los cambios realizados en cada cargo en especifico.



Tabla 15. Modificaciones especificas en el Manual Direccion Planeacion y Proyectos

DIRECCION DE PLANEACION Y PROYECTOS

CARGO

MODIFICACIONES

Director de Planeacién y
Proyectos

Cambio en denominacion del cargo

Moadificacion en la Misién de la Direccion

Modificacion objetivo del cargo

Se eliminan responsabilidades las cuales no aplican al enfoque del cargo
Modificacion de responsabilidades

Se agregan nuevas responsabilidades

Modificacion requerimientos académicos

Jefe de Area Estudios Disefios e
Interventorias

Cambio en denominacidn del cargo
Modificacion de responsabilidades
Se agregan nuevas responsabilidades

Jefe de Area Nuevos
Abastecimientos

Cambio en denominacion del cargo

Se eliminan responsabilidades las cuales no aplican al enfoque del cargo
Se agregan nuevas responsabilidades

Modificacion requerimientos académicos

Coordinador Conservacién de
Agua y Gestion Ambiental

Cambio en denominacidn del cargo
Modificacion de responsabilidades

Se agregan nuevas responsabilidades

Profesional Especializado- Area
Nuevos Abastecimientos

Modificacion de responsabilidades por términos

Fuente. Elaboracion propia

Direccién Comercial

En la Direccion Comercial surgieron dos cargos nuevos, Jefe Seccion Clientes Potenciales y Jefe

Seccion Centro de Control Operativo, cuyos perfiles fueron construidos en conjunto con los

trabajadores a cargo y su respectivo jefe inmediato, bajo el mismo mecanismo de entrevistas y

aplicacion de encuesta con ayuda del formato de actualizacion.




Del total de los cargos pertenecientes a esta direccion, el 100% presentaron modificaciones en el

Manual, las cuales se encuentran distribuidas en la siguiente tabla.

Tabla 16. Distribuciéon de modificaciones Direcciéon Comercial

TIPO DE MODIFICACION CANTIDAD
Cambio denominacion del cargo ’
Modificacion objetivo

Eliminacion de responsabilidades
Nuevas responsabilidades

Modificacion responsabilidades

Modificacion en requerimientos académicos
TOTAL DE CAMBIOS REALIZADOS 18
Fuente. Elaboracion propia

P IN|OT PN

En cuanto a la distribucion porcentual de las modificaciones realizadas, se puede evidenciar en la
figura 19 que la mayoria de las modificaciones pertenecen al cambio de denominacién del cargo
con un 39%, esto debido a los cambios organizacionales realizados por la Alta Direccion,

seguido de la adicion de nuevas responsabilidades con un 28%.



Figura 19. Distribucion porcentual de modificaciones en Direccion Comercial

MODIFICACIONES DIRECCION COMERCIAL

B Cambio denominacion del
cargo

W Modificacion objetivo

M Eliminacién de
responsabilidades

B Nuevas responsabilidades

B Modificacién
responsabilidades

® Modificacion en
requerimentos académicos

Fuente. Elaboracion propia

En la tabla 17 quedan registrados todos los cambios realizados en cada cargo en especifico.



Tabla 17 Modificaciones especificas en el Manual Direccién Comercial

DIRECCION COMERCIAL

CARGO MODIFICACIONES

] ) Cambio en denominacion del cargo
Director Comercial N
Se agregan nuevas responsabilidades

" ., Cambio en denominacion del cargo
Jefe de Area Facturacion .
Se agregan nuevas responsabilidades

. Cambio en denominacion del cargo
Jefe de Area Cobranzas -
Se agregan nuevas responsabilidades

Jefe de Area Servicio al Clientey |- Cambio en denominacion del cargo

Gestion Comunitaria . Modificacién objetivo del cargo

fg;eredst(e)?rea Aseguramiento de Cambio en denominacién del cargo, antes Atencion Técnica Domiciliaria
Coorfilpador PQR y Apoyo Legal Nueva responsabilidad

y Juridico

Jefe de_Secmon Clientes Nueva Seccidn, Creacion del nuevo perfil para Jefe de Seccion
Potenciales

Jefe de Seccién Gestion Social - Cambio en denominacion del cargo, antes Relaciones con la Comunidad

Jefe de Seccion Centro de

Control Operativo Nueva Seccién, Creacion del nuevo perfil para Jefe de Seccion

Jefe de Seccién Medidores - Modificacion requerimientos académicos

Cambio en denominacidn del cargo

Jefe de Seccion Gestion de - Modificacion del objetivo
Pérdidas Comerciales . Nuevas responsabilidades, debido a un nuevo enfoque de la seccién

Modificacion requerimientos académicos

Jefe de Seccion Laboratorio

Calibracién de Medidores Actualizacion de responsabilidades respecto a las normas de calidad vigentes

Fuente. Elaboracion propia

Direccidn de Operaciones

En la Direccion de Operaciones no surgieron perfiles nuevos, sin embargo, del total de los cargos
que pertenecen a la Direccidn de Operaciones, el 11% no tuvieron modificacion alguna dentro de
su perfil y sus responsabilidades. Del porcentaje restante las modificaciones realizadas se

distribuyen en la siguiente tabla.



Tabla 18. Distribucion de modificaciones Direccion de Operaciones

TIPO DE MODIFICACION CANTIDAD
Cambio denominacion del cargo 5
Modificacion objetivo 5
Eliminacion de responsabilidades 10
Nuevas responsabilidades 10
Modificacion responsabilidades 5
Moadificacion en requerimientos académicos 7
Nueva responsabilidad por dinero 4
TOTAL DE CAMBIOS REALIZADOS 46

Fuente. Elaboracion propia

En cuanto a la distribucion porcentual de las modificaciones realizadas, se puede evidenciar en la
figura 20 que la mayoria de las modificaciones hacen referencia a la eliminacion de
responsabilidades y a la adicion de nuevas responsabilidades, estos cambios se dieron a causa de

nuevos enfoques en las respectivas areas.

Figura 20. Distribucién porcentual de modificaciones en Direccion de Operaciones

MODIFICACIONES DIRECCION DE OPERACIONES

m Cambio denominacién del cargo
m Modificacion objetivo

® Eliminacion de responsabilidades
m Nuevas responsabilidades

= Modificacion responsabilidades

= Modificacién en requerimentos
académicos

= Nueva responsabilidad por dinero

Fuente. Elaboracién propia



En la siguiente tabla se encuentran el registro de cambios realizados en el Manual de Perfiles y

Responsabilidades en la Direccion de Operaciones.

Respecto a los nuevos perfiles, para los Jefes de Seccion de las Plantas de Tratamiento se crea un

perfil independiente para las plantas Morrorico y La Flora, planta Bosconia y planta Florida, de

acuerdo a las necesidades de cada una, segun su ubicacion y administracion. En la tabla 19

quedan registrados todos los cambios realizados en cada cargo en especifico.

Tabla 19. Modificaciones especificas en el Manual Direccion de Operaciones

DIRECCION DE OPERACIONES

CARGO

MODIFICACIONES

Director de Operaciones

Cambio en denominacion de cargo
Se agregan nuevas responsabilidades
Modificacion requerimientos académicos

Jefe de Area Captacion

Cambio en denominacion de cargo
Se elimina la responsabilidad No. 4, cambio de enfoque del area
Modificacion de responsabilidad

Jefe de Area Tratamiento

Cambio en denominacion de cargo
Nueva responsabilidad

Modificacion de responsabilidad
Modificacion requerimientos académicos

Jefe de Area Distribucion

Cambio en denominacion de cargo
Modificacion de responsabilidades

Jefe de Area Electromecanica

Cambio en denominacion de cargo

Jefe de Seccidn Infraestructura

Modificacion objetivo

Se elimina la responsabilidad

Jefe de Seccion
Mantenimiento Hidraulico

Modificacion objetivo
Se eliminan responsabilidades
Nuevas responsabilidades de la divisién del embalse

Jefe de Seccidn Planta La
Flora y Morrorico

Se realiza un perfil para cada Jefe de Planta de Tratamiento, segun las caracteristicas

y necesidades de cada planta

Se eliminan las responsabilidades asociadas a la planta de agua envasada




Nuevas responsabilidades
Modificacion requerimientos académicos

Se agrega responsabilidad por dinero

Jefe de Seccién Planta
Floridablanca

° Se realiza un perfil para cada Jefe de Planta de Tratamiento, segun las caracteristicas
y necesidades de cada planta

e  Seeliminan las responsabilidades asociadas a la planta de agua envasada

Se agregan responsabilidades respecto a la captacién

Modificacion requerimientos académicos

Se agrega responsabilidad por dinero

Jefe de Seccion Planta
Bosconia

. Se realiza un perfil para cada Jefe de Planta de Tratamiento, segun las caracteristicas
y necesidades de cada planta

e  Seeliminan las responsabilidades asociadas a la planta de agua envasada
e  Se agregan responsabilidades respecto a la captacion

e  Modificacion requerimientos académicos

e  Seagrega responsabilidad por dinero

Jefe de Seccion
Disponibilidades

e  Se elimina responsabilidad

e  Modificacion responsabilidad
e Nuevas responsabilidades

Jefe de Seccion Redes

e  Se elimina responsabilidad que ahora le corresponde a la seccidén de Abastecimientos

e  Nuevas responsabilidades agregadas
e  Se agrega responsabilidad por dinero

Jefe de Seccion
Abastecimiento

e Nuevas responsabilidades
e  Se elimina responsabilidad que le corresponde a la seccién de Redes

Jefe de Seccion Electrénica

e  Modificacion objetivo
e  Nuevas responsabilidades agregadas
e  Modificacion requisito académico

Jefe de Secci6on Mecanica

e  Sin modificaciones

Jefe de Seccion Laboratorio
Control Calidad de Aguas

e  Modificacion objetivo
e  Actualizacion respecto a la norma ISO

Profesional Especializado
Area de Mantenimiento
Electromecéanico

e  Modificacion objetivo
e  Se elimina responsabilidad que no aplica al enfoque del cargo
e  Modificacion requisito académico

Profesional Asistente de
Laboratorio Control de
Calidad

e  Sin modificaciones

Fuente. Elaboracion propia




En total se actualizaron 50 perfiles los cuales pertenecen; Gerente General, Directores, Jefes de
Areas, Jefes de Secciones, Profesionales Especializados y Profesionales Asistentes y de Apoyo
de los respectivos laboratorios. Por otro lado, se construyeron 4 nuevos perfiles los cuales son
producto de fusiones de Divisiones y Coordinaciones anteriores 0 son nuevas Secciones

implementadas en la Direccién Comercial.

Finalmente quedaron pendientes de construccion y aprobacion los perfiles de Jefe de Area
Cadena de Suministros y Jefe de Seccion de Bienes y Almacén General a causa de que las
personas titulares del cargo no se encontraban por motivos de vacaciones y licencia de

maternidad respectivamente.

Creacion de perfiles especificos para los profesionales asistentes y de apoyo

El Manual de Perfiles y Responsabilidades constaba con un solo perfil para los profesionales,
Asistentes e igualmente un solo perfil para los Profesionales de Apoyo, junto al Jefe de Area de
Gestion Humana se lleg6 a la conclusion de que es necesario especificar los perfiles de estos
profesionales de acuerdo a las funciones puntuales que realizan y la formacién que requieren en

base a la Direccion, Area o Seccion la cual que pertenecen.

En total se construyeron 31 perfiles los cuales 21 hacen referencia a los Profesionales Asistentes
y 10 a los Profesionales de Apoyo de las diferentes dependencias de la Empresa. En la tabla 20

se encuentra la respectiva caracterizacion de los Profesionales Asistentes.



Tabla 20. Caracterizacion Profesionales Asistentes

Fuente. Elaboracion propia

cerencn |, MRECSION [ oireccion | omeccion |, OiRESSION,
GENERAL FINANCIERA COMERCIAL OPERACIONES PROYECTOS
. . Profesional Asistente Profesional Asistente . . Profesional Asistente
Profesional Asistente . . . L - Profesional Asistente . L
” Proyecciones Financieras | Peticiones, Quejas y o Estudios, Disefios e
Control de Gestion (3) @) Recursos (2) Captacion Interventorias
Profesional Asistente Profgspnal A’smtente Profesional Asistente | Profesional Asistente Profesional Asistente
Juridi Administracion de - - AR
uridica (3) Personal Servicio al Cliente Distribucion Proyecto Embalse
Profesional Asistente er(;fejlrznmaileﬁsgsggnte Profesional Asistente
Contabilidad (2) | 9 Disponibilidades
ngresos
Profesional Asistente Profesional Asistente | Profesional Asistente
Nuevos Desarrollos Medidores Redes
Profesional Am_stgnte ., Profesional Asistente
Soporte y Administracién Electromecanica
de Recursos
Profesional Asistente
Mantenimiento y Soporte
de Software
Profesional Asistente
Contratacion (3)
Profesional Asistente
Bienes y Almacén
General
6 12 5 5 2
TOTAL 30

En la tabla 21 se encuentra la respectiva caracterizacion de los Profesionales de Apoyo




Tabla 21. Caracterizacion Profesionales de Apoyo

GERENCIA
GENERAL

DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

DIRECCION
COMERCIAL

DIRECCION
OPERACIONES

DIRECCION
PLANEACION Y
PROYECTOS

Profesional de Apoyo
Coordinacion SGI

Profesional de Apoyo
Servicios
Administrativos y de
Mantenimiento

Profesional de Apoyo
Cobranzas

Profesional de Apoyo
Captacion

Profesional de Apoyo
Planeacion y Proyectos

Profesional de Apoyo
Gestion Humana

Profesional de Apoyo
Gestion Social

Profesional de Apoyo
Soporte y Administracion
de Recursos

Profesional de Apoyo
Mantenimiento y Soporte
de Software (2)

Profesional de Apoyo
Coordinacion
Conservacion del Agua
y Gestion Ambiental

5

Fuente. Elaboracion propia

TOTAL

Es debido aclarar que hay una diferencia entre la cantidad de profesionales existentes y la

cantidad de perfiles creados para estos, puesto que hay algunas Direcciones que cuentan con mas

de un profesional en cada Area 0 Seccion, lo cual se crea un mismo perfil para estos.

En cuanto a los Profesionales que hacen parte de los Laboratorios, su perfil ya se encontraba

creado en el Manual, se realizo el debido proceso de actualizacién estandar que se aplicé a los

demas cargos.

El respectivo Manual de Perfiles y Responsabilidades actualizado se encuentra al final del
documento en el Anexo 3.




10.5 Herramienta de Manual Actualizado

Con el fin de tener una mejor accesibilidad a la informacién registrada en el Manual, se disefid
una herramienta en Excel, la cual ayuda a encontrar y proporcionar los perfiles de cada cargo de
una manera mas ordenada y rapida. Esta herramienta contiene la informacion de los perfiles de
todos los cargos del personal de Direccion, Confianza y Manejo de manera ordenada y

estructurada.

La herramienta consta de una estructura organizacional en la cual se encuentran especificadas las
Direcciones y la Gerencia, para ubicar el cargo que se desee analizar se hace clic en el recuadro

respectivo el cual pertenece. Ver figura 21

Figura 21. Funcionamiento herramienta
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Fuente. Elaboracion propia

Luego se muestra nuevamente una estructura organizacional perteneciente a la Direccion elegida,
mostrada en la Figura 22. Se realiza el mismo ejercicio de seleccionar el Area o Seccion a

trabajar.



Figura 22. Especificaciones herramienta
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Fuente. Elaboracion propia

Luego de seleccionar el recuadro de interés, aparecera el perfil del cargo requerido, el cual se

puede modificar segun las actualizaciones pertinentes. Ver figura 23.

Figura 23. Perfiles mostrados en la herramienta

A B C D E F G H 1 1 K L

1 JEFE DE SECCION-INFRAESTRUCTURA

2 DIRECCION: OPERACIONES
JEFE . .

5 INMEDIATO: JEFE DE AREA-CAPTACION

4 CODIGO J.5.11152

5 NIVEL EJECUTIVO [N° DE CARGOS 1
CARGOS QUE .

& SUPERVISA: Segun Estructura Organizacional vigente

7 1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES

8 OBJETIVO DEL CARGO.

9

Responder por la planeacidn, ejecucidn y control de las actividades relacionadas con el mantenimiento de
10 las obras civiles involucradas con |a captacion y de la infraestructura fisica para el pre tratamiento de agua

12 RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Planear, dirigir y controlar todas las actividades realizadas por el personal a su Cargo de acuerdo a las
14 prioridades en la ejecucidn de las obras civiles

2. Garantizar la atencién y solucién eportuna a todas las solicitudes  hechas por el Jefe del Area para la
15 ejecucidn de obras civiles relacionadas con la gestion operacional

3. Coordinar y dirigir todas las actividades para garantizar la ejecucidn eficiente y oportuna de todas las
16 obras

4 Establecer las especificaciones para la coniratacidn de personal de obras o subcontratistas y 1a compral
17 delos materiales e insumos necesarios para la ejecucién de obras.

5. Responder por la supenision permanente de las obras en ejecucion para garantizar el cumplimiento de|
18 los resultados exigidos en las mismas.

6. Velar porgue los trabajadores a su Carge cumplan todas las actividades y reglamentos del programa de
13 Salud Ocupacional establecido porla Empresa.
20 7. Responder por la administracidn eficiente de los recurses utilizados en la ejecucidn de as obras,
8. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccidn confianza y manejo de la
empresa

to

=

Fuente. Elaboracion propia



10.6 Socializacion del Manual de Perfiles y Responsabilidades

Para finalizar con el cumplimiento de los objetivos y actividades programadas en el cronograma
del Proyecto de Grado, Se entregaron al Jefe de Gestion Humana los siguientes documentos:
v Formatos de actualizacion diligenciados
v’ Registros de asistencia de reuniones sobre el proceso de actualizacion de cada Direccion
v Documento del Manual de Perfiles y Responsabilidades en linea con la estructura
organizacional vigente

v Andlisis de cambios y soporte de modificaciones

Una vez revisados los anteriores documentos se procedi6 a realizar la debida socializacion del
redisefio del Manual, la cual fue realizada en orden por Direcciones, en compaiiia del Jefe de
Gestion Humana y cada Director de Area se ensefié el Manual pertinente a cada area de enfoque
con un registro de cambios de cada cargo en especifico, el cual muestra en detalle las

modificaciones para finalmente ser ensefiado a cada persona titular del cargo.

En cuanto a la aprobacion del Manual, cada trabajador quedo al tanto de su nuevo perfil pero este

mismo debe pasar por revisiones de calidad y de la Alta Direccidn para poder ser aprobado.



11. Conclusiones y Recomendaciones

El Manual de Perfiles y Responsabilidades contiene informacion precisa de la cual se

espera gque el empleado a cargo cumpla de manera responsable y consciente.

El ejercicio de actualizacién del Manual permitio reconocer la eliminacion de
responsabilidades las cuales incluso antes de la modificacion organizacional realizada ya
no aplicaban en la ejecucion de algunos cargos, es decir que es necesario que exista una

continuidad en la actualizacion de dicho documento.

Los perfiles de cada cargo son una herramienta clave para el funcionamiento adecuado
de varios procesos dentro de la organizacién como lo son el de reclutamiento y seleccion,

programas de capacitacion y evaluacion de desempefio.

Mientras mas clara sea la definicidn y formulacién de los perfiles y responsabilidades,
mas se preveran conflictos internos, lo cual llevara a un aumento de la productividad de

los trabajadores y por consiguiente se vera reflejado en pro de la Empresa.

El ejercicio de especificar en el Manual los perfiles y las responsabilidades de los
Profesionales Asistentes y de Apoyo fue de gran utilidad para generar una coordinacién y

organizacion de las actividades de la empresa y su distribucion de responsabilidades.



Se recomienda al amb S.A ESP realizar una continua actualizacioén del Manual de
Perfiles y Responsabilidades para asi tener un mayor control de los cargos segun los

cambios que ocurran a nivel interno y externo en la organizacion.

Es recomendable realizar un plan de divulgacion y conocimiento sobre las competencias
institucionales y especificas que maneja la empresa establecidas en el Manual, para que el
personal valore la importancia de cada competencia en el desempefio su respectivo cargo
y se comprometa con la trascendencia en el cumplimiento de las mismas para el logro de

los objetivos estratégicos del amb S.A ESP.

Se hace necesario la implementacion de programas de capacitacion para cerrar brechas
existentes entre las especificaciones y requisitos determinados en el manual para cada
cargo, los cambios que surgieron en la organizacion y los requisitos que actualmente
cumple el personal, con el fin de mejorar el desempefio de los trabajadores en cada

puesto.

Es importante realizar un seguimiento continuo al cumplimiento de los requisitos,
funciones y responsabilidades establecidos en el Manual para asi evitar fugas de
responsabilidades o cargas laborales y permitir el mejoramiento continuo en cada

proceso.
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Anexo 2. Herramienta Manual de Perfiles y Responsabilidades
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MANUAL.xlsx
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Este manual es un Instrumento de Administracién de Personal, en el que se establecen el
perfil, los deberes y responsabilidades de los cargos que conforman la Planta del Personal
de Direccion, Confianza y Manejo del Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. ESP
y su sigla amb y los requerimientos exigidos para el desempefio de los mismos.

1. OBJETIVO

En este manual se formalizan los perfiles y las responsabilidades de los cargos del personal
de direccion confianza y manejo del amb S.A. ESP, bajo un modelo de gestién por
competencias y se especifican los requerimientos en cuanto a educaciéon formacion
competencias y experiencia precisando de manera clara y concisa la razén de ser cada
cargo.

2. ALCANCE

El manual abarca todos y cada uno de los cargos establecidos en la Estructura
Organizacional del amb S.A E.S.P y por lo tanto, se aplica a todas las areas componentes
de la misma.

3. RESPONSABILIDADES

Este manual es aplicable a los cargos de direccién confianza y manejo de la empresay es
controlado a través de la Division de Gestion Humana y actualizado por disposiciones de
la Alta Direccion del amb.

4. DEFINICIONES

Titulo del Cargo:
Es el nombre oficial que se asigna al cargo.

Cargos que supervisa:
Cargos que tiene bajo responsabilidad directa de acuerdo con la Estructura Organizacional
de la empresa

Objetivo General del Cargo:
Es la razon de ser del cargo dentro de la organizacion, es decir lo que se espera obtener
en su ejecucion, en términos generales cémo lo lograra y para qué.
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Responsabilidades del cargo:

Son los aspectos relevantes y habituales de lo que se hace en el cargo, es decir, las
actividades que suelen desempefiarse con mayor frecuencia. No debe entenderse que las
tareas descritas son las Unicas que puede desempenfar el titular del cargo, desarrollando
todas aquellas tareas afines necesarias para garantizar la prestacion del servicio.

Responsabilidad por Materiales y Equipos:

Es el tipo de obligacién exigida al titular del cargo por las maquinas, accesorios,
herramientas y equipos, en funcion del uso, costo y requerimiento del manejo, para el logro
de los objetivos del cargo.

Responsabilidad por Dinero:
Se define por el tipo de obligacion exigida Al titular del cargo, en el manejo, custodia, uso y
administracion de dinero en efectivo, cheques, presupuesto.

Responsabilidad por Informacion Confidencial:

Se define como el grado de discrecion o confidencialidad y responsabilidad por la proteccion
de la informacién o datos confidenciales que se maneja en el cargo. Se mide por el nivel de
acceso y divulgacion de la informacion que se maneja en el puesto de trabajo.

Formacion Académica (Educacion):
Son los conocimientos adquiridos por un individuo, a través de la instrucciéon formal e
informal. Se considera indispensable para el desempefio del cargo.

Experiencia:

Es el aprendizaje adquirido mediante la practica en un periodo de tiempo determinado, y
gue capacita a la persona para desempefarse en un determinado cargo. En el manual se
considera el conocimiento adquirido mediante el desempefio de trabajos similares o afines
al descrito en el cargo.

Conocimiento (formacion):

Se entiende por conocimiento aquella informacion adicional que el individuo debe poseer
para poder realizar adecuadamente el trabajo, tal como procedimientos, normas, practicas
del trabajo, leyes, reglamentos, politicas, teorias, conceptos, principios y procesos.

Competencias Institucionales
Hacen referencia a aquellos propdésitos evidentes en aquellas capacidades que se espera
que en el plano cognitivo y valorativo alcancen los Trabajadores de la organizacion

Competencias Especificas
Hacen referencia a los comportamientos que habilitan al individuo para desarrollar
funciones productivas propias de un cargo
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

5.1 Diccionario De Competencias:

En este se establecen las competencias de los cargos y que deben tener los trabajadores
del amb S.A. ESP, entendiéndose estas como las habilidades y aptitudes requeridas para
la ejecucion de sus labores diarias, esto es la capacidad de cada persona para desempefar
en diferente contexto, las funciones y actividades inherentes al cargo y que estan
determinadas por sus conocimientos, destrezas, habilidades y valores.

A partir de la Misién y vision del Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. ESP, sus
trabajadores deben tener y mantener las siguientes competencias institucionales vy
Especificas del cargo asi:

INSTITUCIONALES:

ORIENTACION AL CLIENTE:

Es la capacidad de enfocar sus intereses y acciones para conocer descubrir y solucionar
los problemas de las personas que utilicen o necesiten sus servicios, buscando la
productividad y competitividad de la empresa. Como clientes se incluye tanto al personal
externo como interno de la empresa a quienes se dirigen los servicios Domiciliarios
prestados.

Nivel A

Cuidar del cliente forma parte de su estrategia de empresa y que promueve con su ejemplo.
Sus acciones, las de la empresa y su equipo de trabajo son planificadas considerando las
necesidades del cliente.
Indaga y se informa sobre las necesidades actuales y potenciales de los clientes internos,
externos y proveedores.

Nivel B

Promueve actividades entre su equipo de trabajo para obtener informacion de las
necesidades del cliente.

Adecua productos y servicios a las necesidades actuales como potenciales de sus clientes.
Ayuda a sus clientes a detectar necesidades no manifiestas o potenciales.

Nivel C

Se encuentra disponible para los clientes internos y externos.
Dedica tiempo a estar y conocer a los clientes que se acercan a su oficina.
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Atiende personalmente a clientes especiales, en algunas ocasiones para mantener la via
de comunicacion abierta.

Nivel D

Promueve entre sus compafieros de trabajo el contacto permanente con los clientes.
Es paciente y tolerante con sus clientes internos y externos, aun en situaciones complejas.
Comprende que el cliente es importante para su organizacion y actda en consecuencia.

‘ IDENTIFICACION CON LA ORGANIZACION

Reconoce como propios los atributos y cambios de la Organizacion y da respuestas
oportunas de acuerdo a las politicas, normas y procedimientos establecidos en la
Organizacién, traducidos en resultados efectivos, que satisface a quien los cumple.

Nivel A

Tiene interiorizados y practica los atributos de la Organizacién y asimila con facilidad los
cambios que en ella se dan.

Comprende e interpreta cabalmente las relaciones de poder en y entre los diferentes
actores, internos y externos que participan en el circulo de actividades de la Organizacion.
Analiza sistematicamente y con detalle el entorno, el mercado, la competencia y la propia
organizacion, a fin de prever la forma en que los acontecimientos afectan a las personas y
a los grupos que la integran.

Nivel B

Conoce a fondo el negocio, siendo capaz de comprender y analizarlo con profundidad y
certeza.

Se Mantiene informado acerca de los cambios contextuales del entorno y atento respecto
de las modificaciones tanto de la competencia como de la propia organizacion vy la de los
clientes a fin de hacer propuestas valiosas para contrarrestar amenazas potenciales
provenientes de los diversos frentes.

Planifica sus acciones con detenimiento y define objetivos que permitan mantener el
posicionamiento de la empresa.

Vive los éxitos de la Organizacion como logros personales.

Nivel C

Siempre cumple con los objetivos que se le encomiendan, afin de hacer su aporte, respecto
del posicionamiento de la empresa.

Respeta y privilegia la cultura y la imagen corporativa de la Organizacion.

Reconoce las modificaciones que vive la propia organizacién y siempre que se le solicita
realiza aportes a fin de lograr los objetivos.
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Nivel D

Demuestra tener los conocimientos basicos del negocio como para manejarse
adecuadamente en sus actividades cotidianas.
Se mantiene informado sobre los cambios en el entorno, en la organizacién y en los clientes

Suele respetar y privilegiar la cultura y la imagen corporativa.

CALIDAD DEL TRABAJO
Capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos para transformarlos en
soluciones practicas y operables para la Organizacion, Capaz de realizar el trabajo con
excelencia y discernimiento, demostrando la capacidad de aprender y compartir los
conocimientos profesionales.

Nivel A

Posee amplia visién y capacidad de analizar el contexto, que utiliza para planificar y disefiar
la mision y objetivos de la organizacion con resultados exitosos.

Constantemente monitorea y asesora a Sus equipos para que se actualicen y se
desarrollen.

Se anticipa a las necesidades del mercado sus clientes y la organizacion y genera
soluciones practicas y operables en beneficio de todos.

Nivel B

Define objetivos claros y disefa procesos adecuados practicos y operables en beneficio de
todos

Maneja equipos de trabajo altamente eficientes en los que promueve la mejora continua de
procesos y servicios.

Disefia e instrumenta practicas sencillas y equilibradas, aprovechando el conocimiento
propio y el de su gente.

Nivel C

Administra procesos adecuados, practicos y operables.
Es lider experto de equipos eficientes, en los que promueve la mejora continua.
Supervisa y corrige el trabajo del equipo, tratando de anticipar errores y fallas

Nivel D

Trabaja con altos estandares de calidad y resultados
Aporta ideas y conocimiento.
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Eventualmente brinda soluciones o prevé acciones alternativas con el fin de alcanzar y
superar objetivos.
COMPROMISO

Sentir como propios los objetivos de la Empresa. Personas capaces de apoyar y crear
formas viables para el logro de los objetivos de la empresa, previniendo y superando
obstaculos para ese fin.

Nivel A

Define en objetivos claros la vision de la Organizacion, identificAndose y tomandoselos
como propios.

Apoya e instrumenta las decisiones organizacionales, comprometido con los objetivos del
negocio y la busqueda constante del mejoramiento de la calidad y la eficiencia.

Trasmite a sus pares y supervisados los objetivos y los motiva y hace participes para
generar compromiso e identificacion.

Nivel B

Asume como propios los objetivos de la organizacion, sintiéndose totalmente identificado
con ellos, lo cual es su guia para la accion y la toma de decisiones.

Se siente orgulloso de ser parte de la organizacion y actia consecuentemente.

Apoya e instrumenta las decisiones de sus superiores con miras al logro de los objetivos
planteados.

Nivel C

Comprende y asume como propios los objetivos de la organizacion.

Se mantiene motivado y motiva a sus compafieros para guiar su accionar segun los
objetivos pautados.

Nunca se compromete a realizar un trabajo que no pueda cumplir.

Nivel D

Comprende y se compromete con los objetivos que se le pautan y trabaja para el logro de
los mismos.

Tiene un buen nivel de cumplimiento de pautas formales de la empresa.

Se identifica con el grupo al cual pertenece y se siente parte y responsable por el logro de
los resultados que se esperan de ellos.

INTEGRIDAD Y ETICA
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Obrar con rectitud y probidad, consecuentemente con los valores morales, las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando siempre las politicas Organizacionales y
manteniéndoles por encima de su actuar.

Nivel A

Orienta su vida y su propio trabajo segun sus valores, guiando de igual manera a su equipo
de trabajo.

Establece marcos de trabajo donde se respeta tanto las politicas de la organizacion como
los valores morales y buenas costumbres.

Es modelo ante terceros y en su empresa por ser fiel a sus principios tanto en lo laboral
como en los demas ambitos de la vida.

Nivel B

Expresa clara y abiertamente lo que piensay siente, de manera positiva tratando de acercar
posiciones y de no generar rechazo, siempre fiel a sus ideas y principios.

Sigue las reglas que se ajustan a su criterio ético y no obedece aquellas que no le hacen.
Promueve acciones integras entre sus comparieros.

Nivel C

Establece relaciones laborales basadas en el respeto y la equidad.

Maneja los recursos y relaciones con honradez y Confiabilidad.

Busca consejo y asistencia cuando se encuentra en situaciones en las que sus principios o
valores chocan con las exigencias.

Nivel D

Actua de acuerdo con los valores y principios morales.

Respeta las pautas de accién que le impone la Organizacion.

Reconoce sus errores y sentimientos negativos.

Generar vinculos de confianza en su ambito mas cercano y cotidiano de trabajo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

LIDERAZGO

Habilidad para orientar grupos humanos en la direccion determinada por la Organizacion,
inspirando valores de accion y anticipando escenarios de desarrollo de la accion de los
grupos. Habilidad para establecer objetivos y hacer seguimiento de los mismos. Habilidad
para manejar el cambio asegurando competitividad y efectividad a largo plazo..

Nivel A
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Inspira con su ejemplo, brinda valores de accion.

Tiene energia y perseverancia y las trasmite con su ejemplo a los demas logrando que su
gente desarrolle también sus tareas con alto nivel de energia.

Motiva a cada uno de sus colaboradores de acuerdo con sus necesidades y en pos del
logro de objetivos generales e individuales de desarrollo asi como a trabajar con dinamismo.
Mantiene un alto constante nivel de dinamismo y energia

Nivel B

Fija objetivos, los trasmite y realiza un adecuado seguimiento al respecto, brindando
feedback a los integrantes de su equipo.

El grupo lo percibe como lider y se orienta en funcion de los objetivos fijados.

Motiva al grupo para el logro de los objetivos organizacionales.

Se maneja Flexible en cuanto a la administracion de su energia y la de su gente.

Nivel C

Fija objetivos de accién para el grupo en funciébn de parametros prefijados por sus
superiores, realizando un adecuado seguimiento de lo encomendado.

El grupo lo percibe como lider para llevar adelante proyectos en los que se reconoce su
experiencia.

Motiva a la gente a trabajar con dinamismao.

DESARROLLO DE EQUIPOS

Capacidad y Habilidad para desarrollar el equipo hacia adentro. De generar adhesion,
compromiso y fidelidad. Facilidad de relacién interpersonal y de comprender las
repercusiones que las acciones personales tienen sobre el éxito de las acciones de los
demas.

Nivel A

Es consciente del valor estratégico que tienen los recursos humanos de la organizacion vy
actla en consecuencia, motivdndoles a la participacién constante para el logro de objetivos.
Genera oportunidades de participacion para los miembros de su equipo, en las definiciones
respecto de la gestién y los negocios de la Organizacion.
Alienta a sus miembros y de la organizacion en general a tener actitudes de compromiso,
fidelidad y participacion en los temas vitales de la misma.

Nivel B
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Esta abierto a adoptar criterios y conocimiento de los miembros de su equipo cuando se
plantean ideas convenientes.

Se preocupa por que haya fluida comunicacién entre los miembros del equipo y con las
demés &reas de la Organizacién para facilitar la circulacion de la informacion y del
conocimiento.

Nivel C

De acuerdo con las posibilidades y recursos existentes, permite la participacion de su gente
en cursos y actividades externas orientadas al desarrollo de las competencias.

Hace circular la informacién que le llega a fin de mantener actualizados a los miembros de
Su equipo.

RELACIONES PUBLICAS

Habilidad para establecer relaciones con redes complejas de personas cuya cooperacion
es necesaria para tener influencia sobre los que manejan los productos lideres del mercado,
clientes accionistas, representantes, gobernantes en todos los niveles, legisladores, grupos
de interés, proveedores y toda la comunidad.

Nivel A

Genera vinculos positivos orientados a imponer la imagen de la Organizacién y lograr los
resultados que se requieran.
Es el referente interno y externo en temas vinculados a la comunicacion con la comunidad,
en situaciones tanto habituales como de crisis.
Establece rapida y efectivamente relaciones con redes complejas de personas

Nivel B

Establece adecuadas relaciones con redes complejas de personas.

Logra apoyo y cooperacion de las personas necesarias, de acuerdo con sus objetivos.
Establece los lazos y maneja la informacion con la comunidad de acuerdo con las pautas
gue se le establecen.

Nivel C

En ocasiones favorables o en contextos conocidos, puede establecer relaciones
convenientes para la organizacion.

Es el portavoz de la empresa en momentos de crisis

Trabaja sobre relaciones puntuales, de acuerdo con los requerimientos organizacionales

ORIENTACION A RESULTADOS
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Habilidad para actuar con velocidad y sentido de urgencia, cuando se deben tomar
decisiones importantes, necesarias para superar a los competidores, responder a las
necesidades del cliente.

Nivel A

Estimula y premia las actitudes y las acciones de los colaboradores, orientadas a promover
la mejora continua y la eficiencia.

Planifica la actividad previendo incrementar la productividad de la organizacién y
satisfaccion de los clientes.

Brinda apoyo y da ejemplo en términos de preocuparse por mejorar la calidad y la eficiencia
de los procesos y servicios prestados.

Nivel B

Da orientacién y feedback a su gente sobre la marcha de su desempefio.
Disefa vy utiliza indicadores de gestion para medir y comparar resultados obtenidos.
Trabaja con objetivos claramente establecidos, realistas y desafiantes.

Nivel C

Ante estandares de desempefio poco satisfactorios, hace cambios especificos en los
métodos de trabajo para conseguir mejoras.

Explica claramente a sus colaboradores los objetivos planteados.

Regularmente chequea los informes de gestion para evaluar el grado de consecucién
alcanzado.

NEGOCIACION

Habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracién y lograr compromisos
duraderos que fortalezcan la relacion; para dirigir o controlar una discusion utilizando
técnicas gana-gana, planificando alternativas para negociar los mejores acuerdos,
desprendido de la persona y centrado en el problema.

Nivel A

Tiene profundo conocimiento de la situacion de la contraparte, analizando sus fortalezas y
debilidades, preocupandose por investigar y obtener la mayor cantidad de informacion
posible de la situacion como de las personas involucradas en el proceso.

Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus necesidades e interés ante una
negociacion.

Logra persuadir a la contraparte y vender sus ideas en beneficio de los intereses comunes
de la Organizacion.
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Nivel B

Formula cada aspecto de la situacién como una busqueda comun de criterios objetivos.
Se concentra en criterios objetivos y muestra firmeza en sus planteamientos pero también
flexibilidad para analizar posiciones nuevas.

Maneja la comunicacion en todos los aspectos a fin de facilitar el contacto e intercambio de
ideas.

Nivel C

Busca armarse de argumentos sélidos y contundentes para enfrentar a sus interlocutores
con seguridad.

Se muestra cordial y respetuoso en el trato con la contraparte en todas las situaciones.

Se mantiene objetivo y contrarresta argumentos prejuiciosos o superficiales con solvencia.

Nivel D

Maneja mejor las relaciones interpersonales y la comunicacion que los argumentos y
posiciones; basa su efectividad en su carisma.

Se guia por sus objetivos globales Proporciona la informacion que le solicitan otras areas.
Es perseverante, mantiene sus argumentos, no cede ante presiones

TRABAJO EN EQUIPO

Capacidad de participar activamente en la prosecucion de una meta comuan, subordinando
los intereses personales a los objetivos del equipo. Implica trabajar con grupos
multidisciplinarios, y con otras areas de la Organizacion y externas con los que deba
interactuar

Nivel A

Valora y promueve el trabajo en equipo y aprovecha las ventajas y beneficios del mismo
para la consecucion de los objetivos de la Organizacion.

Participa activamente en la facilitacion y consecucion de los objetivos grupales.

Cumple con los compromisos pactados con el equipo en tiempo y forma.

Comparte informacién con su equipo y pares, realizando aportes a otras areas de la
Organizacion.

Nivel B

Escucha con respeto las ideas de los demas integrantes del grupo.

Alienta a sus compafieros de equipo a participar, reconociendo la importancia de sus
aportes y animandolos a mantener un buen ritmo de trabajo.

Genera confianza en los demds por su actitud generosa a la hora de responsabilizarse por
objetivos comunes.
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Nivel C

Trabaja cooperativamente con el equipo en la busqueda de un resultado.
Expresa abiertamente sus opiniones a los deméas miembros del grupo.
Sus opiniones son aceptadas por el grupo.

Proporciona y facilita informacion.

INNOVACION Y CREATIVIDAD

Capacidad de idear soluciones nuevas y diferentes para resolver problemas o situaciones
requeridas en el propio puesto, Organizacion y clientes.

Nivel A

Detecta nuevas oportunidades de negocios para la organizacion, desarrollando nuevos
productos y renovando los actuales.
Da solucion a problemas poco definidos que requieren de un alto grado de creatividad.
Recopila ideas de varias perspectivas y utiliza técnicas para proponer nuevos aportes.
Posee vision a largo plazo, que le permite anticiparse a los cambios externos e internos y
prever alternativas de accion.

Nivel B

Busca nuevas oportunidades de desarrollo para la Organizacion

Genera propuestas de cambio, propone alternativas y oportunidades de mejora.

Escucha nuevas ideas de los demas.

Propone soluciones creativas a problemas inesperados.

Introduce las herramientas de gestién que considera adecuadas para facilitar el trabajo de
la Organizacién

Nivel C

Busca oportunidades apropiadas para aportar nuevas ideas.

Realiza pequefas propuestas que hacen mas eficaces los procesos internos de su area.
Muestra interés por aplicar los conocimientos a fin de estructurar formas mas eficientes de
realizar las diversas tareas.

Anticipa problemas a corto plazo y plantea soluciones alternativas.

RELACIONES INTERPERSONALES

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones con las personas en su entorno
laboral, con capacidad de actuar para construir y mantener relaciones cordiales con sus
pares, colaboradores y comparieros de trabajo.
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Nivel A

Se distingue por su cordialidad y respeto con todas las personas en el entorno laboral.

Se mantiene sereno y firme y actda con respeto en situaciones complejas y adversas
Genera y facilita por su educacion vinculos positivos orientados a mantener la imagen de
la Organizacién.

Establece rapida y efectivamente buenas relaciones con las personas.

Atiende con la misma dedicacion y respeto a todas las personas en la empresa.

Nivel B

Logra mantener buen nivel de cordialidad y respeto en su desempefio y trato con los demas.
Se conduce con racionalidad y serenidad, guardando actitudes de decoro y de respeto,
buscando alternativas para mantener un clima cordial

Motiva y estimula a su gente a actuar con moderacion, respeto, cordialidad y sentido comun.
Trata con respeto e igualdad a todas las personas.

Nivel C

Actla frente a problemas que se le presentan con sentido comun, moderacion y respeto.
Interviene en las discusiones de sus colaboradores o comparieros, calmando reacciones
hostiles y facilitando la comunicacion fluida y objetiva.

COMUNICACION

Solida habilidad para asegurar una comunicacion clara, alentando a los otros a compartir
informacion.

Nivel A

Habla por todos y valora las contribuciones de los demas.

Sabe escuchar y hace lo posible para que los demas tengan facil acceso a la informacion
que se posea.

Genera espacios habituales para el encuentro y se comparta la informacién relevante para
el funcionamiento de la Organizacion.

Comprende y comunica temas complejos con claridad en los distintos niveles de la
Organizacién o del contexto.

Nivel B
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Alienta la comunicacién abierta entre los miembros de su equipo a fin de que se intercambie
la informacion relevante para su funcionamiento.

Se expresa con vocabulario adecuado sobre los temas cotidianos de la Organizacion y logra
un adecuado nivel de comprension por parte de sus interlocutores.

Comunica lo que la Organizacion le requiere, independientemente de sus propios intereses.

Nivel C

Valora las contribuciones hechas por sus colaboradores de manera que se sientan
motivados a continuar participando a realizar aportes.

Se mantiene informado y actualizado para trasmitir a su equipo de trabajo la informacion.
Se expresa con claridad, precision y sencillez.

5.2 Responsabilidades Comunes

En cumplimiento de la misién del Acueducto Metropolitano de Bucaramanga, todos los
cargos tendran las siguientes responsabilidades comunes:

Participar en la elaboracién anual del plan de accién de la unidad que involucra aspectos
técnicos, econémicos y administrativos traducidos en programas y proyectos en
coordinacion con su superior inmediato.

Elaborar y presentar a su jefe inmediato los informes de gestion de la evaluacién y
control de ejecucion del plan de accién de la unidad y/o de las actividades que le hayan
sido encomendadas especificamente; asi como la evaluacién periédica de su gestion
para la consecucion de los objetivos propuestos previamente.

Tramitar correspondencia y documentos y enviar cuando asi se requiera para la firma
del responsable o a la instancia siguiente, previa revision y ajuste a las normas legales
e institucionales vigentes.

Custodiar los bienes, y responder por el buen uso y estado de los equipos, materiales y
elementos de trabajo que hayan sido asignados bajo su responsabilidad y velar por su
mantenimiento y conservacion.

Reportar en los términos fijados por la seccion de Salud Ocupacional, los accidentes
laborales que sufra en el desarrollo de sus funciones en la Empresa.

Velar por la conservacion y custodia de los documentos y archivos de la dependencia
en general y los que estén a su cargo.
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Firmar los inventarios individuales y/o actas de delegacién acorde con el manejo de
elementos devolutivos entregados por almacén y cumplir las normas que sobre
reglamentacién de manejo de inventarios expida la Empresa.

Asistir a los cursos y actividades de caracter educativo o de actualizacién para la cual
se le convoque.

Promover y mantener un ambiente de trabajo en equipo dentro de la dependencia para
lograr su buen funcionamiento y satisfaccién del cliente con miras a incrementar la
imagen Institucional

Participar en la elaboracién, control y evaluacion permanente de los manuales de
procesos Yy procedimientos del &rea en coordinacibn con las dependencias
involucradas, con el fin de racionalizar la gestion y los recursos de la institucion,
atendiendo las directrices de la Empresa y/o superior inmediato.

Cumplir con la normatividad establecida en el Reglamento Interno de Trabajo.

Acatar las directrices de control interno contable, administrativo y operativo segun
corresponda en cada uno de los procesos y actividades que desarrolle y fije el superior
inmediato, ejerciendo una continua y permanente evaluacion, cumplimiento y aplicacion
de correctivos y proceder a dar informes a sus superiores de los hallazgos y/o anomalias
encontradas.

Ejercer las funciones de autocontrol en las labores asignadas a su Cargo.

Cumplir con los objetivos y tareas concertadas acorde con el Plan de Accién de la
Empresa.

Las demas funciones y responsabilidades que le sean asignadas en cumplimiento de la
mision de la Empresa y de la normatividad vigente.

Responsabilidades Comunes De Los Niveles Directivo, Asesor, Ejecutivo Y
Profesional Con Personal A Cargo

Los Cargos de estos niveles tendran las siguientes responsabilidades comunes:
Disefiar, ejecutar, controlar y evaluar el Plan de Accién del area a Cargo.

Disefar, implementar y evaluar los indicadores de gestion que permitan garantizar el
cumplimiento del plan de accion de la dependencia a Cargo.
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Realizar seguimiento y analisis permanente a los indices de gestion de la dependencia
para establecer puntos criticos y disefiar las acciones correctivas o preventivas a
implementar.

Planear, dirigir, organizar, controlar y evaluar las actividades del personal a su Cargo
con el objeto de garantizar el funcionamiento 6ptimo de la dependencia y presentar los
informes correspondientes a los interesados con la oportunidad y periodicidad
requerida.

Elaborar y presentar los informes de gestion de la dependencia requeridos por la
Gerencia General y/o dependencia interesada de acuerdo a las politicas y reglamentos
de la misma.

Conocer, observar, evaluar, cumplir y hacer cumplir el manual de procesos y
procedimientos, y normas de la dependencia.

Velar por el cumplimiento de la normatividad establecida en el Reglamento Interno de
Trabajo.

Responder por el conocimiento y actualizacion permanente de la INFORMACION
referente a aspectos legales y de regulacién emitida por las Entidades de vigilancia y
control de las Empresas Prestadoras de Servicios Publicos u otras que se le asimilen,
para el funcionamiento y cumplimiento de la gestion de la dependencia.

Elaborar el presupuesto anual de los diferentes programas relacionados con la mision
y objetivos de la dependencia.

Coordinar que los controles definidos para los procesos y actividades de la dependencia
se cumplan por los responsables de su ejecucion.

Implementar los mecanismos de control interno contable, administrativo y operativo
segun corresponda en cada uno de los procesos y actividades que desarrolle el
personal a su Cargo, ejerciendo una continua y permanente evaluacion, cumplimiento
y aplicacién de correctivos inmediatos y proceder a dar informes a sus superiores de los
hallazgos y/o anomalias encontradas.

Evaluar permanentemente los procesos, procedimientos y normas de la dependencia,
plantear y socializar las sugerencias sobre modificaciones, estructurdndolas en nuevos
procesos que deben ser formalizados por las Directivas de la Empresa.

Supervisar las funciones y responsabilidades al personal a su Cargo, asegurando el
cumplimiento de los procesos y los resultados esperados.
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Preparar y/o participar a peticion del Gerente General y/o superior inmediato los
informes, proyectos, actos de administracién y demas relacionados con actividades
propias de la dependencia.

Garantizar el buen funcionamiento de la dependencia a su Cargo y contribuir al logro
de los objetivos institucionales a desarrollar por la Gerencia General, fomentando el
trabajo interdisciplinario y la coordinacion con las diferentes dependencias.

Programar la consecucion de los recursos (fisicos, Humanos y financieros) y atencion
a las necesidades o requerimientos de mantenimiento de los equipos de la dependencia
y promover la utilizacion racional de los disponibles.

Dirigir y coordinar el trabajo de la dependencia mediante mecanismos de planeacién y
control que garanticen el cabal cumplimiento de las metas previamente establecidas.

Coordinar y/o participar en el desarrollo de los procesos de reinduccion, induccion y
capacitacion de los trabajadores de la dependencia y realizar la evaluacion del
desemperio del personal a su Cargo.

Desarrollar e implementar las actividades necesarias para la adopcién y mantenimiento
del programa de Gestion de Calidad y los planes del mejoramiento continuo de la
dependencia.

Propiciar el trabajo en equipo dentro de la dependencia asignada a fin de contribuir al
logro de las metas propuestas y a la satisfaccion del usuario.

Participar en los comités que le sean designados.
Evaluar el desempefio laboral de los trabajadores, segun directrices de la Empresa.

Coordinar con la division de Recursos Humanos el cumplimiento de las politicas de
programacion y elaboracion del plan de vacaciones del personal a Cargo.

Presentar en los términos fijados por la division de Recursos Humanos las novedades
presentadas durante el periodo.

Realizar reuniones permanentes a los trabajadores de las areas para verificar el
cumplimiento de las tareas asignadas determinando las dificultades y la solucién de las
mismas.

Las demas funciones y responsabilidades que le sean asignadas en cumplimiento de la
mision de la Empresa y de la normatividad vigente.
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RENDICION DE CUENTAS

DIRECTIVA GERENCIAL

Para que los propdsitos empresariales expresados en la Politica de Gestion Integrada se
conviertan en una realidad tangible en los diferentes lugares de trabajo, la Gerencia General
del amb ha definido las funciones, responsabilidades, rendicion de cuentas y autoridades
de los diferentes niveles de la organizacion especificas a la Seguridad Industrial, la Salud
en el Trabajo y la Gestion Ambiental

REPRESENTANTE DE SST - AMBIENTAL ANTE LA ALTA DIRECCION

Asegurar que el sistema de gestién en SST - AMBIENTAL se establezca, implemente
y mantenga de acuerdo con la horma vigente (OHSAS 18001- 1SO 14001).

Asegurar que se presenten informes sobre desempefio del sistema de gestion en SST
- AMBIENTAL a la alta direccion, para su revision, y que se usen como base para la
mejora.

Presentar informes de desempefio en SST - AMBIENTAL a la alta direccién en los
comités de gerencia y en las distintas revisiones de los sistemas y direccionamiento
estratégico.

GERENTE GENERAL

Destinar, dentro del plan y presupuesto anual, los recursos humanos, fisicos y
financieros requeridos para el funcionamiento y operatividad del Sistema de Gestién
de Seguridad y Salud en el Trabajo, y la implementacion y mantenimiento del Sistema
de Gestién Ambiental.

Responder ante los entes controladores de la Seguridad y Salud Ocupacional del pais
y la ARL correspondiente.

Establecer, divulgar, cumplir y hacer cumplir la Politica de Gestion Integrada y sus
objetivos integrados.

Divulgar las responsabilidades a través de la estructura organizacional y
contratistas.

Vigilar el cumplimiento de la legislacién y normativa vigentes.
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Anualmente, revisar los resultados en materia de Seguridad Industrial, Salud el Trabajo
y Gestion Ambiental, y las auditorias de gestion y definir los planes de mejoramiento
del Sistema de Gestion Integrado.

DIRECTORES DE AREA Y PERSONAL DIRECTIVO

Cumplir y hacer cumplir las normas de Seguridad Industrial, Salud en el trabajo y
Gestion Ambiental.

Leer y entender la Politica de Gestion Integrada, al mismo tiempo velar por su
cumplimiento.

Hacer seguimiento y asegurar el cumplimiento pleno de los procesos del Sistema de
Gestion Integrado.

Asegurar que todo el personal a su cargo conozca la Politica de Gestion Integrada y
entienda sus efectos sobre sus decisiones y la ejecucion de sus tareas.

Asegurar que los planes anuales de trabajo de todas las areas a su cargo incluyan los
recursos fisicos, humanos y financieros necesarios para el pleno cumplimiento de los
objetivos de Gestién integrados.

Cumplir y hacer cumplir las normas vigentes y asegurar que los planes de trabajo
tengan en cuenta prioritariamente la prevencion de riesgos profesionales, y el control,
mitigacion, compensacion y prevencion de los impactos ambientales.

Promover adecuados métodos de trabajo.

PERSONAL DE LOS LABORATORIOS DE CONTROL DE CALIDAD DE AGUAS Y
CALIBRACION DE MEDIORES DE AGUA FRIA

El personal vinculado a los Laboratorios de Control de Calidad de Aguas y de
Calibracion de Medidores de Agua fria, con autoridad y responsabilidad, asume las
funciones vy responsabilidades especificas asignadas y establecidas en el marco del
mantenimiento _del Sistema de Gestion de Calidad de cada laboratorio bajo los
lineamientos de la normativa vigente ( NTC ISO/IEC 17025, Reglamentos ONAC,
Matriz de Legislacion y Normativa y Requerimientos de la Organizacion.)

GESTOR DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Efectuar reuniones de evaluacion y discusién de la seguridad en los lugares de trabajo.

Colaborar con las distintas gerencias en la coordinacion y desarrollo de las actividades
de gestion en SST.
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Coordinar capacitaciones de promocion y prevencion en materia de Salud Ocupacional.

Asesorar a la Gerencia General y/o Gerencias de areas, y Jefes en el estudio de
medidas y desarrollo de actividades para mantener ambientes de trabajo saludables.

Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de Seguridad y Salud
Ocupacional y A.R.L. en las actividades que estos adelanten en la empresa o
establecimientos de trabajo.

Coordinar la elaboracion y el desarrollo de Programas de Vigilancia Epidemiolégica de
la poblacién trabajadora de acuerdo a los riesgos ocupacionales.

Cumplir y velar por el cumplimiento de la politica y las hormas de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

Ejecutar monitoreos y auditorias internas para garantizar el aseguramiento de las
actividades y procesos del Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el trabajo.

Preparar para la Alta Direccion reportes sobre el desarrollo, los resultados y el
cumplimiento de los procesos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Promover conductas y comportamiento para establecer estilos de trabajo saludables y
ambientes laborales sanos.

Coordinar la elaboracién de protocolos y normas de seguridad por areas de trabajo en
conjunto con los gerentes, jefes y trabajadores.

Elaborar el presupuesto del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

COORDINADOR DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

Efectuar reuniones de evaluacion y discusion sobre la implementacién de los
programas de de Gestion Ambiental en los lugares de trabajo.

Colaborar con las distintas gerencias en la coordinacion y desarrollo de las actividades
de gestion ambiental.

Coordinar capacitaciones y formacion en temas ambientales que impacten la
organizacion.

Asesorar a la Gerencia General y/o Gerencias de areas, y Jefes en el estudio de
medidas y desarrollo de actividades para el control y mitigacion de los impactos
ambientales.

Colaborar con los representantes organizaciones industriales, gubernamentales y
Autoridad Ambiental en las actividades que estos adelanten en la empresa o
establecimientos de trabajo, en materia ambiental.
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Coordinar la elaboracion y el desarrollo de Programas de Uso Eficiente de Energia,
Uso Racional de Agua, Plan Integral de Residuos Soélidos y Manejo de Residuos
peligrosos.

Cumplir y velar por el cumplimiento de la politica y las normas de Gestién Ambiental.

Ejecutar monitoreos y auditorias internas para garantizar el aseguramiento de las
actividades y procesos del Sistema de Gestibn Ambiental.

Preparar para la Alta Direccion reportes sobre el desarrollo, los resultados y el
cumplimiento de los procesos del Sistema de Gestion Ambiental.

Promover conductas y comportamiento para prevenir, controlar, mitigar y compensar
los impactos ambientales asociados a las diferentes actividades desarrolladas en los
procesos.

Coordinar la elaboracion de la Matriz de Aspectos e Impactos Ambientales.

Elaborar el presupuesto para la implementacion y mantenimiento del sistema de
gestién ambiental.

JEFES DE AREA, COORDINADORES, JEFES DE SECCION, PROFESIONALES

Leer y entender la Politica de Gestién Integrada, al mismo tiempo velar por su
cumplimiento.

Asegurar que todo el personal a su cargo conozca la Politica Gestién Integrada y
entienda sus efectos sobre sus decisiones y la ejecucion de sus tareas.

Cumplir y hacer cumplir las normas de Seguridad Industrial, Salud en el Trabajo y
Gestion Ambiental vigentes.

Crear y mantener una actitud favorable hacia la seguridad, la prevencion, el control, la
mitigacién y compensacion.

Contribuir a la apropiacion de una cultura de conservacion y proteccién del Medio
ambiente.

Informar a su jefe inmediato y a la Coordinacion de Gestion Ambiental sobre los
accidentes ambientales, dafios a terceros, dafios a la propiedad, procesos, y al recurso
afectado; elaborar el reporte y liderar la investigacién de los accidentes e incidentes
ambientales.

Proponer e implementar ideas que conduzcan a una mayor seguridad tanto del
personal como de equipos y medio ambiente.

Efectuar reuniones de retroalimentacion relativas a la gestion ambiental corporativa en
los lugares de trabajo.
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TRABAJADORES

Conocer las directrices de Gestion Ambiental y entender sus efectos y las
responsabilidades que les corresponden segun las actividades que desarrollan dentro
de la organizacion.

Comunicar las inquietudes y efectuar sugerencias sobre el desarrollo del sistema de
gestién ambiental.

Cooperar con su jefe inmediato, con la administracién de la empresa y con el Comité
Ambiental, en la implementacion de los programas asociados a la gestion ambiental
corporativa.

Informar a sus superiores y a Coordinacion de Gestion Ambiental sobre los accidentes
ambientales ocasionados en el desarrollo de las actividades y proporcionar
INFORMACION para la generacién del informe.

Si un empleado detecta una condicién que pueda generar una afectacion a los recursos
naturales durante la realizacion de trabajos, debera informar a su superior inmediato
para, conjuntamente, buscar las soluciones de prevencion, mitigacion, control y
compensacion, y continuar el desarrollo del trabajo. Nadie debe ejecutar una tarea si
no le ha sido posible tomar las precauciones necesarias para prevenir accidentes
ambientales.

Cooperar responsablemente en la prevenciéon de Impactos ambientales que se deriven
de las actividades desarrolladas.

Participar de manera activa en las actividades y capacitaciones que lleve a cabo la
empresa.

Sequir las instrucciones dadas por su Jefe inmediato como parte del desarrollo de sus
actividades.

Los empleados tienen el derecho de negarse a ejecutar una tarea si no disponen de
los elementos necesarios para ejecutarla con total seguridad.

APRENDICES DEL SENA Y ESTUDIANTES

Cumplir con las actividades de Seguridad Industrial, Salud en el Trabajo y Gestién
Ambiental que le sean exigidas.
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A los aprendices del SENA y estudiantes les corresponden las mismas
responsabilidades que a los empleados del amb.

CONTRATISTAS

Establecer un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo con la misma
calidad y normatividad que el establecido por el amb.

Cumplir con la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, el Reglamento de Higiene
y Seguridad Industrial, asi como con las reglas, reglamentos, permisos, y otros
elementos del Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo del amb, que estan
establecidos para las actividades que desarrollen dentro de las instalaciones de la
empresa.

Cumplir con los lineamientos de Seguridad Industrial, Salud en el Trabajo y Gestion
Ambiental establecidos en los contratos por el amb.

Utilizar adecuadamente los Elementos de Proteccién Personal y dotar de ellos a sus
colaboradores (subcontratistas.)

Tener afiliados a todos sus trabajadores al Sistema General de Seguridad Social desde
el dia en que se inicien los trabajos contratados.

Aplicar los lineamientos establecidos en los documentos normalizados vigentes del
amb en materia de Seguridad Industrial, Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental.

SUPERVISORES E INTERVENTORES DE CONTRATOS

Los supervisores e interventores de contratos son responsables por velar para que los
contratistas bajo su supervision cumplan con todas las responsabilidades establecidas para
ellos en este documento y con los demas requisitos legales y contractuales en materia de
Seguridad Industrial, Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental.

A estos trabajadores les aplican las mismas responsabilidades que a los gerentes y jefes
de la empresa, dentro del respeto que debe tenerse por la independencia de los contratistas
en la administracion interna de sus compafiias.

En general, los trabajadores del amb son responsables de velar para que los contratistas
trabajen dentro de las normas de Seguridad Industrial, Salud en el Trabajo y Gestion
Ambiental. De la empresa, cumplan con las normas legales y prevengan accidentes o
enfermedades ocupacionales.

COMITE PARITARIO DE DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO (COPASST)
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El amb dando cumplimiento al Decreto 1295/94 y a la Resolucién 2013/86 ha hecho la
eleccién del Comité Paritario de Salud y Seguridad en el trabajo (COPASST). Este comité
se encuentra debidamente inscrito ante el Ministerio del Trabajo.

Entre las funciones y responsabilidades del Comité se encuentran las siguientes:

Proponer a la administracion de la empresa la adopcion de medidas y el desarrollo
de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de
trabajo.

Proponer y participar en actividades de capacitacion en Salud en el trabajo dirigidas
a los empleados de la empresa.

Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de Medicina, Higiene y
Seguridad Industrial debe realizar la empresa de acuerdo con el reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y las normas vigentes; promover su divulgacion y
observancia.

Colaborar con el analisis de las causas de los Accidentes de Trabajo y
Enfermedades Profesionales y proponer a las directivas las medidas correctivas que
haya lugar para evitar la ocurrencia. Evaluar los Programas que se hayan realizado.

Visitar peridbdicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes,
maquinas, equipos y las operaciones realizadas por el personal de trabajadores en
cada area o seccion de la empresa e informar al empleador sobre la existencia de
Factores de Riesgo y sugerir las medidas correctivas y de control.

Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de
Medicina, Higiene y Seguridad Industrial.

Servir de organismo de coordinacion entre el empleador y los trabajadores en la
solucién de los problemas relativos a la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Tramitar los reclamos de los trabajadores relacionados con Seguridad y Salus en el
Trabajo.

Solicitar periddicamente a la empresa informes sobre accidentalidad vy
enfermedades profesionales.

Mantener un archivo de actas de cada reunién y demds actividades que se
desarrollen.

COMITE DE GESTION AMBIENTAL

El amb dando cumplimiento al Acto 007 de Marzo 11 de 2009 ha hecho la implementacion
del Comité de Gestion Ambiental.
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Entre las funciones y responsabilidades del Comité se encuentran las siguientes:

Coadyuvar a la incorporacién de la variable ambiental en los diferentes procesos de
la Empresa.

Gestionar recursos que permitan desarrollar, controlar y realizar seguimiento a las
acciones encaminadas a dirigir la gestion ambiental y la gestion de riesgo ambiental
de las mismas.

Apoyar y socializar la implementacién y conocimiento de los diferentes aspectos
ambientales al interior de las diferentes dependencias, al igual que realizar soporte
en el desarrollo de las diferentes actividades programadas.

4. Velar por la difusion de las diferentes Politicas Ambientales de la Empresa en su
area de accion.

Reportar a la Coordinacion de Gestion Ambiental INFORMACION necesaria para
consolidar los informes de la Gestion Ambiental Empresarial

Sugerir posibles programas o proyectos que se puedan incorporar al interior de la
Empresa para optimizar el manejo de los aspectos ambientales

Servir como enlace para definir programas especificos que se deban adelantar al
interior de otras dependencias.

Participar en la generacion, divulgacion, promocion e implementacién de campafas
y eventos de caracter ambiental al interior y exterior de la Empresa.
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5.2 PERFILES Y RESPONSABILIDADES DE LOS CARGOS
GERENTE GENERAL

GERENCIA : GENERAL

JEFE INMEDIATO: JUNTA DIRECTIVA

CODIGO: G.G.1411

NIVEL: DIRECTIVO N° DE CARGOS 1
CARGOS QUE SUPERVISA: Segun Estructura Organizacional vigente.

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES

MISION DEL AREA

Su Responsabilidad es orientar el desarrollo de las areas de Produccién, Comercial,
Planeacion, disefio e ingenieria, administracion y finanzas de la Empresa, con el proposito
de incorporar a la dinAmica empresarial un pensamiento global sobre la innovacién hacia el
mejoramiento continuo, aumentar la eficiencia y la satisfaccion del usuario y focalizar su
acciébn en nuevas metodologias, principios, tecnologias, de informacién o politicas
generales, que deba introducir el amb para garantizar el cumplimiento de los principios
corporativos, de conformidad a las normas, atribuciones y funcionamiento de la Empresa.

OBJETIVO DEL CARGO.

Actuar como Representante Legal de la Empresa y responder por el funcionamiento,
crecimiento y desarrollo efectivo y productivo de la misma, liderando el grupo corporativo,
las unidades de negocios, las operaciones y gerencias como un todo y asumiendo su
direccion y control.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Representar legalmente al Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. ESP en
toda clase de asuntos, actos y contratos.

2. Expediry ejecutar los actos y celebrar los contratos que sean de su competencia, y
que tiendan a cumplir los fines sociales

3. Dirigir, coordinar, vigilar y controlar las relaciones laborales de la Empresa y la
ejecucion de las funciones o programas que al personal le corresponde.

4. Ejecutar los acuerdos de la Asamblea General y de la Junta Directiva.




1

M GH 602-001 MANUAL DE PERFILES Y T
RESPONSABILIDADES m
Rev.: 13 O oo
Mayo 2018

DIVISION DE GESTION HUMANA

5. Proveer los Cargos que cree la Junta Directiva y aceptar renuncias, celebrar y dar
por terminados los contratos de trabajo, conceder licencias y fijar sanciones,
reglamentar los viaticos y gastos de transporte del personal, fijar, de acuerdo con
las politicas generales adoptadas por la Junta Directiva, las compensaciones y
asignaciones salariales para los diferentes Cargos.

6. Delegar previo dictamen de la Junta Directiva alguna o algunas de sus funciones.

7. Constituir los apoderados judiciales o extrajudiciales que, obrando a sus 6rdenes,
juzgue necesarios para representar a la Empresa y delegarles las funciones que
estime convenientes para el cabal cumplimiento de su mandato, en asuntos
administrativos, judiciales y extrajudiciales.

8. Liderar los procesos estratégicos de la Empresa enfocados a la obtencion,
transformacion, suministro, preservacion del agua y nuevas fuentes de
abastecimiento.

9. Impulsar el desarrollo integral de la Empresa, mediante la adecuada programacion
y seguimiento de estrategias, politicas, planes, programas que contribuyan al logro
de los objetivos institucionales.

10. Cuidar de la recaudacion e inversion de los fondos de la Empresa.

11.Presentar a la Asamblea General y a la Junta Directiva, una rendiciéon de cuentas
detallada sobre la marcha de la Empresa y sobre las inversiones que convenga
realizar para el mejor servicio de sus intereses.

12.Las demas que le asigne la Asamblea General y la Junta Directiva.

13.Planear, orientar y controlar los programas para la gestién del talento humano de la
Empresa, que garanticen el bienestar integral del mismo y un clima organizacional
bajo la filosofia de alta calidad y mejoramiento continuo.

14.Direccionar los programas de seleccion, induccion, capacitacion y calidad laboral
de los empleados de la Empresa, de acuerdo con las normas legales vigentes
establecidas sobre la materia, como del manejo de la informacion del personal de la
Empresa en los términos establecidos por la misma.

15.Direccionar la realizacion de estudios sobre estructura, planta de personal, manual
especifico de funciones y requisitos y procesos con el fin de racionalizar la gestién
y los recursos de la Empresa.

16.En el desarrollo de sus funciones, el Gerente General puede, dentro de la cuantia
de su competencia, transigir, comprometer, arbitrar, desistir, interponer todo género
de recursos, comparecer en los juicios en que se discuta el dominio de los bienes
sociales de cualquier clase, muebles o inmuebles, mudar la forma de éstos o darlos
en hipotecas o prenda o gravarlos o enajenarlos y delegar estas funciones a los
apoderados judiciales o extrajudiciales que constituya. También puede el Gerente
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General, dentro de la cuantia autorizada, dar o recibir en mutuo y delegar en los
apoderados la facultad de hacerlo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS.

APLICA

POR EQUIPOS,

010 INFORME DE

EMPLEADO

HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
INVENTARIO DE
BIENES DEVOLUTIVOS

POR

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
Universitaria Areas de ingenieria

Postgrado Especializacién o maestria en | Alta Direccion
areas afines e inherentes al Cargo

EXPERIENCIA.

Minima de cinco (5) afios en Responsabilidades similares.

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente A Liderazgo A
Identificacidn con la Organizacién A Desarrollo de equipos A
Calidad de Trabajo A Relaciones Publicas A
Compromiso A Orientacion a Resultados A
Integridad y ética A Negociacion A

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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JEFE DE AREA- CONTROL DE GESTION

GERENCIA GENERAL

JEFE INMEDIATO: JUNTA DIRECTIVA

CODIGO J.A.1412

NIVEL ASESOR N° DE CARGOS 1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Conforme a los estatutos de la organizacién responder al Sistema de Control Interno o de
Gestion de la Empresa, entendiéndose por tal, el conjunto de actividades de planeacién y
ejecucion, realizadas por la Administracion de la Sociedad para lograr que sus objetivos se
cumplan, el control de gestiébn debe disponer de medidas objetivas de resultados o
indicadores de gestion alrededor de diferentes objetos, para asegurar su mejoramiento y
evaluacion.

En ese orden el Control de Gestion dependera de la Junta Directiva, a quien se le dara
cuenta de la evaluacion de resultados y en general de toda su gestion identificando las fallas
y debilidades del Control de Gestidn al interior de la Sociedad.

El objetivo de esta Area es Proteger los recursos corporativos, verificando la exactitud y
veracidad de la INFORMACION financiera, administrativa y técnica, promoviendo la
eficiencia y eficacia de las operaciones mediante programas de control de gestidn,
estimulando observancia de los procesos y procedimientos prescritos por la Empresa para
lograr el cumplimiento de las metas y objetivos corporativos.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del control de gestion.

2. Responder por que los sistemas de control de gestion se establezcan formalmente
en cada una de las dependencias de la Empresa y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de los Cargos.

3. Velar por que los sistemas de evaluacion de desempefio definidos para los procesos
y procedimientos de la Empresa sean implementados por cada una de las
dependencias.
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4. Asesorar a cada una de las unidades de la Empresa en el establecimiento adecuado
y en el mejoramiento continuo de los controles, politicas, normas y parametros
establecidos para su funcionamiento.

5. Velar por el cumplimiento de las normas, politicas, procedimientos, planes, proyectos
y metas de la Empresa y asesorar al trabajador o unidad pertinente en la realizacion
de los ajustes necesarios, si estos lo requieren.

6. Asesorar a la Gerencia General y demas unidades de la Empresa en el proceso de
toma de decisiones para garantizar la obtencion de 6ptimos resultados.

7. Establecer e implementar dentro de la Empresa una cultura de autocontrol, que
contribuya al mejoramiento continuo y al cumplimiento de la misién, visién y objetivos
corporativos.

8. Adelantar las respectivas actividades de control y diligencias administrativas
tendientes a verificar el cumplimiento de la legislacion aplicable a la empresa como
de los Estatutos, procedimientos, procesos, acuerdos y reglamentos internos del
amb.

9. Velar por la evaluacion y verificacion de la aplicacién de los mecanismos de
participacién ciudadana, que en desarrollo del mandato constitucional y legal se
establezcan en la Empresa.

10. Garantizar la actualizacion y analisis permanente de todos los resultados obtenidos
por la aplicacion del proceso de control de gestién a los procesos y procedimientos
de la Empresa y mantener disponible esta INFORMACION para que sea evaluada y
analizada por la alta Gerencia y el comité corporativo.

11.Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza
y manejo de la empresa.

12. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia y
la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
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2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS.

NO APLICA

POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razén a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION.

Universitaria Titulo en carreras afines a las

funciones del cargo

Postgrado Especializacién o maestria en
areas administrativa o financiera y de control

interno y de gestion.

FORMACION.

Técnicas de Auditoria, técnicas de
planeacién, administracion y gestion de
proyectos.

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de cinco (5) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL

Orientacion al cliente A Liderazgo A
Identificacién con la Organizacion A Desarrollo de equipos A
Calidad de Trabajo A Relaciones Publicas A
Compromiso A Orientacion a Resultados A
Integridad y ética A Comunicacion A

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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_ SECRETARIAGENERAL

GERENCIA GENERAL

JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

CODIGO S.G.1413

NIVEL DIRECTIVO N° DE CARGOS 1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES

MISION DE AREA.

Encargada de liderar todos los Procesos de Gestion Legal con funciones secretariales de
Direccién, cuya finalidad Principal es coadyuvar a la eficiencia de la Gestion Administrativa
del Gerente General, de la Junta Directiva y de la Asamblea General de Accionistas.

Asesorar a la Gerencia General, al equipo directivo, en la formulacién de politicas, hormas
y procedimientos orientados a la ejecucion y perfeccionamiento legal de las acciones y
procesos internos de la Empresa, el conocimiento e interpretacion de las normas aplicables
a la misma.

Representar judicial y extrajudicialmente a la Empresa en los procesos que se adelanten en
su contra o0 en los que se deban promover.

OBJETIVO DEL CARGO.

Asesorar a la Gerencia General en la formulacion de politicas, normas y procedimientos
institucionales que incidan en el cumplimiento de los objetivos de la Empresa. Facilitar la
gestion entre dependencias y a nivel externo, garantizando que las actividades
relacionadas con el manejo de la documentacion de la Empresa, el soporte legal de las
diferentes acciones contractuales y la asesoria en asuntos relacionados con el
funcionamiento desde el punto de vista legal, asi como su representacion asumiendo su
defensa y proteccién de sus intereses ante hechos litigiosos o controversiales judiciales
sean efectivos y eficientes.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Ejercer las funciones de Secretario de la Asamblea General de Accionistas y la Junta
Directiva del amb.

2. Asesorar, coordinar y/o realizar el estudio, preparacién y revision de los proyectos de
acuerdo, resoluciones y demés documentos que deban someterse a aprobacion de la
Asamblea General de Accionistas, Junta Directiva o del Gerente General de la
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10.

11.

Empresa, coordinar la notificacién y publicacion de los actos de administracion,
responder y velar por su archivo actualizado con los respectivos soportes.

Dirigir y asesorar o resolver las consultas de caracter juridico formuladas por los
titulares de las diferentes dependencias de la empresa y que le sean asignadas.
Desempefiar las funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba por
delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia y la
profesion del titular del Cargo Asesorar a los titulares de las diferentes dependencias
de la empresa para dar solucién a demandas, reclamaciones judiciales y legales
presentadas por particulares en los eventos que por acciones u omisiones puedan
generarse en el desarrollo de las actividades en cumplimiento del objeto social y
comercial de la empresa.

Asumir y/o coordinar con los profesionales de su area, la representacion legal y
extrajudicial de la empresa en los procesos que se instauren en contra de la mismay
gue le sean asignados o que la empresa requiera promover, segun poder otorgado,
para interponer recursos, formular querellas, articular y absolver posiciones,
desistimientos o allanamientos, acordar conciliaciones y en general todas aquellas
actuaciones necesarias que conlleva la representacion judicial otorgada y mantener
al dia la informacion sobre el desarrollo de los mismos.

Responder en forma oportuna los requerimientos legales que presenten las
Autoridades competentes, particulares o personas juridicas relacionadas con el objeto
social y comercial de la empresa, que le sean asignadas y no correspondan a la
competencia de otra area.

Velar por la compilacion, actualizacion y difusién de la legislacion, relacionada con las
actividades y funciones de la Empresa y especificamente Empresas Servicios
Publicos, aplicando y socializando permanentemente las normas internas de la
Empresa de acuerdo a las normas legales vigentes establecidas por Ila
Superintendencia de Servicios Publicos.

Asesorar a la Gerencia General y a las demas dependencias de la Empresa en la
interpretacion de las normas constitucionales y legales y en los asuntos de caracter
juridico de la Empresa.

Dirigir, controlar, evaluar y ajustar conjuntamente con los responsables las actividades
relacionadas con juridica, contratacion, correspondencia y archivo general y presentar
oportunamente los informes requeridos sobre los mismos.

Dar fe de los certificados que expidan respecto a los negocios que les han sido
confiados por razén de su Cargo.

Responder y velar por el tramite y manejo oportuno de los recursos de la via
gubernativa, tutelas, derechos de peticion, acciones de cumplimiento y demandas
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presentadas a la Empresa, coordinando y controlando su ejecucion por los
responsables.

12.Evaluar en asocio con los titulares de las dependencias de la empresa, las acciones
0 medidas correctivas que eviten acciones judiciales o de caracter administrativo
contra la empresa.

13.Representar a la Gerencia General en los eventos oficiales que el determine.

14.Asesorar al Area de Cobranzas de la empresa en los cobros judiciales por el atraso
en el pago de los servicios por parte de los clientes de la misma.

15. Asesorar, y/o realizar el estudio, preparacion y revision de los documentos proyectos,
cuyo contenido legal o juridico deban someterse para la aprobacién y firma de las
respectivas Gerencias y que verse sobre asuntos del objeto social y comercial de la
empresa.

16.Promover las politicas de la empresa, para que las actuaciones desarrolladas en
cumplimiento del objeto social y comercial de la misma, estén encaminadas dentro
de un contexto de responsabilidad legal y seguridad juridica.

17.Formular las politicas de prevencién del dafio antijuridico y mitigacion del riesgo en
materia legal.

18.Informar al area superior inmediata de las actividades programadas, en proceso y
concluidas.

19.Presentar los informes que en materia juridica le sean requeridos a la empresa por
las autoridades competentes.

20.Realizar actividades que fomenten el mejoramiento continuo de su area y de la
empresa en general para dar cumplimiento a la politica y objetivos de calidad.

21.Velar por el desarrollo sostenible este contemplado en las actividades inherentes a su
cargo

22.Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza 'y
manejo de la empresa.

23.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia y
la profesion del titular del Cargo

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION
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POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-

NO APLICA 010 INFORME DE INVENTARIO DE
BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, hi revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razén a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
Universitaria  Titulo en derecho Técnicas de  administracion y
Postgrado Especializacion o Maestria en | planeacion.

areas afines al cargo, tales como: Derecho
Administrativo, Direccién de empresas, Derecho
Constitucional, Servicios Publicos Domiciliarios,
Derecho Publico, Derecho Laboral, Derecho
Ambiental, Derecho Comercial y Derecho

Contractual privado.

EXPERIENCIA.

Experiencia minima de cinco afios (5) afios en cargos similares en Empresas de Servicios
Publicos Domiciliarios o diez (10) afios en el ejercicio de la profesion en el campo
corporativo o empresarial

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacién al cliente A Liderazgo A
Identificacién con la Organizacion A Desarrollo de equipos A
Calidad de Trabajo A Relaciones Publicas A
Compromiso A Orientacién a Resultados A
Integridad y ética A Negociacion A

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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COORDINADOR SEGUIMIENTO ESTRATEGICO, SGI Y
RELACIONES PARTES INTERESADAS

GERENCIA GENERAL

JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

CODIGO C.0.1414

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS 1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Asegurar el establecimiento, implementacion y mantenimiento de los procesos y/o
actividades necesarias para el Sistema de Garantia de Calidad en la prestacion de servicios
gue brinda la Organizacién, de acuerdo a la ley de Servicios Publicos Domiciliarios y demas
disposiciones. Gestionar el desarrollo del proceso de las comunicaciones inter y extra
institucional mediante la coordinacion y la difusion de politicas, planes, programas, proyectos,
eventos especiales y demas actividades de la Empresa.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos
los niveles de la organizacion.

2. Implementar y supervisar el plan de acciéon de Gestién de Calidad, en la prestacién
de los servicios de la Organizacion.

3. Implementar en toda la Organizacion el Sistema de Gestion de Calidad de
conformidad con la normatividad vigente.

4. Mantener informado al representante de la direccién sobre el desempefio y ejecucion
del Sistema de Gestion de Calidad y de cualquier necesidad de mejora.

5. Promover los comités que tengan relacién con manejo de mejoramiento continuo y la
calidad de los servicios que brinda la Empresa.

6. Realizar el diagnéstico y velar por el cumplimiento de los requisitos de acreditacion
necesarios para el desempefio de las labores institucionales.

7. Formular programas, y/o estrategias encaminados a racionalizacién de los costos,
mejoramiento y actualizacion de los procesos y procedimientos de la Empresa.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Disefiar y hacer seguimiento al sistema de evaluacion de satisfaccion del cliente
(interno y externo).

Analizar las quejas y reclamos de los usuarios, clientes, proveedores y empleados y
proponer las oportunidades de mejoramiento.

Coordinar y hacer difusion de los resultados de la auditoria realizada en los servicios
de la Empresa.

Asesorar a la Gerencia en la aplicacién y disefio de las politicas de Garantia de
Calidad.

Mantener relaciones con entidades externos sobre asuntos relacionados con el
Sistema de Gestion de Calidad.

Apoyar a las dependencias de la empresa en el disefio y elaboracion de
procedimientos Yy procesos y su estandarizacion de los mismos que faciliten y
permitan la implementacion del sistema de calidad en la organizaciéon y plantear y
proponer oportunidades de mejoramiento en relacion a los procesos y procedimientos
de la Empresa.

Mantener actualizada a la empresa y areas de la misma sobre los nuevos procesos y
procedimientos dentro del sistema de gestion de la calidad.

Realizar el disefio, produccién y desarrollo de los materiales, escritos y graficas que
puedan y deban transformarse en distintas publicaciones para promoverlas o
distribuirlas dentro de la Empresa o hacia otros publicos de opinion.

Disefar, coordinar y desarrollar programas y camparfias de contenido cultural que
expongan ante los trabajadores y la comunidad en general las realizaciones, las
necesidades y las situaciones existentes de la Empresa.

Elaborar el Boletin informativo de caracter interno y externo, en el cual se divulguen
las diferentes actividades y avances de la Empresa.

Manejar la red de carteleras en los cuales se fomente el compromiso y sentido de
pertenencia.

Disefar y actualizar el Video-Institucional como instrumento de induccion y fines
publicitarios de la Empresa.

Difundir y propender por el cumplimiento de los lineamientos bésicos establecidos de
estructura, interrelaciones y aplicacion desde la utilizacion del logo simbolo hasta la
implementacion de su arquitectura en el Manual de Imagen Corporativa de la
Empresa.

Coordinar entrevistas, ruedas de prensa, informes especiales y reportajes que se
requieran para divulgar la labor y actividades de la Empresa.
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22. Realizar sondeos de opinion para evaluar los resultados de la informacion difundida
a través de los medios de comunicacion.

23. Organizar, atender y desarrollar los eventos protocolarios y sociales de la Empresa;
asi como responder por toda la documentacibn que se requiera para estas
actividades.

24. Asesorar a los trabajadores de la Empresa que por sus actividades requieran contacto
con el publico en técnicas de mejoramiento en el trato, el entendimiento y aplicaciéon
de las normas de oficio. Participar en la definicion de politicas, procedimientos, toma
de decisiones y establecimiento de programas en cuanto a la difusion, atencion de
solicitudes y programas, orientacién y mantenimiento del parque del agua de la
Empresa.

25. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza
y manejo de la empresa

26. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia y
la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
Universitaria Titulo en Ingenieria Auditoria Gestion de Calidad; Normas
Técnicas Colombianas, vigentes en los
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Postgrado Especializacion en areas inherentes | sistemas de gestion de calidad,

al cargo. Ambiental, OSHAS y GTC 180.
Relaciones Humanas y Publicas,
Protocolo Empresarial y Comunicacion
Organizacional
EXPERIENCIA.
Experiencia minima de Dos (2) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente B Liderazgo B
Identificacién con la Organizacion A Trabajo en Equipo A
Calidad de Trabajo A Innovacion y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacién A

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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_ DIRECTORFINANCERO

DIRECCION FINANCIERA

JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

CODIGO D.A.1431

NIVEL DIRECTIVO N° DE CARGOS 1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES

MISION DEL AREA

Gestion institucional de los recursos econémicos, optimizacion de los mismos para que en
el desarrollo del objetivo empresarial se cubran las necesidades que se generen e
incorporen los recursos de capital requerido, a través de la planeacion, organizacion,
direccién, coordinacién y control de las macro funciones y programas de gestion financiera.
Igualmente es responsable del correcto manejo y presentacion de informacioén financiera y
de los programas orientados al mejoramiento de los indicadores de gestion financiera del
Acueducto Metropolitano. Incorpora el conocimiento y efectos de las normativas y
regulaciones que afectan globalmente a la Empresa.

Brindar apoyo oportuno, efectivo y eficiente a todas las areas de la empresa para garantizar
el cumplimiento de la mision institucional a traves de la gestion del sistema administrativo
de bienes y servicios administrativos y de mantenimiento.

De igual forma responde por la actualizacion y definicion de las tarifas, velando porque su
aplicacion se cumpla conforme a las disposiciones legales y directrices de los Organismos
de Regulacion (CRA) y la vigilancia (SSP), necesarias para la marcha adecuada de la
Empresa.

OBJETIVO DEL CARGO.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.
1. Establecer los objetivos, las politicas, las normas y los procedimientos para la gestiéon
economica y financiera y presupuestal de la Empresa.
2. Ejercer las actividades de gerencia, coordinaciéon y supervision de la gestion
financiera que garantice el normal funcionamiento de la Empresa.
3. Garantizar la disponibilidad de recursos financieros para la ejecucion de las distintas
actividades, programas y proyectos de tipo institucional.
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4. Planear, dirigir y controlar la ejecucion eficiente de los recursos financieros y el
cumplimiento oportuno vy veraz de las obligaciones legales y financieras para
asegurar la solidez y productividad de la Empresa.

5. Responder por mantener buenas relaciones y realizar negociaciones con entidades
financieras y con todas aquellas con las cuales se puedan obtener recursos para
cubrir las necesidades de la Empresa.

6. Coordinar la elaboracién del Proyecto de Presupuesto de Funcionamiento e Inversion
y el Programa Anual de Caja que deba adoptar la Empresa.

7. Dirigir la elaboracion del plan financiero de fuentes y usos de recursos de la Empresa,
efectuar su seguimiento y proponer los correctivos necesarios.

8. Responder por la preparacién y presentacion de los proyectos de ajustes de tarifarios
para cada vigencia segun las normas establecidas por los entes reguladores y las
politicas de la Empresa.

9. Responder por el cumplimiento de las obligaciones institucionales con los entes
reguladores y de control, dirigiendo y coordinando los programas y actividades de
tipo corporativo de las diferentes dependencias de la Empresa.

10.Coordinar y dirigir la creacion y la implementacién permanente de sistemas de
INFORMACION de acuerdo con las necesidades internas de la Empresa y del
entorno, que mejoren y operacionalicen efectiva y eficazmente los procesos de la
misma.

11.Establecer los objetivos, las politicas, las normas y los procedimientos para la
administracién de los recursos fisicos de la planta fisica y de los servicios basicos de
la Empresa.

12.Ejercer las actividades de gerencia, coordinacion y supervision de la gestion
administrativa que garantice el normal funcionamiento de la Empresa.

13.Dirigir, coordinar y controlar las actividades de sostenimiento, conservacion,
preservacion de la planta fisica de la Empresa.

14.Coordinar y controlar la adecuada prestacion de servicios generales para el correcto
funcionamiento de la Empresa.

15. Coordinar y controlar los recursos patrimoniales muebles e inmuebles y mantener
actualizado el inventario fisico de los bienes y activos de la Empresa.

16.Establecer mecanismos de control en coordinacién con los responsables de la
adecuada prestacion de servicios de los sistemas de comunicaciones vy
automatizados, seguridad y vigilancia, parque automotor, de mantenimiento y caja
menor acorde con las normas y procedimientos establecidos para el correcto
funcionamiento de la Empresa.
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17.Establecer mecanismos de control en coordinacion con los responsables de la
administracion y desarrollo del parque del agua para su evaluacién y mejoramiento
continuo, acorde con las normas y procedimientos establecidos.

18. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccién confianza
y manejo de la empresa

19. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia y
la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-

NO APLICA 010 INFORME DE INVENTARIO DE
BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razén a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Ingenieria Industrial o financiero | Técnicas de planeacion, de
Postgrado Especializacién areas afines al | negociacion, elaboracion y control de
cargo. presupuesto, administracion de la

liquidez y leyes y decretos que rigen las
empresas de servicios publicos para su

gestion.

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de cinco (5) afios, en Responsabilidades similares.




1

M GH 602-001 MANUAL DE PERFILES Y - a b
RESPONSABILIDADES m
Rev.: 13 & semumreie
Mayo 2018

DIVISION DE GESTION HUMANA

COMPETENCIAS _

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente A Liderazgo A
Identificacién con la Organizacion A Desarrollo de equipos A
Calidad de Trabajo A Relaciones Publicas A
Compromiso A Orientacion a Resultados A
Integridad y ética A Negociacion A

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO
FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES

JEFE DE AREA - GESTION HUMANA

DIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO
CODIGO J.A.14351

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Propender por el bienestar integral de los trabajadores de la Empresa, estableciendo en
conjunto con la Gerencia General las politicas, normas y procedimientos para la
administracion del recurso humano, asi como el disefio de sistemas y programas
relacionados con bienestar y salud ocupacional, mejoramiento continuo y clima
organizacional de la Empresa.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Apoyar a la Gerencia General en el estudio y elaboracion de politicas, normas y
procedimientos relacionados con la administracion del recurso humano, bienestar y
salud ocupacional que conlleven al mejoramiento continuo del clima organizacional
de la Empresa garantizando asi la productividad de la misma.

2. Dirigir y garantizar la correcta aplicacién de las politicas y procedimientos de
administracion de personal, compensacion, bienestar y salud ocupacional.

3. Realizar estudios sobre estructura y planta de personal, y mantener actualizado el
manual especifico de funciones y requisitos de la entidad.
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4. Consolidar y analizar en coordinaciéon con los jefes de las dependencias, las
caracteristicas costos y ubicacion del personal vinculado y adelantar estudios sobre
necesidades cualitativas y cuantitativas de personal.

5. Asesorar a Cargos del nivel directivo, ejecutivo y profesional en lineamientos legales
sobre contrataciones, sanciones y despidos de trabajadores y demas aspectos
laborales y humanos para facilitar la prevencion de problemas con el personal.

6. Administrar y supervisar los procesos de salud ocupacional y bienestar y del sistema
de informacioén del recurso Humano de la Empresa.

7. Participar activamente, preparando la documentacion, estudios, propuestas y
alternativas necesarias para la negociacion de la Convencién Colectiva de
Trabajadores y controlar el cumplimiento de lo pactado en la misma.

8. Responder por el cumplimiento y la administracién de los postulados de la
convencién colectiva de trabajo.

9. Administrar y coordinar los procesos de reclutamiento, seleccion, induccion,
capacitacion, vinculacion y calidad laboral del personal en la Empresa, de acuerdo
con las normas legales vigentes, politicas y procesos establecidos sobre la materia.

10. Disefiar y efectuar los procesos de induccion del personal a la Empresa y al Cargo
en coordinacién con el jefe inmediato del nuevo Cargo, asi como la reinduccion
periddica del personal de la Empresa sobre las nuevas politicas y procedimientos
establecidos por la misma.

11.Mantener informacién actualizada de las necesidades de capacitaciéon del personal
de la Empresa, organizando y analizando la informacion obtenida, para alimentar el
plan general de capacitaciéon

12.Disefiar el plan anual de capacitacion y entrenamiento para el personal de la
Empresa y disefiar e implementar mecanismos de evaluacién y seguimiento al
mismo.

13.Ejecutar los programas de capacitacion dirigidos al personal de la entidad prevista
en el plan general de capacitacion.

14.Disefiar y ejecutar programas de bienestar social para el personal de la entidad y su
familia, de acuerdo con las politicas trazadas por la entidad.

15. Coordinar los movimientos y ascensos del personal de acuerdo a las politicas de
desarrollo disefiadas por la Empresa.

16.Disefiar, coordinar y controlar la ejecucion del programa de evaluacion del
desempefio del personal de la Empresa oportunamente en coordinaciéon con los
trabajadores que tengan personal a Cargo.
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17.Orientar a los trabajadores responsables de calificar la prestacion de los servicios del
personal a Cargo, sobre la aplicacion de los instrumentos de calificacién a emplear y
de los procedimientos que se deben seguir.

18.Disefiar e implementar sistemas de incentivos y compensaciones que motiven el
cumplimiento de los objetivos y metas por parte del talento humano de la Empresa.

19.Elaborar y controlar el vencimiento de los contratos laborales del personal de la
Empresa.

20.Responder por mantener 6ptimas relaciones con el Ministerio de Trabajo y por la
atencion oportuna de todas las solicitudes e inquietudes expuestas por el mismo.

21.Propender por la debida actualizacion del sistema de informacion del recurso humano
y el adecuado archivo de los registros y documentos del mismo.

22.Coordinar con la participacion de los jefes inmediatos la elaboracién del programa
anual de vacaciones del personal y velar por la correcta puesta en practica del
mismo.

23.Velar por el cumplimiento efectivo de todas las normas y leyes de seguridad social
conforme a la ley y a los postulados de la Convencion.

24.Coordinar la elaboracién de la programacion de los turnos de trabajo del personal y
las horas de trabajo suplementarias requeridas por las diferentes dependencias de
la Empresa.

25.Coordinar la elaboracion y el control de vencimiento de los contratos laborales del
personal de la Empresa.

26. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza
y manejo de la empresa

27.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia y
la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,

MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-

NO APLICA 010 INFORME DE INVENTARIO DE
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BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara

absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni

revelara los secretos, técnicas y demas

asuntos que en razén a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION.

Universitaria Titulo en Derecho yl/o en
Ingenieria Industrial

Postgrado Especializacion en Gestion Humana
o Relaciones laborales

FORMACION.
Seguridad y Salud Ocupacional.

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de cinco (5) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS _

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente A Liderazgo A
Identificacién con la Organizacion A Desarrollo de equipos B
Calidad de Trabajo A Negociacion B
Compromiso A Innovacién y Creatividad A
Integridad y ética A Comunicacién A

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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JEFE DE AREA —CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

DIRECCION: FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO
CODIGO J.A.14361

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Responder por el reconocimiento, medicién y revelacion de las transacciones, hechos y
operaciones financieras que afectan la situacion, la actividad y la capacidad para presentar
servicios o generar flujos de recursos; tanto presupuestal como contablemente y de acuerdo
a las politicas corporativas y a las disposiciones legales.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Formular recomendaciones y dirigir la operacién del sistema administrativo
financiero integral de toda la Empresa, en lo perteneciente con el proceso de registro
presupuestal y contable, las transacciones, hechos y operaciones financieras y el
cumplimiento de plan Unico de cuentas (PUC) y las normas establecidas por la
Contaduria General de la Nacion, Superintendencia de Servicios Publicos (SSP) y
demas entes fiscalizadores y/o de control.

2. Definir y actualizar claramente los conceptos presupuestales conforme a las
disposiciones legales y orientaciones de los organismos que regulan, vigilan y
controlan las entidades prestadoras de servicios publicos.

3. Asesorar al Gerente, Directores y los demas Jefes de la Empresa sobre el uso
adecuado de los sistemas anteriores y sus politicas, procedimientos, programas y
practicas relacionadas.

4. Velar por que todas las actividades de presupuesto y contabilidad: reconocimientos,
registros y estadisticas se revisen periddicamente en toda la Empresa, para que
presten mejor apoyo o0 estén de acuerdo con las politicas y procedimientos
autorizados, o con las buenas practicas contables y presupuestales.

5. Suministrar informacion histérica requerida a la Direccién Financiera y
Administrativa para que se realicen las respectivas proyecciones y la elaboracién de
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presupuesto anual, asimismo apoyar en su revision y generar recomendaciones
pertinentes con el objetivo de lograr una adecuada planeacion.

6. Administrar el presupuesto aprobado de la Empresa dando disponibilidad a todas
las requisiciones que se generen en cada una de las areas de la Empresa de
acuerdo con lo proyectado por cada una de ellas.

7. Garantizar la preparacion y presentacion oportuna de todas las obligaciones
tributarias ante las entidades de impuestos y/o entidades correspondientes.

8. Garantizar que los Estados Financieros y Presupuestales, informes y reportes
contables y presupuestales sean confiables, relevantes y comprensibles dando a
conocer la informacion necesaria para una adecuada interpretacién cuantitativa y
cualitativa de las operaciones logrando con ello el cumplimiento de las politicas y
procedimientos autorizados que gobiernan dichos informes, a su vez velar que las
copias de estos informes sean conservadas adecuadamente.

9. Participar en la evaluacion y fijacion de politicas, procesos y procedimientos para el
control de costos y presupuestos, asimismo realizar las sugerencias necesarias para
el mejoramiento de los mismos.

10.Recomendar los métodos adecuados para el cumplimiento de los requerimientos
financieros de la Empresa.

11.Velar por que la administracion y pago de los préstamos sean eficientes y
oportunos.

12.Realizar analisis periodicos de la posicion financiera de la Empresa, para hacer notar
cualquier desviacién significativa de la buena planeacion financiera o de la buena
distribucion de los activos.

13.Coordinar la preparacién y presentacion de informes financieros a las Gerencia
General, Direccion Financiera y Administrativa , Comité Financiero y Junta Directiva
de la Empresa para mantenerlos informados respecto a la condicion financiera de la
misma.

14.Revisar y analizar la razonabilidad de los estados financieros de la Empresa.

15.Establecer el calendario para el cumplimiento de las obligaciones fiscales y las
obligaciones con entidades de vigilancia y control y verificar su cumplimiento.

16.Coordinar y revisar la preparacion de informes requeridos por los organismos de
regulacion, vigilancia y control y demas entidades que asi lo requieran y ante las
cuales existe una debida obligacion de reporte.

17.0Ordenar el cierre de cada mes el giro de los recaudos a favor de terceros, producto
del contrato de facturacion conjunta y prestacion de otros servicios cobrados a través
de la factura del servicio.
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18.Atender y presentar los respectivos informes y registros al revisor fiscal de la
Empresa.

19. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccién confianza
y manejo de la empresa

20.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que
reciba por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la
dependencia y la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
Universitaria Titulo en Contaduria PUblica Auditoria de  Sistemas, normas

Postgrado  Especializacibn o Maestria  en | tributarias, Sistemas de Costos,

finanzas o areas afines al Cargo Elaboracion, ejecucién y control de
Presupuestos.
EXPERIENCIA.
Experiencia minima de tres (3) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES ‘ NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
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Orientacion al cliente A Liderazgo A
Identificacién con la Organizacién A Desarrollo de equipos B
Calidad de Trabajo A Innovacién y Creatividad A
Compromiso A Relaciones Interpersonales A
Integridad y ética A Comunicacion A

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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JEFE DE AREA- TESORERIA

DIRECCION: FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO
CODIGO J.A.14371

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS 1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Administrar y Custodiar eficientemente los recursos de la Empresa, manteniendo contacto
con todas las entidades bancarias y ejecutando los movimientos necesarios para cumplir
con el pago oportuno de las obligaciones financieras adquiridas por la Empresa.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Direccionar, Ejecutar y controlar todos los procedimientos que rigen el recibo,
custodia, y desembolso de fondos y valores.

2. Desarrollar, recomendar y supervisar junto con el Comité Financiero y de Inversiéon
las estrategias de inversidn acorde con las politicas empresariales bajo los principios
de seguridad, liquidez y rentabilidad. Administrar los recursos recibidos por la
Empresa de forma que con los mismos se pueda cumplir con las obligaciones
adquiridas.

3. Realizar el control y autorizar el pago oportuno de las cuentas por pagar causadas
y recibidas en el area de Tesoreria a través de transferencias bancarias y/o la
expedicion de cheques.

4. Ejecutar transferencias internas entre cuentas Bancarias y/o Fiducias existentes.

5. Velar porque todos los documentos soportes de las operaciones realizadas en el
area de Tesoreria estén debidamente registradas en el Sistema de Informacién
Integrado (SlI++) y lleguen oportunamente a todas las areas que lo requieran.

6. Realizar y controlar el cobro de los cheques devueltos a la Empresa.

7. Mantener actualizada las condiciones de manejo de cada una de las cuentas
bancarias con las diferentes entidades financieras.

8. Supervisar y Controlar el cuadre de caja Diario correspondiente a los recursos
recibidos en el punto de Recaudo Principal del amb.
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9. Realizar el estado de cuentas con los saldos Bancarios existentes.

10. Mantener actualizado el Flujo de Caja Proyectado de manera mensual de acuerdo
a la informacion recibida por las diferentes areas de la Empresa con el fin de
presentarlo al Comité Financiero.

11.Mantener actualizada la Ejecucién de Caja de manera mensual.

12.Preparar y Rendir los informes correspondientes al area de Tesoreria para los
diferentes Organismos de Regulacién, Vigilancia y Control cuando lo requieran.

13. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza
y manejo de la empresa

14.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que
reciba por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la
dependencia y la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO. )
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESOLISTADO

MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
Por recursos de la empresa que se encuentran | MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
depositados en las diferentes entidades | 010 INFORME DE INVENTARIO DE
bancarias asi mismo por los titulos valores que | BIENES DEVOLUTIVOS POR
adquiera la empresa. EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razén a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
Universitaria Titulo en areas Administrativas | Area  Administrativa y Financiera,
Postgrado Especializaciébn o Maestria en | Elaboracion de Flujos de Caja y

finanzas o &reas afines al Cargo. Programas de Inversion, Leyes y/o

Reglamentos que rigen las inversiones

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de Tres (3) afios en Responsabilidades similares.

COMPETENCIAS
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INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente A Liderazgo A
Identificacién con la Organizacion Desarrollo de equipos
Calidad de Trabajo Innovacion y Creatividad
Compromiso Relaciones Interpersonales
Integridad y ética Comunicacién

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO
FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES

JEFE DE AREA-TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

> > > >
> > > >

DIRECCION: FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO
CODIGO J.A.14381

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

OBJETIVO DEL CARGO.

Dirigir, evaluar y coordinar el desarrollo, mantenimiento, administracién, capacitacion y
seguridad de los sistemas de informacion y la administracion de los recursos informaticos
para soportar eficaz y efectivamente todos los procesos y procedimientos de la Empresa.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Mantener constante investigacion en el mercado para identificar de acuerdo a los
adelantos tecnologicos, nuevos software y hardware que faciliten y soporten los
procesos y procedimientos de la Empresa.

2. Evaluar y coordinar el desarrollo de nuevos Sistemas de informacion de acuerdo a
los requerimientos de los usuarios.

3. Evaluar el desarrollo de las modificaciones y la integralidad del software existente
de acuerdo a los requerimientos de los usuarios.
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9.

Establecer las especificaciones técnicas y los pliegos de condiciones para la
contratacion de disefios de software, la adquisicion de equipos y la instalacion de
los mismos.

Asesorar a los Directores de la Empresa en la seleccibn de contratistas y
proveedores para la adquisicion de nuevos recursos informaticos y/o equipos de
cOmputo.

Gestionar el adecuado uso y mantenimiento de los equipos, archivos y programas
de la Empresa.

Gestionar la adecuada implementacion, instalacion y mantenimiento de programas
y equipos adquiridos por la Empresa.

Estudiar, disefiar y ejecutar los programas de capacitacion en informatica que
requieran los trabajadores de la entidad para el correcto desempefio de sus
funciones.

Gestionar planes de mantenimiento preventivo y correctivo que garanticen el
correcto funcionamiento de los recursos informéaticos.

10. Gestionar los planes de seguridad y contingencias de la informacion de la Empresa.
11.Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccién confianza

y manejo de la empresa

Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que
reciba por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la
dependencia y la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,

MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-

NO APLICA 010 INFORME DE INVENTARIO DE

BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, hi revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Titulo en Ingenieria de Sistemas | Lenguajes de programacion, utilizados
Postgrado Especializacion o maestria en areas | en los aplicativos del sistema de
relacionadas con el Cargo. informacion de la Empresa, Disefio y

Administracion de Base de Datos

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de Tres (3) afios en Responsabilidades similares
COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL

Orientacion al cliente A Liderazgo A
Identificacién con la Organizacion A Desarrollo de equipos B
Calidad de Trabajo A Innovacion y Creatividad A
Compromiso A Relaciones Interpersonales A
Integridad y ética A Comunicacién A

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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JEFE AREA- CADENA DE SUMINISTROS

DIRECCION: FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO
CODIGO J.A.14391

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES

OBJETIVO DEL CARGO.

Ejecucién y coordinacién de labores profesionales de planeacion, control y evaluacion de la
programacion, adquisicion de bienes, insumos y materiales, para garantizar el suministro
de los mismos y de esta forma lograr el cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Participar en la definicion de politicas, procedimientos, toma de decisiones y
establecimientos de programas de la Empresa en cuanto a evaluacién y seleccién y
de proveedores, compras y suministro de insumos y materiales requeridos.

2. Disefar y ejecutar el programa general de compras, coordinando, supervisando y
evaluando las actividades para este fin y posteriormente ajustandolo al presupuesto
asignado.

3. Elaborar el plan de compras de acuerdo a los objetivos de la Empresa y el inventario
de necesidades reflejados en los planes de accidn de las diferentes dependencias.

4. Establecer mecanismos de control para garantizar el cumplimiento de las normas y
procedimientos establecidos para la administracién del suministro.

5. Asegurar que los insumos cumplan con las condiciones de calidad exigidas por la
Empresa.

6. Coordinar la compra de materiales y suministros para la Empresa deducidas del plan
de compras o previa solicitud de la dependencia para materiales de caracter
imprevisto, acorde a los procedimientos establecidos por la Empresa.

7. Coordinar y controlar el cumplimiento de normas, politicas y procedimientos para
la adquisicion de insumos y materiales.

8. Evaluar y autorizar las condiciones para la adquisicion de insumos, teniendo en
cuenta los mas favorables de acuerdo a los intereses de la Empresa.
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9. Velar por la actualizacion permanente del directorio o kardex de proveedores en
cuanto a datos generales, cumplimiento, garantias, descuentos y demas variables
que permitan su evaluacion

10.Recibir, revisar y clasificar las requisiciones de materiales e insumos de las areas
de la Empresa

11.Responder por el trdmite y despacho de las érdenes de compras.

12. Atender proveedores de la Empresa.

13.Garantizar el desarrollo de los procedimientos que faciliten el suministro de los
insumos y materiales a las dependencias.

14.Ejecutar labores de supervision y evaluacion en el desarrollo de actividades de
suministros, a fin de garantizar la disponibilidad suficiente y oportuna de los
suministros.

15. Establecer un sistema de distribucién seguro u eficaz de los suministros.

16. Disefiar planes de control para la racionalizaciéon y buen uso de los insumos en la
Empresa.

17. Atender las quejas y reclamos de los trabajadores de la Empresa sobre los insumos
0 servicios; asi como de los proveedores.

18.Dar cumplimiento a las normas, politicas y procedimientos para la compra de
insumos y materiales.

19. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccién confianza
y manejo de la empresa.

20.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que
reciba por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la
dependencia y la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,

MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE

NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR

EMPLEADO
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
Universitaria  Ingenieria industrial, economia,
administracién de empresas o areas afines. NO APLICA
Postgrado Especializacion en é&reas
administrativas o afines al Cargo.

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de tres (3) afios en Responsabilidades similares.

COMPETENCIAS )

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente A Liderazgo A
Identificacién con la Organizacion A Desarrollo de equipos B
Calidad de Trabajo A Innovacion y creatividad A
Compromiso A Relaciones Interpersonales A
Integridad y ética A Comunicacién A

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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JEFE DE SECCION- ADMINISTRACION DE PERSONAL

DIRECCION: FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA- GESTION HUMANA

CODIGO J.S.14352

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Ejecucion de labores profesionales de programacion, coordinacion, evaluacion y control de
las actividades de la Administracion de Personal de acuerdo con las politicas de la Empresa,
normas legales vigentes y procedimientos sobre la materia.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Participar en el estudio y elaboracion de politicas, normas y procedimientos
relacionados con la Administracion de Personal de la Empresa, evaluando, controlando
y presentando al superior inmediato los informes respectivos para la toma de decisiones
a que haya lugar.

2. Organizar, dirigir, evaluar y controlar la correcta aplicacion de las politicas, normas y
procedimientos de la empresa al Sistema de Informaciéon del Recurso Humano,
garantizando su actualizacion oportuna y el adecuado archivo de los registros y
documentos del mismo.

3. Manejar y conservar actualizada en moédulo Humano del Sistema de Informacion
Integrado, la hoja de vida del personal vinculado y retirado a la Empresa y dar la
informacién referente a ellas, en los términos contemplados en la normatividad vigente,
verificando y controlando que los soportes que la demuestran hagan parte de la historia
laboral.

4. Controlar la utilizacién, conservacion e informacién respecto de la historia laboral del
personal de la Empresa sean vinculados o retirados de la misma, en los términos
contemplados en la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

5. Conocer y dar cumplimiento a los postulados de la convencion colectiva de trabajo.

6. Controlar en el sistema de informaciéon lo relacionado con permisos, licencias,
vacaciones, horas extras y traslados del personal de la Empresa.
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7. Registrar en el sistema de informacién los movimientos y ascensos del personal de
acuerdo a las politicas de desarrollo disefiadas por la Empresa.

8. Organizar, supervisar, evaluar y controlar oportunamente los procedimientos para la
elaboracion de las nébminas y liquidaciones de las prestaciones sociales para el pago al
personal de la Empresa.

9. Supervisar, controlar y reportar oportunamente la autoliquidacion de aportes al Sistema
de Seguridad Social Integral del personal de la entidad, activo y pensionado, a Cargo
de las entidades correspondientes de conformidad con las normas legales que rigen la
materia y los postulados de la Convencién.

10. Supervisar, controlar y reportar oportunamente los pagos de los servicios médicos
segun los postulados de la convencion colectiva del personal de la entidad, activos y
pensionados.

11.Preparary presentar los informes mensuales relativos a estadisticas del personal, pagos
de salarios, horas extras, ingresos, retiros, causaciones, pagos de cesantias, pago de
pensiones y demas tramites que se realicen con el personal de la Empresa.

12.Coordinar y participar con el Area de Tecnologia de la informacion el disefio, montaje y
puesta en marcha y ajustes a las aplicaciones de la seccion.

13.Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direcciéon confianza y
manejo de la empresa

14.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia y la
profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Profesional Universitario en | Sistemas de Informacion/ plataforma
ingenierias industrial o financiera tecnolégica, competencias laborales,
Postgrado Planeacion Estratégica, y marco legal

de normas Yy reglamentacion de

Seguridad Social.

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de Dos (2) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS )

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente B Liderazgo B
Identificacién con la Organizacién A Trabajo en Equipo A
Calidad de Trabajo A Innovacién y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacion B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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JEFE DE SECCION- SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

DIRECCION: FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA- GESTION HUMANA

CODIGO J.5.14353

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Disefar e implementar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo que
contribuya en el bienestar del personal, que contemplen actividades de medicina
preventiva, medicina del trabajo, higiene y seguridad industrial de acuerdo con los
programas de salud ocupacional y las normas legales establecidos para esto.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Disefiar e implementar los programas de seguridad y salud en el trabajo en la Empresa.

2. Realizar y dirigir capacitaciones referentes al sistema de seguridad y salud en el trabajo
y coordinar las reuniones del comité paritario de salud ocupacional.

3. Coordinar las acciones necesarias en materia de seguridad y salud en el trabajo para
generar una cultura organizacional preventiva en el talento humano de la Empresa.

4. Elaborar y actualizar permanentemente la matriz de peligros de la Empresa.

5. Efectuar inspecciones en los diferentes sitios de trabajo de la Empresa para garantizar
el cumplimiento de las normas de seguridad y la prevencion de accidentes e incidentes
de trabajo y/o enfermedades laborales.

6. Disefiar y realizar actividades que contribuyan al bienestar e integracion del personal
y alaintegracion de la familia del trabajador con la Empresa.

7. Verificar a través de visitas domiciliarias que las solicitudes de cesantias sean
destinadas al rubro por el cual han sido solicitadas.

8. Mantener contacto permanente con la ARL, Cajas de Compensacion Familiar, EPS y
otros, para conocer, divulgar e implementar programas que ofrezcan y que beneficien
el bienestar psicofisico de los trabajadores.

9. Atendery orientar a los trabajadores de la Empresa en temas relacionados con aspectos
psicosociales.
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10. Coordinar la ejecucion de todas las actividades programadas por la ARL en la cual esta
afiliado el personal de la Empresa.

11.Elaborar los informes de la Seccion requeridos por todas las areas de la Empresa, el
jefe inmediato, el Ministerio de Trabajo y demas entidades externas que los soliciten.

12.Planear y Coordinar todas las actividades relacionadas con el Programa de Trabajo y
Motivacion de la Empresa.

13.Responder por el reporte oportuno de los accidentes de trabajo y las enfermedades
laborales del personal de la Empresa.

14.Planear y coordinar la ejecucion de las brigadas de salud en la Empresa.

15.Responder por la elaboraciéon de los informes estadisticos de accidentes e incidentes
de trabajo y otros datos de su competencia que le sean exigidos por la Empresa o
Entidades externas a la misma.

16. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direcciéon confianza y
manejo de la empresa

17.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependenciay la
profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-

NO APLICA 010 INFORME DE INVENTARIO DE
BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO
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EDUCACION.

Universitaria Profesional Universitario con
titulo en Psicologia, Sociologia y/o Trabajo Social
Postgrado

FORMACION.

Seguridad y Salud en el trabajo e
Higiene Industrial, marco legal y
normativo de Seguridad Social y
Metodologias Pedagdgicas para la
implementacién del sistema.

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de Dos (2) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS )

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente B Liderazgo B
Identificacién con la Organizacion A Trabajo en Equipo A
Calidad de Trabajo A Innovacion y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacién B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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JEFE DE SECCION- NUEVOS DESARROLLOS

DIRECCION: FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
JEFE DE AREA- TECNOLOGIAS DE LA
JEFE INMEDIATO: i
INFORMACION
cODIGO J.S.14382
NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1

CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Evaluar, disefiar e implementar y prestar asesoria técnica y especializada a los
requerimientos de los usuarios de nuevo software.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Analizar y Disefar soluciones informéaticas para la sistematizacion los procesos internos
de la Empresa.

2. Presentar al Jefe de la Division los disefios de las soluciones informaticas para la
sistematizacion los procesos internos para evaluar y determinar su ejecucion.

3. Definir las especificaciones técnicas de las soluciones informaticas para la
sistematizacion los procesos internos de la Empresa.

4. Coordinar con la Seccion de mantenimiento de aplicativos, el Desarrollo y la
implementacion de las soluciones informaticas para la sistematizacion los procesos
internos de la Empresa

5. Realizar la Interventoria de los procesos delegados por el Jefe del Area o por la
Gerencia General en la supervision de la ejecucién de proyectos de disefio e
implementacion de nuevas tecnologias de informacion.

6. Evaluar periédicamente, la satisfaccion de los usuarios con respecto a los sistemas
implantados, diagnosticar sus necesidades y formular soluciones adecuadas.

7. Disefiar planes de implementacion de nuevas aplicaciones y garantizar su optima
ejecucion.

8. Realizar pruebas a los Nuevos Sistemas de Informacion elaboradas o contratadas antes
de la entrada a produccion.
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9. Gestionar las garantias a los problemas que se presenten en los nuevos sistemas de
informacion.

10. Asegurar el funcionamiento de las aplicaciones y los backups del portal Web del amb

11.Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza y
manejo de la empresa

12.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependenciay la
profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, hi revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
Universitaria Profesional Universitario con | Lenguajes de Programacion utilizados
titulo en Ingenieria de Sistemas en los aplicativos del Sistema de

Postgrado Especializacion en éreas afines e | Informacién de la Empresa, Disefio y

inherentes al Cargo Administracion de Base de Datos

EXPERIENCIA.

Experiencia minima de Dos (2) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES | NIVEL | ESPECIFICAS | NIVEL
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Orientacion al cliente

Liderazgo

Identificacién con la Organizacién

Trabajo en Equipo

Calidad de Trabajo

Innovacién y Creatividad

Compromiso

Relaciones Interpersonales

Integridad y ética

> > > W
W W wWi> W

Comunicacion

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES

DIRECCION:

JEFE DE SECCION- SOPORTE Y A,DMINISTRACI(')N DE
RECURSOS INFORMATICOS

FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO:

JEFE DE AREA- TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION
CODIGO J.S5.14383
NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1

CARGOS QUE SUPERVISA:

Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES

OBJETIVO DEL CARGO.

software genérico.

Administrar los Recursos informéaticos y la red de datos del amb S.A E.S.P, a su vez
implementar la seguridad informatica y asesorar a los usuarios en el uso de los equipos y

de Informacion.

Empresa.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.
1. Responder por la administracion y funcionamiento de la base de datos de los Sistemas

2. Atender las necesidades de los usuarios en cuanto a uso de software y de hardware.
3. Responder por el buen funcionamiento de los equipos de Computo e Impresoras de la

4. Asesorar al personal de las diferentes areas de la Empresa en lo referente al uso del
software genérico y equipo de computo adquiridos por el amb S.A E.S.P.

5. Responder por la recepcion e instalacién de los equipos de computos adquiridos.

6. Atender oportuna y efectivamente los problemas que se presenten en los recursos
informaticos o en los equipos de computo de la Empresa.
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7. Gestionar y disponer las copias de seguridad del software y las bases de datos
existentes de la Empresa.

8. Responder por la creacion y control del acceso de los usuarios a los sistemas de
informacién para que Unicamente las personas autorizadas los puedan utilizar y
respeten las politicas establecidas por la Empresa para el uso de los sistemas de
informacion.

9. Gestionar el licenciamiento de software adquiridos por la Empresa.

10. Reportar a la Direccién Financiera y Administrativa los equipos de computo e impresoras
gue se adquieren para que se incluyan en las pélizas de seguro.

11.Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza y
manejo de la empresa

12.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia y la
profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR  EQUIPOS,  HERRAMIENTOS,
POR DINEROS. MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-010

INFORME DE INVENTARIO DE BIENES
NO APLICA DEVOLUTIVOS POR EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, hi revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Administracion y configuracion de sistemas
Operativos de red, Netware open enterprise
con titulo en Ingenieria de Sistemas server 6.5, Windows server y LINUX;
Configuraciéon PC Sistema Operativo XP,
SEVEN; Administracion de Seguridad
Postgrado Informética; Administracion y Configuracion
de elementos activos y pasivos de la red;
Administracion de bases de datos, cliente-

Universitaria Profesional Universitario
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servidor; Administracion de equipos de
computo, Licenciamiento y Comunicaciones.

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de Dos (2) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS ]

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente B Liderazgo B
Identificacién con la Organizacion A Trabajo en Equipo A
Calidad de Trabajo A Innovacion y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacién B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO
FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES

JEFE DE SECCION-MANTENIMIENTO Y SOPORTE DE SOFTWARE
APLICATIVO

DIRECCION: FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA
JEFE DE AREA- TECNOLOGIAS DE LA
JEFE INMEDIATO: ,
INFORMACION
CODIGO J.5.14384
NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1

CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Evaluar, disefiar e implementar vy prestar asesoria técnica y especializada a los
requerimientos de los usuarios y el mantenimiento del software aplicativo existente en la
Empresa.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Administrar y coordinar los recursos de la seccion con el fin de solucionar los
requerimientos de los usuarios.

2. Desarrollar herramientas informaticas para facilitar la ejecucion de los procesos internos
de la Empresa.
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3. Presentar al Jefe de la Division las solicitudes de los usuarios para evaluar y determinar
su ejecucion.

4. Disefiar las modificaciones software requerido por los usuarios.

5. Instalar las modificaciones a las aplicaciones en los sistemas de informacion que
manejan los usuarios y coordinar la capacitacion requerida.

6. Coordinar con el administrador de recursos informaticos la capacitacion y/o
entrenamiento de las modificaciones y aplicaciones informéticas.

7. Realizar la Interventoria de los procesos delegados por el Jefe del Area o por la
Gerencia General

8. Evaluar periddicamente, la satisfaccion de los usuarios con respecto a los sistemas
implantados, diagnosticar sus necesidades y formular soluciones adecuadas.

9. Disefiar planes de implementacion de aplicaciones y garantizar su 6ptima ejecucion.

10.Responder por la realizacion de pruebas efectivas a las modificaciones realizadas al
sistema o contratadas antes de realizar la entrega formal a los usuarios.

11.Responder por la solucién oportuna y efectiva de los problemas que se presenten en
los sistemas de informacion modificados.

12.Dar soporte a los usuarios de todas las areas de la Empresa cuando tienen problemas
con los sistemas de informacion.

13.Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direcciéon confianza y
manejo de la empresa

14.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia y la
profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
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Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, nirevelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO
EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Profesional Universitario con | Lenguajes de Programacién utilizados
en los aplicativos del Sistema de
Informacion de la Empresa, Disefio y

titulo en Ingenieria de Sistemas

Postgrado Administracion de Base de Datos.

EXPERIENCIA.

Experiencia minima de Dos (2) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS )

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente B Liderazgo B
Identificacién con la Organizacién A Trabajo en Equipo A
Calidad de Trabajo A Innovacién y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacion B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO
FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES

JEFE DE SECCION- GESTION DOCUMENTAL

DIRECCION: FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA- TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
CODIGO J.S5.14385

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS 1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Administrar los procesos de la Gestion Documental y la Gestion de los archivos Central e
Historicos, cumpliendo con las politicas disefiadas por el Comité de archivo y
correspondencia y disposiciones del Archivo General de la Nacion de acuerdo a la
normativa vigente.
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RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Gestionar la recepcion, radicacion, y distribucion de todos los documentos recibidos
y producidos por la empresa. de acuerdo a las politicas, normas y procedimientos
establecidos.

2. Asesorar a las Dependencias de la empresa en los procesos archivisticos.

3. Coordinar las reuniones del Comité de archivo y ejercer la secretaria del mismo

4. Velar por la integridad, autenticidad. veracidad, fidelidad y reserva de la informacion
contenida en los documentos de archivo.

5. Adoptar medidas tendientes a prevenir la perdida, dafio, o deterioro de los
documentos.

6. Coordinar y/o actualizar las Tablas de Retencion Documental y velar por su
aplicacion de acuerdo a la normativa vigente

7. Elaborar anualmente el cronograma de Transferencias Documentales, y efectuar el
seguimiento a los procesos archivisticos

8. Coordinar las labores de mantenimiento locativo, orden, limpieza y fumigacion de
las instalaciones del archivo central e histérico.

9. Mantener actualizado el inventario documental de los archivos central e histérico

10. Elaborar el inventario de las Series Documentales a eliminar de acuerdo a la
Disposicion final contenidas en las Tablas de Retencién, Documental, Coordinar el
proceso de eliminacion de acuerdo con los procedimientos establecidos.

11.Coordinar la ejecucion y efectividad del servicio de entrega de correo, mercancias y
mensajeria contratado por la Empresa para dicha actividad.

12.Efectuar la Interventoria y coordinar las labores objeto de los contratos suscritos
delegados por el jefe inmediato.

13. Coordinar la prestacion del servicio de fotocopiado en la empresa.

14. Responder por el adecuado manejo de los Fondos de la caja menor, asignada a la
Direccion Financiera.

15.Realizar actividades que fomenten el mejoramiento continuo de su area y de la
Empresa en general para dar cumplimiento a la politica y objetivos de calidad.

16.Velar por que el desarrollo sostenible este contemplado en las actividades
inherentes a su Cargo.

17.Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza
y manejo de la empresa
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18.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que
reciba por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la
dependencia y la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-

FONDOS CAJA MENOR 010 INFORME DE INVENTARIO DE
BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, hi revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razén a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
Técnica Archivistica Normas generales sobre

Gestibn de Sistemas de Informacién vy | correspondencia, manejoy custodia de

Documentacion archivo. Manejo de Personal,
Universitaria Planeacion Estratégica.
EXPERIENCIA.
Experiencia minima de dos (2) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente B Liderazgo B

Identificacién con la Organizacién Trabajo en Equipo

Calidad de Trabajo Innovacién y Creatividad

> > >
w| W >

Compromiso Relaciones Interpersonales
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Integridad y ética A Comunicacion B
4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO
FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES

JEFE DE SECCION- CONTRATACION

DIRECCION: FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA- CADENA DE SUMINISTROS
CODIGO J.5.14392

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1

CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Responder por la supervision, ejecucion y control de todos los procedimientos de la
contratacion, acorde a las normas legales vigentes y directrices de la Empresa a fin de
garantizar el normal funcionamiento de la misma.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Apoyar el disefio e implantacion de las normas y procedimientos del area de
contratacion.
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2. Desarrollar el proceso y tramite de la contratacion que deba suscribir la Empresa,
aplicando las normas estatutarias y la reglamentacion para la contratacion.

3. Elaborar y/o gestionar la documentaciéon necesaria para el tramite de la contratacion, es
decir términos de referencia, conceptos juridicos, minutas, etc.

4. Conceptuar juridicamente y/o técnicamente sobre la documentacién soporte y tramites
relacionados con la contratacion que adelante la Empresa.

5. Elaborar los actos mediante los que se designa el interventor y/o supervisor para
garantizar el cumplimiento de las obligaciones contenidas en los contratos.

6. Velar por el registro, control e informes de los contratos de la empresa.

7. Responder por la elaboracion de minutas y legalizaciéon de contratos y convenios que
por su valor o tipo le han sido asignados por su jefe inmediato.

8. Responder por la 6ptima revision y control de poélizas de cumplimiento exigidas a en los
contratos para la ejecucion de proyectos de la empresa.

9. Promover y responder por el adecuado archivo, conservacion y custodia de los contratos
con los respectivos soportes, procurando siempre que estos se encuentren en integridad
y al dia.

10.Promover y responder por el registro y control de la relacién de contratos y presentar
los informes e indicadores de gestion seguin requerimientos de la Empresa.

11.Llevar un registro actualizado del estado de las garantias de cumplimiento una vez
terminada la ejecucioén de los contratos.

12.Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza y
manejo de la empresa.

13.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia y la
profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, nirevelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razén a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO
EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Profesional Universitario con Servicios Publicos Domiciliarios,

titulo de Abogado Planeacion y Administracion.

Postgrado Especializacion en Contratacion

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de Dos (2) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS )

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente B Liderazgo B
Identificacién con la Organizacién A Trabajo en Equipo A
Calidad de Trabajo A Innovacién y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacion B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO
FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES

JEFE DE SECCION- BIENES Y ALMACEN GENERAL

DIRECCION: FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA- CADENA DE SUMINISTROS
CODIGO: J.S5.14393

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Coordinacién, ejecucion y apoyo de labores de planeacion, control y evaluacion de todos
los procesos relacionados con el manejo y gestién administrativa de los activos fijos de la
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empresa y de las pdlizas de seguros de los bienes del amb S.A. ESP, garantizando la
regularizacion y actualizacion permanente de la documentacion respectiva

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Participard en la definicion de politicas, toma de decisiones y establecimiento de
programas en cuanto a la administracién de los bienes inmuebles (rurales y urbanos)
de la empresa y de las polizas de seguros de los bienes del amb S.A. ESP, para el
normal funcionamiento de la Empresa.

2. Garantizar el aprovechamiento y el mantenimiento en buenas condiciones de los activos
fijos de la Empresa.

3. Disefiar, implementar, controlar y evaluar los procedimientos para definir
responsabilidades de los empleados de la Empresa, por custodia, manejo o
administracién de los activos fijos que les son entregados para su uso.

4. Evaluar y autorizar las condiciones para la adquisicion de los seguros de la Empresa,
teniendo en cuenta los mas favorables de acuerdo a los intereses de la misma.

5. Llevar el registro y control detallado de los bienes asegurados con la identificacién de
las polizas correspondientes.

6. Gestionar ante la Compafiia Aseguradora cualquier reclamacion a que haya lugar en
caso de siniestros

7. Velar por la administracion y control del catastro de bienes inmuebles de la Empresa.

8. Gestionar el pago de impuestos que se generen en la propiedad y en las fechas que
correspondan.

9. Gestionar y controlar el avalio de los bienes de la empresa acorde con las normas
legales vigentes.

10. Supervisar el manejo, almacenamiento y custodia de los bienes fijos y elementos de la
Empresa.

11.Programar y presentar a consideraciéon de la Gerencia Financiera, los procesos
correspondientes a dar de baja y a vender o rematar los bienes obsoletos e inservibles
de la Empresa, de conformidad con las normas que rigen la materia.

12.Apoyar las investigaciones administrativas necesarias para el esclarecimiento y
determinacién de responsabilidades de los trabajadores cuando se presenten perdidas
de activos fijos en servicio.

13. Asegurar la oportunidad y confiabilidad de los registros y la informacién del inventario
de los activos fijos de la Empresa.

14.Velar por la salvaguarda de los bienes que tiene para su uso, efectuando el registro total
de los mismos, para efectos de control y analisis, llevando inventarios fisicos totales o
selectivos.
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15.Llevar el registro detallado de los inmuebles: costo de adquisicion mas las adiciones o
mejoras susceptibles de capitalizar que se hayan efectuado.

16. Velar por la responsabilidad juridica de la custodia de los titulos valores de propiedad
de los inmuebles de la Empresa.

17.Responder por el control y mantenimiento de los inmuebles, llevando la relacion
detallada de los mismos.

18. Realizar inventarios fisicos de los activos fijos a Cargo de los responsables, al finalizar
el afio o0 en caso de retiro temporal o definitivo o cuando se presenten novedades como
vacaciones, licencias, incapacidades, etc. del mismo, a fin de conocer las existencias
de los bienes de la Empresa.

19. Realizar en forma periédica o sorpresiva inventarios.

20.Reportar a la Gerencia financiera y Control de gestion e iniciar el proceso para la
determinaciéon de responsabilidades por faltantes, pérdidas, dafio, deterioro o
vencimiento de bienes segun resultado del inventario fisico.

21.Emitir la documentacion pertinente para que se efectué la reclamacién ante la Empresa
aseguradora.

22.Mantener al dia los seguros de responsabilidad civil contra terceros y responde
inmediatamente ante casos de accidentes.

23.Responder por el control y gestion de Bienes Inmuebles de propiedad de la Empresa,
la regularizacién y actualizacién permanente de la documentacion respectiva.

24 . Supervisar el registro y control patrimonial de los bienes de la Institucion.

25.Velar por el mantenimiento de los equipos e instalaciones fisicas de la Empresa,
mediante la implicacion de medios de proteccién a estos contra dafios, deterioro y robo.

26. Efectuar los tramites necesarios para dar de baja los elementos inservibles depositados
en las bodegas de almacenamiento de materia.

27.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia y la
profesién del titular del Cargo.

28.Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccién confianza y
manejo de la empresa.

29.Desempefiiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO
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LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, nirevelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Universitaria  Titulo en contaduria, Economia, | Actividades de logistica y manejo de
Administracion o areas afines

e an ] ) bienes; leyes y decretos de Manejo de
Postgrado  Especializacion en areas afines al

Bienes e Inventarios.

Cargo.

EXPERIENCIA.

Experiencia minima de tres (3) afios en Responsabilidades similares
COMPETENCIAS )

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente B Liderazgo B
Identificacién con la Organizacién A Trabajo en Equipo A
Calidad de Trabajo A Innovacién y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacion A

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES

JEFE DE SECCION- SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE

MANTENIMIENTO
DIRECCION: FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
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JEFE INMEDIATO: DIRECTOR FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO
CODIGO: J.S.1432

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES

OBJETIVO DEL CARGO.

Ejecucién de labores profesionales de planeacién, coordinacion, control, supervision y
evaluacién para la prestacién de los servicios de seguridad y vigilancia, de mantenimiento

planta

fisica, de aseo general de la planta fisica e infraestructura de la empresa.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1.

10.

11.

Participar en la definicion de politicas, procedimientos, toma de decisiones y
establecimiento de programas en cuanto a la administracion de la prestacion de los
servicios de seguridad y vigilancia,

Elaborar, organizar, controlar, supervisar y evaluar la programacion de la prestacion
de los servicios de seguridad y vigilancia.

Elaborar, organizar, controlar, supervisar y evaluar la prestacion de los servicios de
transporte para los trabajadores de la empresa.

Coordinar, supervisar, controlar, evaluar y responder por el aseo y cafeteria de la
Empresa.

Coordinar, supervisar, controlar, evaluar y responder por el mantenimiento de la
planta fisica e infraestructura de la empresa en su sede administrativa.

Coordinar, supervisar, controlar, evaluar y responder por las necesidades varias en
la empresa en el desarrollo de actividades y eventos internas y externas de la
empresa

Supervisar la ejecucién efectiva de los servicios administrativos, de mantenimiento
y generales de apoyo contratados.

Asegurar la oportunidad y confiabilidad de los registros y de la informacion de la
gestion de los servicios generales y mantenimiento.

Fijar las medidas de control para la utilizacion de los recursos disponibles en aras
de maximizarlos.

Ejecucion de labores de organizacién, planeacién, supervisién y programacion en el
disefio, mantenimiento y la construccion de obras en los aspectos relacionados con
la planta fisica de la Empresa.

Cumplir con las disposiciones emanadas por la Empresa para el manejo de la caja
menor que le sea asignada.
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12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.

20.

Realizar ingresos y egresos de caja menor, elaborar la relacion de la misma vy
gestionar el reembolso en forma oportuna.

Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccién confianza
y manejo de la empresa

EN LO QUE HACE REFERENCIA AL PARQUE DEL AGUA

Monitorear junto con el laboratorio de control de calidad de agua, el estado
fisicoquimico de los diferentes cuerpos de agua y efectuar el cambio del agua de los
estanques del parque del agua de acuerdo a sus resultados.

Inspeccionar las condiciones fisicas de las diferentes especies vegetales y animales
y definir los cambios y reposiciones de las mismas.

Supervisar la recepcion de especies vegetales donadas.

Garantizar y Supervisar las condiciones de aseo del parque y sus alrededores.
Coordinar con el personal de vigilancia las condiciones de acceso y de seguridad.
Coordinar, supervisar, controlar, evaluar y avalar los servicios prestados por las
diferentes empresas contratistas.

Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que
reciba por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la
dependencia y la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO. )
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,

MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE

NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR

EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO
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EDUCACION.

Universitaria  Profesional universitario con
titulo en administracion de empresas, Ingeniero
Industrial o en areas relacionadas con las

funciones propias del Cargo.

FORMACION.

En Planeacibn y ejecucién de
programas de mantenimiento correctivo
y preventivo, Elaboracién y Control

Presupuestal, planeacion estratégica.

Postgrado

EXPERIENCIA.

Experiencia minima de Dos (2) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS )

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente B Liderazgo B
Identificacién con la Organizacion A Trabajo en Equipo A
Calidad de Trabajo A Innovacion y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacién B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES

DIRECTOR DE PLANEACION Y PROYECTOS

DIRECCION PLANEACION Y PROYECTOS
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JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL
CODIGO D.A.1421
NIVEL DIRECTIVO N° DE CARGOS 1

CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES

MISION DEL AREA

Su misién basica estad orientada a planear, coordinar, desarrollar, evaluar y controlar
actividades de investigacion y desarrollo de la Empresa, teniendo en cuenta factores de
riesgo, analisis de demanda, factores competitivos y factores sociales, con el fin de
establecer politicas institucionales, objetivos claros y metas medibles, estrategias factibles
con la apropiacion adecuada de los recursos para la generacion y aplicacion de planes y
proyectos de negocios estratégicos, de modernizacién, ampliacion y reforma de la
infraestructura fisica necesaria para las operaciones de la Empresa, construccion de obras
e Interventoria de las mismas. Determinacion, planificacion y estructuracion de proyectos
gue contemplen nuevas fuentes de abastecimiento, y a su vez procesos encaminados a la
proteccion y conservacion de las cuencas de drenaje, mediante mecanismos de priorizacion
y adquisicion de predios y su administracion, incorporando sistemas de monitoreo a través
de indicadores de gestion.

OBJETIVO DEL CARGO.

Liderar las acciones pertinentes de la Direccion, transformando las politicas y objetivos
institucionales en planes y programas que respondan a las necesidades de la Institucion y
de los usuarios.

Contribuir al desarrollo integral de la Empresa, mediante la adecuada programacion y
seguimiento de estrategias, politicas, planes, programas y proyectos de negocios,
infraestructura fisica necesaria para la operacion de la Organizacion y nuevas fuentes de
abastecimiento que contribuyen al logro de los objetivos institucionales.
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RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Responder por las actividades de investigacion y desarrollo del entorno e identificacion
de oportunidades y expectativas de negocios estratégicos, requerimientos de
infraestructura, determinacion, conservacion, mantenimiento de nuevas fuentes de
abastecimiento de agua para los Municipios del area Metropolitana de Bucaramanga
en los cuales el amb presta el servicio, que conlleven al fortalecimiento y competitividad
de la Empresa.

2. Estructurar adecuadamente en coordinacion con las demas dependencias el Plan de
Accién de la Empresa.

3. Garantizar la inclusion de aspectos relacionados con factores de riesgo, analisis de
demanda, factores competitivos y factores sociales en la formulaciéon de planes,
programas y proyectos de la Empresa.

4. Velar por el disefio e implementacion efectiva de procedimientos, normas, reglamentos
y politicas para el disefio, ejecucién y evaluacion de proyectos de negocios de
conformidad a la mision de la Empresa y la identificacién de las oportunidades y
expectativas del mercado que contribuyan en el mejoramiento de la productividad.

5. Vigilar y controlar que se cumplan las normas, procedimientos, reglamentos y politicas
para la realizacion de estudios, disefios, construccion e implementacion y evaluaciéon
de proyectos para la modernizacién, ampliacion y reforma de la infraestructura fisica
necesaria para las operaciones de la Empresa, desde la captacién hasta la distribucion,
para el suministro del servicio al usuario final.

6. Garantizar el cumplimiento de normas, procedimientos, reglamentos y politicas para la
realizacién de proyectos orientados a la determinacion, conservaciéon y mantenimiento
de nuevas fuentes de abastecimiento de agua para el Area Metropolitana.

7. Realizar la supervision de las actividades relacionadas con el cumplimiento de la
Normativa Ambiental Vigente, con el propdsito de prevenir, corregir, mitigar, compensar
y manejar los impactos ambientales y sociales que se pueden generar durante la
ejecucion de proyectos, obras o actividades que desarrolle la empresa.

8. Planear, dirigir y controlar todas las actividades necesarias para la gestion eficiente de
los proyectos involucrados en la adquisicién de predios, conservacién y mantenimiento
de las cuencas proveedoras del recurso hidrico.

9. Responder por la presentacion, sustentacién y aprobacién de los proyectos de inversion
relacionados con alternativas de desarrollo, de mejoramiento, expansion y optimizacion
de la infraestructura fisica.

10. Seleccionar, conservar y monitorear nuevas fuentes de abastecimiento de agua para
las actuales y futuras Areas de Prestacion de Servicio.
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11.Formular en coordinacion con la Direccién Financiera el proyecto de presupuesto
determinando el Plan de Inversiones e instrumentos que garanticen el cumplimiento
eficiente de los planes de la Empresa.

12.Evaluar y establecer los conceptos necesarios que determinen la viabilidad de los
proyectos de infraestructura.

13.Evaluar y controlar los resultados de los planes y programas, revisando y actualizando
periddicamente los mismos.

14.Dirigir las actividades necesarias para el disefio y la Interventoria de proyectos de la
Empresa.

15. Garantizar la elaboracion de los pliegos de condiciones, especificaciones técnicas y
presupuestos de los proyectos a realizar por la Empresa.

16. Emitir conceptos sobre los proyectos que se deben ejecutar y los que tengan prelacion
de acuerdo al Plan Estratégicos de Gestion.

17.Garantizar el adecuado manejo del banco de proyectos, acorde con los procedimientos
establecidos y vigilar sobre el correcto uso y cuidado de la informacion.

18. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccién confianza y
manejo de la empresa.

19. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia y la
profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
NO APLICA MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
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Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razén a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
Universitaria Ingenieria Civil
Postgrado Especializacion en areas

relacionadas al cargo.

presupuestal, construccién
Interventoria de Proyectos y Gestidn

Gestion, Planeacion y Administracion
de proyectos, elaboracién y control

e

Ambiental.
EXPERIENCIA.
Experiencia minima de cinco (5) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS ]

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente A Liderazgo A
Identificacién con la Organizacion A Desarrollo de equipos A
Calidad de Trabajo A Relaciones Publicas A
Compromiso A Orientacion a Resultados A
Integridad y ética A Negociacion A

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES




1
M GH 602-001 MANUAL DE PERFILES Y - a b
RESPONSABILIDADES m
Rev.: 13 & semumreie
Mayo 2018

DIVISION DE GESTION HUMANA

JEFE DE AREA- ESTUDIOS, DISENOS E INTERVENTORIAS

DIRECCION: PLANEACION Y PROYECTOS

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE PLANEACION Y PROYECTOS
CODIGO J.A.1422

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Ejecucion de actividades de planeacion, organizaciéon, supervision y evaluacion en la
implementacién de estudios, disefios, construccion e interventoria de los proyectos y obras
planificados para la optimizacion de la infraestructura fisica necesaria para las operaciones
de la Empresa.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Disefiar e implementar los procedimientos, metodologias y mecanismos de control
necesarios para la formulacién, ejecucién, supervision y seguimiento de los
proyectos que conlleven a la modernizacién, ampliaciéon y reforma de la
infraestructura fisica necesaria para la operacion de la Empresa.

2. Responder por la elaboracién de los términos de referencia, pliegos de condiciones,
especificaciones técnicas, administrativas, econémicas y financieras para la
contratacion de estudios, ejecucidn de obras o proyectos especiales o particulares
de la Direccion de Planeacion y Proyectos.

3. Evaluar y establecer los conceptos relevantes de las propuestas relacionadas con
la contratacion de estudios y proyectos empresariales, técnicos, y ambientales que
faciliten la seleccion de contratistas.

4. Diseflar y administrar los diferentes documentos para la recopilacion de la
informacién necesaria de cada proyecto, estudio y resultados del plan de gestion.

5. Participar en el andlisis de la viabilidad de los proyectos.

6. Velar por la realizacion permanente de estudios técnicos y econémicos en las
diferentes fases de los proyectos para garantizar el cumplimiento de las
especificaciones establecidas para el mismo.

7. Responder por el control de costos, la programacion y avance de cada proyecto,
realizando la supervision a las respectivas Interventorias de los mismos.
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8. Gestionar con la Coordinacion de Gestién Ambiental las actividades relacionadas
con el seguimiento ambiental a los proyectos y en la implementacién del Sistema de
Gestién Ambiental de la Empresa.

9. Responder por la definicion y realizacion de acciones requeridas para la adquisicion
de predios y servidumbres relacionados con los proyectos a ejecutar.

10. Supervisar la ejecucion del presupuesto anual relacionado con las actividades y
proyectos del Area.

11.Apoyar al Director de Area en la formulacion y desarrollo de Convenios
Interadministrativos.

12. Apoyar al Director de Area en la preparacion de informes a los entes de Control.

13.Apoyar al Director de Area en el establecimiento de las proyecciones de las
diferentes variables econ6micas, operativas y de gestion de la Empresa.

14.Responder por las actividades, estudios o programas asignados por la Direccién de
Area.

15. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza
y manejo de la Empresa.

16.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que
reciba por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la
dependencia y la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, nirevelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO
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EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Titulo en Ingenieria Civil

Postgrado Especializaciobn en areas

relacionadas con el Cargo.

Formulacion, Evaluacion y Gerencia de
Proyectos. Técnicas de Auditorias de
Proyectos, Calculo de Cantidades de
Obra y Elaboracién de Presupuestos.

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de cinco (5) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS )

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente A Liderazgo A
Identificacién con la Organizacion A Desarrollo de equipos B
Calidad de Trabajo A Innovacién y Creatividad A
Compromiso A Relaciones Interpersonales A
Integridad y ética A Comunicacion A

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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JEFE DE DIVISION-NUEVOS ABASTECIMIENTOS

DIRECCION: PLANEACION Y PROYECTOS

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE PLANEACION Y PROYECTOS
CODIGO J.A.1423

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS 1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Ejecutar actividades de planeacion, organizacion, supervision y evaluaciébn en lo
relacionado con los estudios, disefos, construccion e implementacién de proyectos y la
gestién de recursos econdmicos orientados a la estructuracion de proyectos de nuevos
abastecimientos de agua, para el area actual y futura de prestacién de servicio en el Area
Metropolitana de Bucaramanga.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de programacion, flujo
de fondos, y costos de los proyectos de nuevos abastecimientos.

2. Garantizar la eficiente y efectiva ejecucion de los proyectos de nuevos
abastecimientos de acuerdo con los disefios, especificaciones técnicas,
instrucciones, normas y parametros establecidos.

3. Garantizar la formulacién de términos de referencia, pliegos de condiciones y
procesos técnicos para la contratacion de Estudios de Consultoria y para la
ejecucion de obras, implementacién de planes ambientales y demas actividades
orientadas para la ejecucion de los proyectos de nuevos abastecimientos.

4. Coadyuvar las actividades pertinentes para la gestion de recursos econémicos ante
entidades financieras y gubernamentales de indole nacional e internacional para la
ejecucion del proyecto.

5. Coordinar el cumplimiento de los Cronogramas y acciones interinstitucionales para
el desarrollo de los proyectos de nuevos abastecimientos.

6. Responder por la definicién y realizacién de las acciones requeridas para la
adquisicion de predios y servidumbres relacionados con los proyectos de nuevos
abastecimientos.

7. Apoyar al Director del Area en la formulacion y desarrollo de convenios
Interinstitucionales.
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8. Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan de Gestion
de la Direccién de Planeacion y Proyectos.

9. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza
y manejo de la empresa

10.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que
reciba por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la
dependencia y la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-

NO APLICA 010 INFORME DE INVENTARIO DE
BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, hi revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Titulo en Ingenieria Civil Estructuracion, Formulacion,

Postgrado Especializacién en areas Evaluacién y Gerencia de Proyectos,

relacionadas con el Cargo. Técnicas de Negociacion, Elaboracion
de Presupuestos.

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de tres (3) afios en Responsabilidades similares
COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente A Liderazgo A
Identificacién con la Organizacion A Desarrollo de equipos B




1

M GH 602-001 MANUAL DE PERFILES Y

N\

RESPONSABILIDADES amb
Rev.: 13 Gm OLTAND

Mayo 2018

DIVISION DE GESTION HUMANA

Calidad de Trabajo A Innovacion y Creatividad A
Compromiso A Relaciones Interpersonales A
Integridad y ética A Comunicacién A

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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COORDINADOR CONSERVACION DEL AGUA Y GESTION

, AMBIENTAL
DIRECCION: PLANEACION Y PROYECTOS
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE PLANEACION Y PROYECTOS
CODIGO C.0.11154
NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES

OBJETIVO DEL CARGO.

Planear, coordinar, dirigir y controlar las actividades contempladas dentro de la Gestién Ambiental
Rural, Urbana y Corporativa, cumpliendo con los requisitos establecidos por la Normativa Ambiental
Vigente.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1.

Formular y disefar proyectos, programas y mecanismos que conlleven a la ejecucion
de actividades orientadas a la preservacion, conservaciébn y mantenimiento y
restauracion de areas propiedad del amb, con fin de conservar y proteger las
microcuencas abastecedoras.

Realizar y/o garantizar la ejecucion de las actividades relacionadas con el cumplimiento
de la Normativa Ambiental Vigente, con el propésito de prevenir, corregir, mitigar,
compensar y manejar los impactos ambientales y sociales que se pueden generar
durante la ejecucion de proyectos, obras o actividades que desarrolle la empresa.
Velar por la 6ptima ejecucion y supervision permanente de los programas y proyectos
en ejecucion orientados a la preservaciéon, conservacion y mantenimiento de cuencas.
Responder por la elaboracion de las especificaciones técnicas necesarias para la
contratacion de estudios, servicios y trabajos necesarios para el cumplimiento de los
programas y proyectos dirigidos a la preservacion, conservacion y mantenimiento de
cuencas.

Responder por el establecimiento de términos de referencia, pliegos de licitaciones y
procesos licitatorios de consultoria encaminados al desarrollo ambiental de los
proyectos y obras de la empresa en las areas urbanay rural.

Velar por mantener contacto con las comunidades en las cuales inciden las actividades
de preservacion, conservacion y mantenimiento de cuencas y adelantar actividades
permanentes de educacion ambiental dirigida a las comunidades localizadas en las
areas de produccion del amb.
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7. Adelantar las visitas periddicas de inspeccién a las areas geogréficas, en las cuales
se encuentran las fuentes proveedoras de la Empresa.

8. Coordinar actividades necesarias para implementar programas de saneamiento basico
en zonas de produccion.

9. Responder por el seguimiento, evaluacion y control de convenios interinstitucionales
celebrados por la Empresa encaminados a la Gestibn Ambiental.

10. Participar en la planeacién, ejecucién, evaluacién y control de los programas de
proteccién ambiental de la empresa en sus areas de influencia.

11.Crear, mejorar y mantener mecanismos de coordinacién permanentes con entidades u
organismos que realicen actividades de vigilancia y control de contaminacion del medio
ambiente en las areas geogréficas en las cuales se encuentran las fuentes proveedoras
de la Empresa.

12.Formular, implementar y hacer seguimiento a los programas ambientales contemplados
dentro de la Gestibn Ambiental Corporativa ( Uso Eficiente de Agua, Eficiencia
Energética, Gestién de Residuos Sélidos y Liquidos y Manejo de Residuos Peligrosos.

13.Apoyar al Director de Area en la formulacion y desarrollo de Convenios
Interinstitucionales.

14.Realizar seguimiento y supervision ambiental a los diferentes proyectos civiles que se
desarrollen en el area de operacion de los Municipios de Bucaramanga, Floridablanca
y Giron.

15.Coordinar y desarrollar actividades relacionadas con proyectos de Responsabilidad
Social Empresarial en las zonas de produccion y operacion.

16. Apoyar al Director de Area en la consolidacion de informes requeridos por los diferentes
Entes de Control y Autoridades Ambientales.

17.Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el Plan de Gestion
Anual de la Direccion de Planeacion y Proyectos principalmente en lo relacionado con
la Coordinacion de Conservacion de Agua y Gestion Ambiental.

18. Velar por el cumplimiento de las funciones establecidas en el Numeral Sexto del Acto
de Gerencia 007 por el cual fue creado el Comité Ambiental del amb

19. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de Direccién, confianza y
manejo de la Empresa.

20.Desempeiiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia y la
profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION
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POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-

010 INFORME DE INVENTARIO DE

NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR

EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION.

Universitaria Titulo en Ingenieria Civil,

Hidraulico, Sanitario o Ambiental

FORMACION.

Postgrado  Especializacion en areas afines al | Negociacion.

Cargo, respectivamente.

Elaboracion de Presupuestos, marco
legal Ambiental y Técnicas de

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de tres (3) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL

Orientacion al cliente B Liderazgo B
Identificacién con la Organizacién A Trabajo en Equipo A
Calidad de Trabajo A Innovacién y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacion A

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO-NUEVOS ABASTECIMIENTOS

DIRECCION: PLANEACION Y PROYECTOS

JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA- NUEVOS ABASTECIMIENTOS
CODIGO P.E.1423

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS 1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Dar soporte al Area de Nuevos Abastecimientos, preparando y administrando la informacion
concerniente a los estudios y especificaciones técnicas de todas las actividades y de los proyectos
a ejecutar y en desarrollo, de acuerdo con los requerimientos y normativa aplicable.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Aplicar la metodologia establecida para cada proyecto o actividad asignada por el
responsable del &rea y realizar las adecuaciones necesarias de acuerdo con los
requerimientos hechos y la normativa aplicable.

2. Dar el apoyo necesario y solicitado en el disefio y elaboracién de términos de referencia,
pliegos de condiciones y procesos de contratacion del Area.

3. Dar el apoyo necesario y solicitado para la elaboracién y presentacién de informes de los
proyectos generados en el Area..

4. Velar por el mantenimiento y manejo adecuado de la informacion de los proyectos ejecutados
y en desarrollo.

5. Velar por el cumplimiento de los objetivos de cada proyecto y de los plazos establecidos para
la presentacion de estudios y obras.

6. Apoyar al Jefe de Area. en la direccién y control de actividades realizadas por los contratistas,
consultores o de obra.

7. Mantenerse actualizada la normativa técnica aplicable y brindar el apoyo necesario en la
conceptualizacion y disefio de proyectos.

8. Contribuir con el logro de los objetivos del Area..

9. Preparar los informes pertinentes del Area y los requeridos por otras Areas o Dependencias,
bajo la supervisién y autorizacion de su jefe inmediato.

10. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion, confianza y
manejo de la Empresa.

11. Desempefar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba por
delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia y la profesion
del titular del Cargo.
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PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, hi revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Titulo en Ingenieria civil Manejo de software especializado en el
disefio de redes, sistemas de bombeo y

Postgrado Especializacion en areas inherentes AN
estructuras hidraulicas.

al cargo.

EXPERIENCIA.

Experiencia minima de tres (3) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS )

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente C Liderazgo B
Identificacién con la Organizacién B Trabajo en Equipo A
Calidad de Trabajo B Innovacién y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacion B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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DIRECTOR COMERCIAL

DIRECCION: COMERCIAL

JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

CODIGO D.A.1121

NIVEL DIRECTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES

MISION DEL AREA

Su funcién basica es garantizar las actividades de planeacién, organizacion, ejecucion,
evaluaciéon y control a los procesos de comercializacion de los servicios que brinda la
Empresa, desde la fijacién de politicas y estrategias en los procesos de atencion al usuario,
facturacion y cobranzas hasta la ejecucion de actividades de ventas, la aplicacién de tarifa
en la facturacion, los ingresos operacionales por la prestacion, sus caracteristicas, las tarifas
y la forma como el usuario conoce, se informa y utiliza los servicios buscando maximizar el
valor agregado a los mismos y su funcionamiento en condiciones de equilibrio, definir un
sistema de monitoreo de la gestion de su Direccion, a través de indicadores y velar por su
mejora continua.

OBJETIVO DEL CARGO.

Direccién de las acciones pertinentes de la Direccion transformando las politicas y objetivos
institucionales en planes y programas que respondan a las necesidades de la Institucion y
de los usuarios.

Establecer, liderar y coordinar la gestion comercial, desde la fijaciébn de politicas y
estrategias hasta la ejecucion de actividades de ventas y satisfaccién de clientes que
busquen maximizar el valor agregado al servicio y que sean coherentes con el mejoramiento
y optimizacion de los procesos comerciales dentro del marco de la mision y visién
empresarial.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Establecer los objetivos, las politicas y los procedimientos operativos de los procesos
de facturacion, recaudo y cartera, servicio al cliente y aseguramiento de ingresos.
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2. Planeary orientar todos los programas encaminados a garantizar la atencién efectiva
y eficaz de solicitudes, peticiones, quejas y reclamos de los usuarios de los servicios.

3. Planear y coordinar la ejecucion eficiente de los procesos de facturacion,
respondiendo por el cumplimiento de las normas legales, politicas de la Empresa y
la correcta aplicacion de las tarifas establecidas para el cobro de los servicios.

4. Planear, orientar y dirigir todos los procesos y actividades involucradas en la gestién
de recaudo y cartera, que asegure un 6ptimo flujo de efectivo para la Empresa.

5. Planear y orientar todos los procesos y actividades involucradas en la atencion
técnica domiciliaria para garantizar la atencién oportuna del usuario y de las demas
dependencias de la Direccion Comercial.

6. Velar por que todas las Areas a su Cargo disefien e implementen de ser necesarios
los planes de contingencia de acuerdo a sus procesos para garantizar el normal
funcionamiento de los mismos en eventos o situaciones criticas que se presenten.

7. Orientar los procesos de vinculacion de comunidades al servicio de Acueducto.

8. Gestionar los recursos necesarios para que las Areas a su cargo cumplan con sus
metas y objetivos.

9. Responder por el cumplimiento de las obligaciones institucionales con los entes
reguladores, de vigilancia y control, dirigiendo y coordinando los programas y
actividades de tipo comercial de la Empresa.

10.Responder por mantener buenas relaciones y atender las necesidades de las
entidades externas a las cuales la Empresa ofrece otros servicios.

11.Planear, orientar y dirigir el desarrollo e implementacion de mecanismos y programas
que permitan realizar seguimiento al consumo de los usuarios para el control y
disminucién de aguas no contabilizadas.

12. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza
y manejo de la empresa

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia y
la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO
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LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
Universitaria Carreras adscritas a las ciencias | Técnicas de Planeacién, servicio al
sociales y humanas aplicadas, derecho, | cliente, elaboracion y control de
administracién de empresa e ingenierias presupuesto.
Postgrado Especializacién en

administracion y finanzas, mercadeo, alta

gerencia o servicios publicos.

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de cinco (5) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS ]

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente A Liderazgo A
Identificacién con la Organizacion A Desarrollo de equipos A
Calidad de Trabajo A Relaciones Publicas A
Compromiso A Orientacion a Resultados A
Integridad y ética A Negociacion A

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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DIRECCION: COMERCIAL

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR COMERCIAL

CODIGO J.A.11251

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Responder por la elaboracion, generacion y distribucion oportuna y efectiva de la facturacion
de los servicios publicos, organizando, dirigiendo, evaluando y controlando el proceso de
facturacion.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar los procedimientos orientados a la
liguidacion, generacion y distribucion de la facturacion a los usuarios por concepto de la
prestacion de los servicios publicos.

2. Garantizar permanente la ejecucion de una correcta labor de critica y analisis, aplicacion
de las tarifas segun Uso, Categorias y Rangos correspondientes segun procedimientos
establecidos.

3. Garantizar a los usuarios internos y externos la oportuna y veraz informacién sobre los
servicios publicos facturados.

4. Responder por la administracion eficiente y efectiva del sistema de informaciéon de
facturacién de la Empresa.

5. Liderar el proceso de mejoramiento continuo de la gestion de facturacion, mediante la
definicion, aplicacion, evaluacion y control de indicadores de gestion, que permitan la
toma de decisiones oportunas y acertadas.

6. Administrar las relaciones comerciales con terceros y aplicar las novedades de
Acueducto que surgen periddicamente

7. Establecer los consumos promedios por falta de cumplimiento de procedimientos
técnicos en las revisiones para generar la facturacion de manera oportuna a los
usuarios
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8. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccién confianza y
manejo de la empresa

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependenciay la
profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Titulo en areas Administrativa, | Elaboracion de Presupuestos, normasy
Financieras, de Sistemas, Ingenieria Industrial. leyes establecidas por la
Postgrado Especializacion o Maestria en superintendencia de Servicios Publicos

areas afines al Cargo.

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de tres (3) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacién al cliente A Liderazgo A
Identificacién con la Organizacion A Orientacion a resultados B
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Calidad de Trabajo A Relaciones Publicas A
Compromiso A Trabajo en Equipo A
Integridad y ética A Autocontrol A

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO
FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES

JEFE DE AREA- COBRANZAS

DIRECCION: COMERCIAL

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR COMERCIAL

CODIGO J.A11261

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA Segun Estructura Organizacional vigente.

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Garantizar la correcta ejecucion de los procesos para el recaudo oportuno y efectivo de las
facturas de los suscriptores de la Empresa, respondiendo por el registro actualizado de los
pagos, la identificacion de los suscriptores morosos y la toma de acciones sobre los
mismos de acuerdo a las politicas de la Empresa.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Participar activamente en la definicién de las politicas, procesos y procedimientos de
recaudo de la cartera de la Empresa.

2. Establecer e implementar los procesos y procedimientos de recaudo de la cartera de
la Empresa, de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Disefiar e implementar estrategias para mantener el minimo de cuentas por cobrar y
de suscriptores morosos en la Empresa.

4. Mantener contacto permanente con los bancos para el control y registro de pagos de
los suscriptores de la empresa.

5. Garantizar y responder por la actualizaciéon oportuna del registro de los pagos de la
facturacion en los medios establecidos en la empresa.

6. Controlar y emitir los reportes de los suscriptores morosos y tomar las acciones
necesarias para su recaudo, enmarcadas en las politicas, procesos, procedimientos
y estrategias corporativas de la Empresa.
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7. Realizar las actividades necesarias, bajo los pardmetros y politicas establecidas, para
la recuperacién de la cartera de la empresa.

8. Planear y coordinar las actividades de corte e instalacién del servicio de acueducto.

9. Participar activamente en las reuniones programadas por la empresa para analizar y
evaluar los informes emitidos por la divisién y tomar las medidas pertinentes.

10. Garantizar el suministro oportuno de la informacién sobre los recaudos de cartera, al
area Financiera para apoyar el desarrollo de los procesos contables de la Empresa
y la toma de decisiones.

11.Presentar de forma oportuna al Area Financiera la informacion en manejo de recaudo
y cartera vencida

12.Hacer el seguimiento y control de las cuentas oficiales y de los contratos de
financiacién realizados con otras entidades o con suscriptores de la Empresa.

13.Elaborar el presupuesto anual de los diferentes programas relacionados con la mision
y objetivos del area a cargo.

14.Realizar la respectiva interventoria de los contratos de recaudo y de cartera con
Reencar S.A.S.

15.Crear un ambiente de trabajo de cordialidad y armonia que fomente el trabajo en
equipo con el personal a su cargo.

16. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccién confianza
y manejo de la empresa.

17.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia y
la profesién del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
Universitaria Titulo en areas Administrativas o | Elaboracion de Presupuestos, normasy
Financieras leyes establecidas por la

Superintendencia de Servicios Publicos

Postgrado Especializacion en areas
Financieras o relacionadas con el Cargo.

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de tres (3) aflos en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL

Orientacion al cliente A Liderazgo A
Identificacién con la Organizacion A Desarrollo en Equipos B
Calidad de Trabajo A Innovacién y Creatividad A
Compromiso A Relaciones Interpersonales A
Integridad y ética A Comunicacion A

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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JEFE DE AREA- SERVICIO , ATENCION AL CLIENTE Y GESTION
COMUNITARIA

DIRECCION: COMERCIAL

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR COMERCIAL

CODIGO J.A11271

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Planear, dirigir y controlar las actividades administrativas y operativas que comprenden los
procedimientos para la atencion y servicio de los clientes del servicio de acueducto y los
relacionados con los servicios que brinda la Empresa. Asi como del manejo adecuado del
catastro de suscriptores junto con la construccion de una adecuada base de datos referente
a cada uno de estos.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Organizar, dirigir y coordinar las actividades de contacto directo con los clientes del
servicio de acueducto tendientes al efectivo aseguramiento de los mismos como
clientes reales.

2. Organizar, dirigir y coordinar las actividades de contacto directo con los clientes del
servicio de acueducto encaminadas a la gestibn comunitaria de manera que se
cumplan los lineamientos de Responsabilidad social empresarial.

3. Definir los programas de atencion al cliente, ajustados y enmarcados dentro de las
estrategias corporativas.

4. Responder por la correcta aplicacion de las politicas y por la ejecucion y cumplimiento
de los programas, sistemas y procedimientos establecidos por la Empresa y por la
Superintendencia de Servicios publicos para la atencion de nuevos suscriptores y de
la gestion comunitaria.

5. Planear, organizar y dirigir la continua capacitacion y entrenamiento del personal
para el perfeccionamiento de las habilidades y de los métodos y procedimientos para
la atencion al cliente y del usuario.
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6. Responder por el conocimiento actualizado de las normas y reglamentos para el
servicio al cliente establecidas por las Entidades de Control y Vigilancia.

7. Dirigir y coordinar la actualizacién permanente de la base de datos de suscriptores
de la Empresa y codigos de ruta.

8. Responder por el analisis y la solucién efectiva de las inquietudes y necesidades
especificas de la comunidad en general respecto del servicio del acueducto como de
los referentes a las operaciones y funcionamiento del amb.

9. Medir los niveles de satisfaccion del usuario respecto de la prestacion del servicio de
acueducto domiciliario como de los referentes a las operaciones y funcionamiento del
amb.

10. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccién confianza
y manejo de la empresa

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que
reciba por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la
dependencia y la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Universitaria  Titulo en areas Administrativas, | Sistemas de Atencion al Cliente,
Ingenieria Industrial o ciencias afines. Elaboracién de Presupuestos, normasy
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Postgrado Especializaciéon en areas | leyes establecidas la

Administrativas o relacionadas con el Cargo.

Superintendencia de Servicios Publicos

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de tres (3) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL

Orientacion al cliente A Liderazgo A
Identificacién con la Organizacion A Desarrollo de equipos B
Calidad de Trabajo A Innovacion y Creatividad A
Compromiso A Relaciones Interpersonales A
Integridad y ética A Comunicacién A

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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JEFE DE AREA-ASEGURAMIENTO DE INGRESOS

DIRECCION: COMERCIAL

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR COMERCIAL

CODIGO J.A.11281

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Soportar operativamente a las demas secciones de la Gerencia Comercial, ejecutando
procedimientos técnicos para dar solucion a las solicitudes de los usuarios 0 generadas en
la ejecucion de todas las actividades del proceso Comercial.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Responder por la coordinacién, ejecucion y control de las revisiones
intradomiciliarias a los suscriptores y ordenadas en la empresa y/o por solicitud de
otras dependencias de la Empresa, bajo los pardmetros establecidos.

2. Responder por la supervision, ejecucion, y control de todos los procesos
involucrados en los cortes, suspensiones, reconexiones y reinstalaciones del
servicio de los suscriptores morosos, para asegurar el pago de la facturacién del
servicio.

3. Responder por la actualizacion permanente de la base de datos de los suscriptores
y de acuerdo con las novedades presentadas en las actividades de revisiones,
pruebas, cortes, suspensiones, reconexiones y reinstalaciones del servicio.

4. Planear las necesidades de instrumentos, materiales e insumos para la ejecuciéon
de las actividades de visitas intradomiciliarias, reforma de acometidas, e instalacion
y mantenimiento de medidores.

5. Planear, coordinar, implementar, evaluar y controlar las actividades relacionadas
con el procedimiento de revisiones, pruebas, cortes, suspensiones reconexiones e
instalaciones de nuevos usuarios.

6. Participar activamente en las reuniones programadas por la empresa para analizar
y evaluar los informes emitidos por la divisién y tomar las medidas pertinentes.

7. Elaborar el presupuesto anual de los diferentes programas relacionados con la
misién y objetivos del area a cargo
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8. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza
y manejo de la empresa

9. Desempeiiar las demas funciones asighadas por el superior inmediato, las que
reciba por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la
dependencia y la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-

NO APLICA 010 INFORME DE INVENTARIO DE
BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razén a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Titulo profesional en ingenierias o | Elaboracién de Presupuestos, normasy
Mecatroénica. leyes establecidas por la
Postgrado Especializacion en areas Superintendencia de Servicios Publicos

relacionadas con el Cargo.

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de tres (3) afios en Responsabilidades similares.

COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL

Orientacion al cliente A Liderazgo A

Identificacién con la Organizacion A Desarrollo de equipos B
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Calidad de Trabajo A Innovacion y Creatividad A
Compromiso A Relaciones Interpersonales A
Integridad y ética A Orientacion a Resultados A

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO
FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES

COORDINADOR PETICIONES,QUEJAS Y RECURSOS

DIRECCION: COMERCIAL

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR COMERCIAL

CODIGO C.0.1123

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Ejecucién de labores profesionales de coordinacion, evaluacién y control de las actividades
de la atencion y solucion oportuna de las peticiones, quejas y recursos presentadas por los
usuarios con motivo de insatisfaccion en la prestacién de los servicios o solicitud de
informacion especifica o general, teniendo en cuenta todas las normas Yy politicas
establecidos por las Entidades de Control y Vigilancia

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Responder por la ejecucion efectiva y eficiente de todos los procesos y
procedimientos establecidos por la Empresa para la atencion de peticiones, quejas
y recursos.

2. Velar y Garantizar la atencion y respuesta y/o soluciones oportunas y apropiadas a
las peticiones, quejas, reclamos y recursos presentadas por los usuarios.

3. Gestionar ante las demas dependencias y areas de la empresa la consecucion de
informacion para resolver una peticién, queja o recurso.

4. Mantener conocimiento actualizado del marco legal para la atencién de peticiones,
guejas y reclamos emitidas por las Entidades de Control y Vigilancia y por mantener
buenas relaciones con los mismos y atender sus necesidades y solicitudes.
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5. Mantener conocimiento actualizado del marco legal para la atencién de peticiones,
quejas y reclamos emitida por las Entidades de Control y Vigilancia y velar por la
transmisién constante a su equipo de trabajo.

6. Responder por la clasificaciény envio oportuno de las peticiones, quejas y recursos
a la Secretaria General, que por sus caracteristicas ameriten de procedimientos
juridicos para darles solucion.

7. Responder por la correcta aplicacion de las politicas y por la ejecucion y
cumplimiento de los programas, sistemas y procedimientos establecidos por la
Empresa y por la Superintendencia de Servicios publicos para la atencién de
peticiones, quejas y reclamos de los usuarios.

8. Responder por el conocimiento actualizado de las normas y reglamentos para el
servicio al cliente establecidas por las Entidades de Control y Vigilancia y su correcta
aplicacion respecto de las peticiones, quejas y recursos en la empresa.

9. Responder por el analisis y la solucion efectiva de las peticiones, quejas y recursos
que por sus caracteristicas ameriten atencién especial.

10. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccién confianza
y manejo de la empresa

11. Desempefar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que
reciba por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la
dependencia y la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-

NO APLICA 010 INFORME DE INVENTARIO DE
BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos gue en razon a su competencia tenga conocimiento.
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3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Titulo en Derecho o areas | Sistemas de Atenciéon al Cliente,

Administrativas

Normas y leyes establecidas por la

Postgrado Superintendencia de Servicios Publicos
EXPERIENCIA.
Experiencia minima de tres (3) aflos en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente A Liderazgo A
Identificacién con la Organizacion A Desarrollo de equipos B
Calidad de Trabajo A Innovacion y Creatividad A
Compromiso A Relaciones Interpersonales A
Integridad y ética A Orientacion a Resultados A

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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JEFE DE SECCION- CLIENTES POTENCIALES

DIRECCION: COMERCIAL

JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA-SERVICIO AL CLIENTE

CODIGO: J.S.11272

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Encargada de liderar y responder por las buenas practicas, por la transparencia en las
relaciones amb y el suscriptor, respecto a la prestacion del servicio de Acueducto, por lo
que le corresponde verificar la existencia de conexiones fraudulentas, consumos alterados,
derivaciones y demas que afectan la medicion y uso correcto del servicio y adelantar y exigir
las investigaciones y acciones respectivas ante las autoridades competentes.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Crear, desarrollar y ejecutar documentos y/o procedimientos que contengan las
obligaciones de las partes frente a la prestacion del servicio de acueducto segln su
deficiencia técnica y/o legal, acorde a los parametros adoptados por el amb S.A ESP

2. Establecer las condiciones especiales de la prestacion del servicio segun los
parametros que demuestren el cliente potencial especial conforme a su condiciéon
técnica y/o legal

3. Atender y comunicar de manera permanente con el publico en general que requiera
informacion acerca de la vinculacion especial del servicio de acueducto

4. Planear y coordinar actividades tendientes a la gestion de acciones de inclusion de
los clientes potenciales especiales del amb S.A ESP

5. Evidenciar el censo por sectores especificos del area metropolitana de clientes
potenciales especiales

6. inspeccionar el terreno y comprobar las condiciones técnicas y/o legales de los
clientes potenciales especiales para la posterior normalizacion de la prestacion de
servicio de agua potable

7. Disefiar y dar cumplimiento a los programas de normalizacion de clientes
potenciales especiales conforme a las politicas institucionales del amb
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8. Mantener actualizada la matriz juridica, enfocada a la normatividad de vinculacién
de clientes potenciales especiales

9. Elaborar informes para distintos requerimientos del jefe inmediato, Direccién
Comercial o Gerencia General

10. Interactuar e intercambiar informacién con las entidades que exige la Ley para la
vinculacion definitiva del servicio de Acueducto

11.Realizar el respectivo seguimiento en las etapas del proceso al usuario potencial
especial hasta verificar su vinculacion definitiva

12. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccién confianza
y manejo de la empresa

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que
reciba por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la
dependencia y la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-

NO APLICA 010 INFORME DE INVENTARIO DE
BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Normas y Leyes de servicios publicos
domiciliarios y las establecidas por la
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Universitaria Profesional Universitario con
titulo en Derecho o areas afines a Ciencias
Humanas

Superintendencia de Servicios
Publicos.

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de Dos (2) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS )

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente B Liderazgo B
Identificacién con la Organizacion A Trabajo en Equipo A
Calidad de Trabajo A Innovacion y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacién B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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JEFE DE SECCION- GESTION SOCIAL

DIRECCION: COMERCIAL

JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA-SERVICIO AL CLIENTE

CODIGO: J.S.11273

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Liderar y participar en la definicion y desarrollo de las politicas, programas y procedimientos
para mantener correctas Relaciones con la comunidades dentro de las areas de influencia
de la empresa y de ejecucion de Proyectos del Acueducto Metropolitano de Bucaramanga
S.A. ESP

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Disefiar las Politicas y estrategias para lograr y mantener amplias y efectivas
relaciones con las comunidades que conforman las diferentes areas de influencia de
la empresa y de ejecucion de proyectos del amb S.A. ESP.

2. Lograr y mantener los escenarios de participacion ciudadana que amplien los
espacios de comunicacion entre el amb S.A. ESP y las comunidades en general
como entre estos y quienes apoyen o ejecuten proyectos y actividades del amb S.A.
ESP.

3. Lograr y mantener relaciones estables y cordiales con las Administraciones locales
y las comunidades que conforman las diferentes areas de influencia de la empresa
y de ejecucion de proyectos del amb S.A. ESP.

4. Facilitar y mantener la informacién y conexiones sociales con las comunidades
(articulacion de redes) tendientes a lograr el compromiso y pertenencia de estas con
los proyectos y obras del amb S.A. ESP.

5. Promover el cambio social y resolucion de problemas en las relaciones con las
comunidades que conforman el area de influencia del amb S.A. ESP y de ejecucion
de proyectos.

6. Ser agente de cambio en las comunidades y en las relaciones amb S.A. ESP con
las comunidades, garantizando el conocimiento por parte de estos grupos sociales
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de las politicas, objetivos de los proyectos y obras de la empresa, tendientes a la
apropiacion y defensa los proyectos y obras de la Organizacion.

7. Socializar entre las comunidades y grupos sociales del area de influencia de la
empresa y de sus proyectos las caracteristicas de las obras y actividades del amb.

8. Establecer una comunicacién permanente con las comunidades y actores sociales
de los proyectos del amb a fin de atender oportunamente expectativas e imaginarios
crecidos en torno al proyecto.

9. Intervenir los puntos de interaccién de las comunidades y personas en el contexto
de ejecucion de obras, garantizando y favoreciendo el avance de los proyectos y
obras del amb S.A. ESP.

10.Ser mediador de conflictos entre las comunidades y el amb S.A. ESP, sus
contratistas y profesionales de otras ramas, que viabilicen y permitan la continuidad
de los proyectos y obras del amb S.A. ESP.

11.Rendir informes sobre los resultados de sus acciones e intervenciones con las
comunidades que faciliten a la empresa la toma de decisiones en cuanto a la
modificacion o mantenimiento de politicas que faciliten la ejecucion de proyectos y
de obras del amb.

12.Mantener informada a las comunidades sobre los proyectos, obras y actividades del
area de influencia del amb S.A. ESP bajo las politicas y estrategias del la
Organizacion.

13.Mantener el dialogo y la concertacion con las comunidades del area de influencia
del amb S.A. ESP y de sus proyectos, de manera que se faciliten la ejecucion de los
mismos.

14. Identificar, recoger problematicas de la comunidad (obras o proyectos amb S.A.
ESP) a fin de profundizarlas y plantear y establecer las alternativas de solucion.
15. Actuar conforme a los parametros y politicas establecidas por la empresa previendo

siempre el cumplimiento de los pardmetros de Ley.

16. Administrar eficientemente todos los instrumentos, materiales e insumos necesarios
para la ejecucion de las actividades del &rea.

17.Planear, dirigir y controlar todas las actividades realizadas por el personal a su cargo
de acuerdo con las prioridades de los procesos del area.

18.Crear un ambiente de trabajo de cordialidad y armonia que fomente el trabajo en
equipo en el personal de su &rea.

19.Realizar actividades que fomenten el mejoramiento continuo de su area y de la
empresa en general para dar cumplimiento a la politica y objetivos de calidad.

20.Velar por que el desarrollo sostenible este contemplado en las actividades
inherentes a su cargo.
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21.Interactuar e intercambiar informacién con las entidades que exige la Ley para la
vinculacion definitiva del servicio de Acueducto

22.Realizar el respectivo seguimiento en las etapas del proceso al usuario potencial
especial hasta verificar su vinculacion definitiva

23.Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza
y manejo de la empresa

24.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que
reciba por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la
dependencia y la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-

NO APLICA 010 INFORME DE INVENTARIO DE
BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razén a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
Universitaria  Profesional Universitario con Normas y Leyes de servicios publicos
titulo en Derecho o &reas afines con Ciencias domiciliarios y las establecidas por la
Humanas Superintendencia de Servicios
Publicos.

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de Dos (2) afios en Responsabilidades similares.

COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES | NIVEL | ESPECIFICAS | NIVEL
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Orientacion al cliente
Identificacién con la Organizacién
Calidad de Trabajo

Compromiso

Integridad y ética

Liderazgo

Trabajo en Equipo
Innovacién y Creatividad
Relaciones Interpersonales
Comunicacion

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO
FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES

JEFE DE SECCION- CENTRO DE CONTROL OPERATIVO

> > > > w

W W wWi> W

DIRECCION: COMERCIAL

JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA-SERVICIO AL CLIENTE

CODIGO: J.S.11274

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Ejecutar de labores de coordinacion, supervision, monitoreo y soporte técnico de la
operacion del Call Center y el Sistema de Informacion Mévil en base a las solicitudes
realizadas por usuarios tanto internos como externos del amb S.A ESP

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Planear, dirigir y controlar el cumplimiento efectivo de la programacion de turnos,
horarios y jornadas de trabajo del personal a su cargo, velando por la disponibilidad
y continuidad de los servicios del Centro de Operaciones

2. Coordinar y supervisar las actividades desarrolladas por el Call center en la
recepcion, atencion y canalizacion de solicitudes de las partes interesadas a través
del medio telefénico

3. Coordinar, dirigir y supervisar la ejecuciéon de las actividades de asignacion,
seguimiento y control al personal encargado de las 6rdenes de trabajo para
reparacion de dafios, revision acometida, prueba de medidores, cambio de
medidores y control de fraudes, de acuerdo a las solicitudes de usuarios y demas
areas de la empresa
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10.

Coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades de asignacion,
seguimiento y control al personal encargado de las 6rdenes de trabajo de
suspensiones, reinstalaciones y revisiones previas de acuerdo con la programacion
de facturacion y demas actividades comerciales

Velar por la implementacién oportuna de los planes de contingencia establecidos
ante fallos en los sistemas y plataformas que conforman el centro de operaciones
Administrar el servidor de Oracle que sirve al centro de call center y el servidor
telefénico de Avaya

Administrar la bases de datos Oracle 9i y del aplicativo CRM para el manejo de
campafas de Call Center y diferentes aplicativos de Avaya

Administrar el Sistema de Informaciéon Movil

Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccién confianza
y manejo de la empresa.

Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que
reciba por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la
dependencia y la profesion del titular del Cargo

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,

MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-

NO APLICA 010 INFORME DE INVENTARIO DE

BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO
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EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Profesional Universitario con | Sistemas de Atencién al Cliente,

titulo en ingenieria de Sistemas, ingenieria de
Mercados o afines a las responsabilidades del

cargo

Normas y leyes establecidas por la
Superintendencia de Servicios Publicos

EXPERIENCIA.

Experiencia minima de Dos (2) afios en Responsabilidades similares.

COMPETENCIAS )

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente B Liderazgo B
Identificacién con la Organizacion A Trabajo en Equipo A
Calidad de Trabajo A Innovacion y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacién B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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JEFE DE SECCION- MEDIDORES

DIRECCION: COMERCIAL

JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA-ATENCION TECNICA DOMICILIARIA
CODIGO: J.S.11282

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Responder por la supervisién, ejecucion y control de todos los procedimientos involucrados
en la revision de acometidas y en la instalacién, prueba y mantenimiento de medidores.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Planear y coordinar la instalacion de medidores de acuerdo a las solicitudes
realizada.

2. Organizar, dirigir y controlar las actividades encaminadas a la realizacién de pruebas
para la calibracién de los medidores.

3. Planear, organizar y dirigir la ejecucién de mantenimientos de medidores vy las
instalaciones de sellos de seguridad.

4. Coordinar y dirigir la ejecucion de actividades para la revision de acometidas.

5. Gestionar la solucién de emergencias que ocurren en los macromedidores.

6. Administrar eficientemente todos los instrumentos, materiales e insumos necesarios
para la ejecucion de las actividades del Departamento.

7. Planear, dirigir y controlar todas las actividades realizadas por el personal a su cargo
de acuerdo con las prioridades de los procesos del Departamento.

8. Crear un ambiente de trabajo de cordialidad y armonia que fomente el trabajo en
equipo en el personal de su area.

9. Realizar actividades que fomenten el mejoramiento continuo de su area y de la
empresa en general para dar cumplimiento a la politica y objetivos de calidad.

10.Velar por que el desarrollo sostenible este contemplado en las actividades
inherentes a su cargo.

11.Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza
y manejo de la empresa

12.Desarrollar cualquier otra funcién inherente a su cargo que le sea asignada por su
jefe inmediato.
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PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razén a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
Universitaria Profesional Universitario con | Normas y Leyes establecidas por la
titulo en areas Administrativas. Superintendencia de Servicios
Publicos.
EXPERIENCIA.
Experiencia minima de Dos (2) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL

Orientacion al cliente B Liderazgo B

Identificacién con la Organizacién Trabajo en Equipo

Calidad de Trabajo Innovacion y Creatividad

Compromiso Relaciones Interpersonales

> > > >
W W W >

Integridad y ética Comunicacion

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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JEFE DE SECCION- GESTION PERDIDAS COMERCIALES

DIRECCION: COMERCIAL

JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA-ATENCION TECNICA DOMICILIARIA
CODIGO: J.S5.11283

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Encargado de liderar y velar por las buenas practicas y la transparencia en las relaciones
del amb S.A ESP y el suscriptor , respecto a la prestacion del servicio de Acueducto, por lo
que le compete identificar los consumos alterados y las conexiones irregulares que afecten
la medicidén y el uso correcto del servicio con el fin de analizar técnicamente la viabilidad de
vinculacion a la empresa como suscriptores potenciales o de lo contrario tomar acciones
respectivas ante las autoridades competentes.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Planear y coordinar las actividades encaminadas a identificar irregularidades en la
prestacion del servicio de Acueducto

2. Verificar la ejecucién de actividades de deteccion de fraudes e irregularidades a fin
de impulsar las correspondientes acciones segun la irregularidad encontrada

3. Elaborar un plan de accion de acuerdo a la irregularidad encontrada, ejecutando
actividades que permitan eliminar la defraudacion de fluidos

4. Analizar técnicamente aquellos sectores con irregularidades con el fin de evaluar la
viabilidad de vinculacién formal al amb S.A ESP para la prestacion del servicio
adecuado, medido y facturado

5. Informar a las diferentes areas interesadas acerca de las actividades desarrolladas
por la Seccion Gestion de Pérdidas comerciales con el proposito de que se tomen
las acciones que haya lugar de acuerdo a sus competencias
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6. Actuar conforme a los parametros y politicas establecidas por la empresa previendo
el cumplimiento de los pardmetros de ley, manteniendo reserva en las actividades
de verificacion e investigacion a fin de garantizar la aplicacion de las acciones
respectivas

7. Realizar seguimiento y control de predios para garantizar la adecuada prestacién
del servicio de Acueducto

8. Mantener la suficiente reserva en la ejecucion de las actividades de verificacion e
investigacion a fin de garantizar la aplicacion de las acciones respectivas.

9. Administrar eficientemente todos los instrumentos, materiales e insumos necesarios
para la ejecucién de las actividades del area.

10. Planear, dirigir y controlar todas las actividades realizadas por el personal a su cargo
de acuerdo con las prioridades de los procesos del area.

11.Crear un ambiente de trabajo de cordialidad y armonia que fomente el trabajo en
equipo en el personal de su area.

12.Realizar actividades que fomenten el mejoramiento continuo de su area y de la
empresa en general para dar cumplimiento a la politica y objetivos de calidad.

13.Velar por que el desarrollo sostenible este contemplado en las actividades
inherentes a su cargo.

14.Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccién confianza
y manejo de la empresa

15. Desarrollar cualquier otra funcién inherente a su cargo que le sea asignada por su
jefe inmediato.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
NO APLICA 010 INFORME DE INVENTARIO DE

BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
Universitaria  Profesional Universitario con Normas y Leyes de servicios publicos
titulo en Ingenieria Civil domiciliarios y las establecidas por la
Postgrado  Especializacién afin al cargo Sl,Jpgrlntendenma de Servicios
Publicos.

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de Dos (2) afios en Responsabilidades similares.

COMPETENCIAS )

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente B Liderazgo B
Identificacién con la Organizacién A Trabajo en Equipo A
Calidad de Trabajo A Innovacién y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacion B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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JEFE DE SECCION-LABORATORIO CALIBRACION DE

' MEDIDORES
DIRECCION: COMERCIAL
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR COMERCIAL
CODIGO J.S.1122
NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES

OBJETIVO DEL CARGO.

Ejecucion de labores profesionales de planeacion, coordinacion, control, supervision y
evaluacién del Laboratorio de Calibracién de Medidores bajo los parametros de la Norma
NTC 1063:2007 y de la documentacion, implementacion y control del Sistema de Gestion
de Calidad bajo la Norma NTC-ISO/IEC 17025:2005 en el Laboratorio de Calibracion de
Medidores

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

Ejercer la direccién técnica del Laboratorio.

Asegurar el cumplimiento de la Norma NTC-ISO/IEC 17025 en su Ultima version

Estimar la incertidumbre de la medicion del Laboratorio.

Coordinar las actividades de trabajo dentro del Laboratorio bajo los lineamientos de

la Norma NTC-ISO/IEC 17025:2005 en su ultima version

Planificar y coordinar que las calibraciones se realicen cumpliendo con las normas

NTC 1063 version 1995 y 2007, NTC-ISO 4064 version 2016 y/o norma de

medidores vigente, el documento P LCM 504-001 Procedimiento Calibracién de

Medidores para Agua Potable Fria

6. Liderar y responder por todos los procesos técnicos y la provision de los recursos
necesarios para asegurar la calidad requerida de las operaciones del Laboratorio.

7. Implementar, mantener y velar por el mejoramiento continto del Sistema de Gestion
del Laboratorio.

8. Garantizar la competencia de todos los que operan equipos especificos, realizan
calibraciones, evaltan los resultados y firman los informes y certificados de
calibracion.

9. Planificar las pruebas de aseguramiento metroldgico y evaluar sus resultados.

hPwnNpE
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10.Exigir el cumplimiento de las normas de seguridad y el uso de elementos de
proteccion del personal a su cargo.

11.Reportar los incidentes de trabajo propio y del personal a su cargo

12.Firmar los Reportes de Resultados como responsable de su aprobacién y cuando
sea necesario firmar los Reportes de Resultados como responsable de su revision

13. Programar y supervisar las verificaciones intermedias a los patrones de trabajo del
Laboratorio

14. Planear el presupuesto anual del Laboratorio.

15. Supervisar la planificacion y organizacién del cronograma de calibracién y
mantenimiento de los equipos del Laboratorio siguiendo los lineamientos de la
norma NTC-ISO/IEC 17025.

16.Liderar el proceso de planeacién, documentacién, implementacion y control del
Sistema de Gestién de Calidad del Laboratorio bajo la norma NTC-ISO/IEC 17025.

17.Coordinar todas las actividades relacionadas con la revision por la Alta Direccion del
Laboratorio.

18. Cumplir con las politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad del
Laboratorio.

19. Supervisar todas las actividades de mantenimiento de los equipos del Laboratorio

20.Realizar todas las actividades, responsabilidades y autoridades que se encuentra
en la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad del Laboratorio.

21.Cumplir con los principios de confidencialidad, responsabilidad e imparcialidad en
las labores que desempefia dentro del Laboratorio.

22.Asumir todas las funciones y responsabilidades del cargo de Profesional Asistente
del Laboratorio de Calibracion de Medidores cuando realice la suplencia.

23.Asegurar el mantenimiento de la acreditacion 10-LAC-042 del Laboratorio de
Calibracion de Medidores.

24.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que
reciba por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la
dependencia y la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,

MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
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BIENES DEVOLUTIVOS POR
NO APLICA EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, hi revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Implementacion de Sistemas de
Gestion de Calidad bajo la Norma NTC-
universitario en Ingenierias ISO/IEC 17025:2005 y Medicion del
flujo del agua en conductos cerrados a
seccion llena bajo la Norma NTC
1063:2007. Conocimientos en

Universitaria Profesional con titulo

Postgrado Aseguramiento Metrologico,
Estadistica Aplicada, Incertidumbre de
la Medicién y Volumetria.

EXPERIENCIA.

Experiencia minima de un (1) afio en implementacion de Sistemas de Gestion de Calidad
bajo la Norma NTC-ISO/IEC 17025:2005 e implementacién de la Norma NTC 1063:2007.

COMPETENCIAS )

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente B Liderazgo B
Identificacién con la Organizacién A Trabajo en Equipo A
Calidad de Trabajo A Innovacién y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacion B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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PROFESIONAL ASISTENTE- LABORATORIO CALIBRACION DE
MEDIDORES

DIRECCION: COMERCIAL

JEFE INMEDIATO: JEFE DE SECCION- LABORATORIO CALIBRACION
DE MEDIDORES

CODIGO P.AS.1122

NIVEL PROFESIONAL N° DE CARGOS 1

CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Realizacién de la supervisién técnica del personal del Laboratorio de Calibracion de
Medidores bajo los parametros de la Norma NTC 1063-2007 y del Sistema de Gestién de
Calidad bajo los parametros de la Norma NTC-ISO/IEC 17025:2005.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Realizar la supervision técnica del personal de Laboratorio acorde con los
requerimientos de la Norma NTC-ISO/IEC 17025:2005.

2. Supervisar que las calibraciones se realicen cumpliendo con las normas NTC 1063
version 1995 y 2007, NTC-ISO 4064 version 2016 y el documento P LCM 504-001
Procedimiento Calibracién de Medidores para Agua Potable Fria.

3. Revisar y actualizar la documentacion del Sistema de Gestibn de Calidad del
Laboratorio para que se implemente, mantenga y mejore, cumpliendo las politicas y
directrices acorde con los requerimientos de la norma NTC-ISO/IEC 17025:2005.

4. Cooperar con el procedimiento de estimacion de incertidumbre de medicion del
Laboratorio.

5. Identificar, evaluar y realizar seguimiento al cumplimiento de los requisitos legales,
normativos y documentos ONAC aplicables al Laboratorio, con la periodicidad
establecida en el documento P SGC 402-001 Procedimiento de Control de Documentos.

6. Cuando sea necesario liderar y responder por todos los procesos técnicos y la provision
de los recursos necesarios para asegurar la calidad requerida de las operaciones del
Laboratorio

7. Revisar los datos contenidos en el los Reportes de Resultados generados por el
Laboratorio
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8. Recolectar toda la informacion, analizar los datos y generar para aprobaciéon del Jefe
del Laboratorio, los indiciadores de gestion de manera trimestral

9. Realizar el andlisis estadistico de los resultados de las pruebas de Aseguramiento
Metrologico

10. Cuando sea necesario generar los Reportes de Resultados en el Laboratorio.

11.Supervisar las actividades de ingreso y salida de medidores, contratos, pedidos y ofertas
del servicio de calibracion del laboratorio.

12.Velar por la integridad y confidencialidad de los resultados de las calibraciones,
almacenamiento, transmision procesamiento de los mismos.

13.Cuando sea necesario aplicar el documento P LCM 508-001 PROCEDIMIENTO
RECEPCION, TRANSPORTE Y ENTREGA DE MEDIDORES, del Sistema de Gestion
de Calidad del Laboratorio.

14.Cuando sea necesario aplicar el documento | LCM 508-001INSTRUCTIVO DE
REVISION EXTERNA DE MEDIDORES, del Sistema de Gestiébn de Calidad del
Laboratorio.

15. Cumplir con las normas de seguridad para el uso de elementos de proteccion personal
requeridos para el cargo.

16. Reportar los incidentes de trabajo al Jefe del Laboratorio de Calibracion de Medidores
o la persona autorizada.

17.Realizar todas las actividades, responsabilidades y autorizaciones que se encuentra en
la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad del Laboratorio.

18. Cumplir con los principios de confidencialidad, responsabilidad e imparcialidad en las
labores que desempefa dentro del Laboratorio.

19. Supervisar las actividades de Aseguramiento Metroldgico en el Laboratorio acorde con
los requerimientos de la norma NTC-ISO/IEC 17025:2005.

20.Garantizar el orden y la limpieza del Laboratorio.

21.Controlar el acceso y utilizacion de las areas dentro del Laboratorio, de modo que no se
afecte la calidad de las pruebas de calibracion

22.Realizar todas las actividades, responsabilidades y autoridades que se encuentra en la
documentacion del Sistema de Gestion de Calidad del Laboratorio.

23.Asumir todas las funciones y responsabilidades del cargo de Jefe del Laboratorio de
Calibracion de Medidores cuando realice la suplencia.

24. Asumir todas las funciones y responsabilidades del cargo de Auxiliar Administrativo V o
Auxiliar Administrativo VI del Laboratorio, cuando realice la suplencia.
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25.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia y la
profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, hi revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
Universitaria Profesional con titulo Conocimientos en implementaciéon de
universitario en Ingenierias. Sistemas de Gestién de Calidad bajo la

Norma NTC-ISO/IEC 17025:2005 vy
Medicion del flujo del agua en conductos

:Drgesége:ggs?de Gest?épr?mallzamon en Sistemas cerrados a seccion llena bgjc_) la Norma
: NTC 1063:2007. Conocimientos en
Aseguramiento Metroldgico, Estadistica
Aplicada, Incertidumbre de la Medicién y
Volumetria.
EXPERIENCIA.

Experiencia minima de un (3) afios en implementacion de Sistemas de Gestién de Calidad
bajo la Norma NTC-ISO/IEC 17025:2005 e implementacion de la Norma NTC 1063:2007.

COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES | NIVEL | ESPECIFICAS | NIVEL
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Orientacion al cliente
Identificacién con la Organizacién
Calidad de Trabajo

Compromiso

Integridad y ética

Liderazgo

Trabajo en Equipo
Innovacién y Creatividad
Relaciones Interpersonales
Comunicacion

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO
FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES

_ DIRECTORDEOPERACIONES

>|I> wmwoO

W T TO

DIRECCION: OPERACIONES

JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

CODIGO D.A.1111

NIVEL DIRECTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES

MISION DEL AREA

Su funcidn basica es garantizar las actividades de planeacién, organizacion, ejecucion, Su
funcion basica es planear, coordinar, evaluar y controlar las actividades relacionadas con
los procesos que comprenden la obtencién, transformacion, suministro, distribucién y
preservacion del agua potable acorde con los parametros de calidad exigidos, asi como
adecuar ajustes necesarios para el desarrollo, definiendo un sistema de monitoreo de la
gestion de su Direccién a través de indicadores y velar por su mejora continua.

OBJETIVO DEL CARGO.

Direccion de las acciones pertinentes de la Gerencia, transformando las politicas y objetivos
institucionales en planes y programas que respondan a las necesidades de la Institucion y
de los usuarios.

Planear, organizar y liderar los macro procesos estratégicos de la Empresa enfocados a la
obtencién, transformacién, suministro, preservacion del agua y mantenimiento de la
infraestructura fisica, desde las cuencas hasta las redes de distribucion y entrega y las de
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la empresa, disefiando las politicas y estrategias corporativas para el mejoramiento y
optimizacion de los procesos a su Cargo dentro del marco de la misién y vision empresarial.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

9.

Establecer los objetivos, las politicas y los procedimientos operativos de todos los
procesos que se llevan a cabo desde las captaciones de agua cruda hasta la entrega
del agua potable en el domicilio del usuario final.

Planear, orientar y controlar eficientemente los programas de agua no contabilizada
de la Empresa, para que garanticen el minimo de perdidas fisicas y una mayor
cobertura y continuidad del servicio.

Planear y dirigir la creacion y la implementacion permanente de sistemas para la
proteccién y conservacion de cuencas y la captacion y conduccion de agua,
garantizando el suministro continuo de agua cruda a las plantas de tratamiento.
Planear, dirigir y controlar la ejecucion eficiente de los procesos de transformacion
del agua cruda, respondiendo por el cumplimiento de las normas legales y
parametros de calidad establecidos para la distribucion de la misma.

Planear y orientar todos los procesos y actividades involucradas en la distribucién
de agua, asegurando el suministro permanente de la misma al usuario final y bajo
condiciones optimas de calidad y de servicio.

Planear vy dirigir los programas y procedimientos orientados al mantenimiento
preventivo de las maquinas, equipos, pargue automotor y plataforma de
comunicaciones de la empresa

Planear y coordinar todas de las actividades para el andlisis y evaluacion de la
calidad del agua.

Velar por que todas las Areas a su cargo disefien e implementen de ser necesario
los planes de contingencia de acuerdo a sus procesos para garantizar el normal
funcionamiento de los mismos en eventos o situaciones criticas que se presenten.
Velar por la confiabilidad de las mediciones de los volimenes de agua tratada.

10. Velar por la optimizacién del manejo de las operaciones del actual y futuro sistema

de distribucion, desarrollando e implementando programas y mecanismos
orientados al logro de la maxima eficiencia en la cobertura del servicio.

11.Realizar seguimiento y analisis permanente a los indices de produccion vy

consumos de agua de la Empresa para establecer desviaciones significativas y
disefar las acciones correctivas o preventivas a implementar.
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12.Planear, disefiar y administrar las actividades y los programas de macro medicion,
gque otorguen confiabilidad y control sobre los volumenes de agua producidos y
distribuidos por la Empresa.

13.Revisar y aprobar desde el punto de vista técnico la vinculacion de nuevos
suscriptores y disponibilidades del servicio

14.Planear, orientar y controlar el laboratorio de control de calidad del amb S.A E.S.P

15.Responder por el cumplimiento de las obligaciones institucionales con los entes
reguladores y de control, dirigiendo y coordinando los programas y actividades de
tipo operativo de las diferentes dependencias de la Empresa.

16. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccién confianza
y manejo de la empresa

17.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que
reciba por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la
dependencia y la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS,
HERRAMIENTOS, MATERIALES
E INSUMOS: FAG 704-010

NO APLICA INFORME DE INVENTARIO DE
BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Titulo profesional de Ingenieria
Civil, Sanitaria, Eléctrica o Mecéanica
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Postgrado Especializacion en temas asociados | Técnicas de planeacion, administracion

a la prestacion del servicio de acueducto L
P de proyectos, elaboracion y control de

presupuesto.
EXPERIENCIA.
Experiencia minima de cinco (5) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente Liderazgo

Identificacién con la Organizacién Desarrollo de equipos

Calidad de Trabajo Relaciones Publicas

Compromiso Orientacion a Resultados

> > > > >
> > > > >

Integridad y ética Negociacion

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES

JEFE DE AREA-CAPTACION

DIRECCION: OPERACIONES

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE OPERACIONES

CODIGO J.A.11151

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES

OBJETIVO DEL CARGO.

Garantizar el suministro de agua desde las fuentes hasta la planta de tratamiento;
coordinando y dirigiendo todos los procesos y procedimientos encaminados al
mantenimiento de las captaciones y de las actividades asociadas al pre tratamiento del agua
cruda.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.
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1. Planear, dirigir y controlar la realizacion de actividades de mejoramiento y
mantenimiento del embalse, las captaciones, desarenadores y aducciones del
abastecimiento de agua cruda.

2. Planear y coordinar la ejecucion de obras y actividades a realizar encaminadas al
mantenimiento y mejoramiento de la infraestructura fisica de pre tratamiento de
agua.

3. Responder por el suministro oportuno de informacién relacionada con los caudales
de las fuentes de abastecimiento; asi como cambios que puedan afectar el normal
suministro a las plantas.

4. Disefiar y ejecutar programas para la realizacion de visitas periodicas alas areas
geograficas involucradas en las actividades de mejoramiento y mantenimiento de
captaciones y conducciones del abastecimiento de agua cruda.

5. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza
y manejo de la empresa

6. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que
reciba por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la
dependencia y la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-

NO APLICA 010 INFORME DE INVENTARIO DE
BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
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Universitaria Titulo en Ingenieria Civil o areas | Elaboracion de presupuestos y del
afines manejo del medio ambiente.
Postgrado Especializacién o maestria en areas
relacionadas con el Cargo.
EXPERIENCIA.
Experiencia minima de Tres (3) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente A Liderazgo A
Identificacién con la Organizacion A Desarrollo de equipos B
Calidad de Trabajo A Innovacién y Creatividad A
Compromiso A Relaciones Interpersonales A
Integridad y ética A Comunicacion A

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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JEFE DE AREA-TRATAMIENTO

DIRECCION: OPERACIONES

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE OPERACIONES

CODIGO J.A.11161

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Planear, dirigir y controlar todas actividades relacionadas con el proceso de potabilizacion
del agua en las plantas de tratamiento y el suministro a la red de distribucion, asegurando
que esta cumpla con los estandares de calidad exigidos por los organismos de salud
nacionales.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Responder por el suministro permanente de agua tratada a la red de distribucion.

2. Coordinar las actividades criticas de cubrimiento de demanda de agua tratada a la
red de distribucion.

3. Orientar y coordinar las operaciones de tratamiento en las diferentes plantas de la
Empresa promoviendo el 6ptimo aprovechamiento de la capacidad de produccion.

4. Responder por él 6ptimo aprovechamiento de la capacidad de produccion de las
plantas de la Empresa.

5. Planear las necesidades de insumos y materiales para la potabilizacion del agua.

6. Participar en la implementaciéon de programas de mantenimiento preventivo para
las maquinas y equipos de las operaciones de tratamiento.

7. Velar porque la infraestructura fisica de las plantas de tratamiento esté en
condiciones 6ptimas de presentacion.

8. Disefiar planes de contingencia que garanticen el desarrollo normal de las
operaciones de tratamiento, ante eventos o situaciones criticas.

9. Orientar los ajustes al programa manejo seguro de cloro y de los planes operativos
establecidos para atender emergencias en las plantas.
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10.Velar porque los trabajadores a su Cargo cumplan todas las actividades vy
reglamentos del programa de Salud Ocupacional establecido por la Empresa.

11.Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccién confianza
y manejo de la empresa

12.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que
reciba por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la
dependencia y la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO. )
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-

NO APLICA 010 INFORME DE INVENTARIO DE
BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, hi revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razdn a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Titulo en Ingenieria Sanitaria, Gestion de proyectos, elaboracion de

Quimica o Ambiental . .
presupuesto, manejo del medio

Postgrado Especializacién o maestria en areas | ambiente

afines al cargo

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de Tres (3) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacién al cliente A Liderazgo A
Identificacién con la Organizacion A Desarrollo de equipos B
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Calidad de Trabajo A Innovacion y Creatividad A
Compromiso A Relaciones Interpersonales A
Integridad y ética A Comunicacién A

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES

JEFE DE AREA-DISTRIBUCION

DIRECCION: OPERACIONES

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE OPERACIONES

CODIGO JA11171

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES

OBJETIVO DEL CARGO.

del servicio.

Organizar y dirigir la ejecucion de los procesos y actividades para garantizar al usuario final
el suministro de agua permanente bajo condiciones 6ptimas de calidad del producto vy

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

. Orientar y apoyar el desarrollo de las actividades de estudios técnicos y de
aprobaciéon de nuevas disponibilidades del servicio.

. Planear y dirigir las operaciones de bombeo en la red de distribucion de acuerdo a
la demanda de agua y las directrices establecidas por la Direccion de Operaciones.

. Planear y dirigir los programas que permitan garantizar la prestacion del servicio de
suministro de agua en forma continua y con los mas altos niveles de calidad.

. Dirigir y controlar la ejecucion de programas y proyectos de reposicion de redes de
distribucion.

. Responder por la supervision permanente de los proyectos en desarrollo que
involucren la ejecucion de obras inherentes a la infraestructura fisica de las redes
de distribucion.
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6. Velar por el cumplimiento de los programas de mantenimiento preventivo
establecidos para los equipos y maquinaria de las redes de distribucion.

7. Velar por la optimizacion de los recursos y de las operaciones, disefiando e
implementando nuevos métodos y procedimientos para la ejecucion de las mismas.

8. Disefiar planes de contingencia para garantizar el normal funcionamiento de la red
de distribucion en caso de que se presenten eventos que afecten el suministro de
agua al usuario final.

9. Velar porque los trabajadores a su cargo cumplan todas las actividades y
reglamentos del programa de Salud Ocupacional establecido por la Empresa.

10. Suministrar al Director de Operaciones la informacién relevante involucrada con la
operacion del Area.

11.Responder por la atencién oportuna y efectiva de las emergencias que se presenten
en la operacién normal de las operaciones distribucion.

12.Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccién confianza
y manejo de la empresa.

13.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que
reciba por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la
dependencia y la profesion del titular del cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-

NO APLICA 010 INFORME DE INVENTARIO DE
BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, nirevelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO
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EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Titulo en Ingenieria Civil o areas

afines

Postgrado Especializacién o maestria en areas

afines al cargo

del medio ambiente.

Elaboraciéon de presupuesto, manejo

EXPERIENCIA.

Experiencia minima de Tres (3) afios en Responsabilidades similares.

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente A Liderazgo A
Identificacién con la Organizacion A Desarrollo de equipos B
Calidad de Trabajo A Innovacion y Creatividad A
Compromiso A Relaciones Interpersonales A
Integridad y ética A Comunicacion A

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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JEFE DE AREA-ELECTROMECANICA

DIRECCION: OPERACIONES

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE OPERACIONES

CODIGO J.A.11181

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Garantizar el 6ptimo funcionamiento de los equipos de: proceso en el tratamiento, medicion
y ensayo, telemetria, comunicaciones, automatizacion, estaciones de bombeo y parque
automotor de la Empresa, respondiendo por la planeacion y coordinacién de las
actividades de mantenimiento correctivo, predictivo y preventivo de dichos sistemas.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Planear, dirigir y controlar todas las actividades relacionadas con la programaciéon de
mantenimiento eléctrico, electrénico, mecanico y sistemas automaticos y de
comunicaciones de la empresa.

2. Planear, dirigir y controlar todas las actividades relacionadas con la expansion y
mantenimiento del sistema de Supervision y Control (SCADA) del Acueducto
Metropolitano de Bucaramanga.

3. Supervisar directamente las secciones electrénica y mecanica con el fin de garantizar
el cumplimiento de las metas previamente establecidas.

4. Disefiar planes de contingencia para minimizar los riesgos asociados con
funcionamiento de los equipos electromecanicos de las estaciones de bombeos
menores, el bombeo Bosconia y las plantas de tratamiento.

5. Asegurar la disponibilidad y confiabilidad en la operacion del sistema de Bombeo
Bosconia.

6. Garantizar la disponibilidad y confiabilidad de los equipos eléctricos, electronicos,
mecanicos y de comunicaciones del acueducto metropolitano de Bucaramanga.

7. Preservar por la conservacion de los equipos eléctricos, hidraulicos y mecanicos del
parque del agua, mediante la planeacion, supervision, evaluacion y control de las
actividades de mantenimiento.




1

M GH 602-001 MANUAL DE PERFILES Y p_—
RESPONSABILIDADES b
Rev.: 13
Mayo 2018

DIVISION DE GESTION HUMANA

8. Apoyar a la Empresa en el proceso de seleccion de proveedores, evaluando
técnicamente las propuestas para la compra de instrumentacion, repuestos y
contratacién de servicios eléctricos, electrénicos y mecanicos.

9. Liderar los proyectos de automatizacion e innovacién tecnoldgica aprobados por sus
Superiores, tendientes a la optimizacion de los procesos del amb S.A.

10. Responder por dar soluciébn oportuna a las necesidades de mantenimiento
electromecanico solicitadas por las diferentes dependencias de la Empresa.

11. Velar por mantener actualizadas las hojas de vida de todas las maquinas, equipos y
parque automotor de la Empresa.

12.Supervisar la ejecucion oportuna y efectiva de 6rdenes de trabajo contratadas por la
empresa para el mantenimiento eléctrico, electrénico y mecanico de las maquinas y
equipos de la empresa.

13. Velar porque los trabajadores a su Cargo cumplan todas las actividades y reglamentos
del programa de Salud Ocupacional y seguridad industrial establecido por la Empresa

14.Cumplir con las responsabilidades comunes para el Personal de Direccion confianza
y manejo de la empresa

15. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia y
la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-

NO APLICA 010 INFORME DE INVENTARIO DE
BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO
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EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Titulo en Ingenieria Eléctrica y/o | En  Planeacion y

Mecanica

Postgrado Especializacion y/o maestria en

areas afines al Cargo.

ejecucion  de
programas de mantenimiento correctivo
y preventivo de equipos y magquinaria,

Elaboracién y Control Presupuestal

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de Tres (3) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL

Orientacion al cliente A Liderazgo A
Identificacién con la Organizacion A Desarrollo de equipos B
Calidad de Trabajo A Innovacion y Creatividad A
Compromiso A Relaciones Interpersonales A
Integridad y ética A Comunicacion A

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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JEFE DE SECCION-INFRAESTRUCTURA

DIRECCION: OPERACIONES

JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA-CAPTACION

CODIGO J.S.11152

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Responder por la planeacion, ejecucion y control de las actividades relacionadas con el
mantenimiento de las obras civiles involucradas con la captacion y de la infraestructura
fisica para el pre tratamiento de agua cruda.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Planear, dirigir y controlar todas las actividades realizadas por el personal a su Cargo
de acuerdo a las prioridades en la ejecucién de las obras civiles.

2. Garantizar la atencién y solucién oportuna a todas las solicitudes hechas por el Jefe
del Area para la ejecucion de obras civiles relacionadas con la gestion operacional.

3. Coordinar y dirigir todas las actividades para garantizar la ejecucion eficiente y oportuna
de todas las obras.

4. Establecer las especificaciones para la contratacion de personal de obras o
subcontratistas y la compra de los materiales e insumos necesarios para la ejecuciéon
de obras.

5. Responder por la supervision permanente de las obras en ejecucion para garantizar el
cumplimiento de los resultados exigidos en las mismas.

6. Velar porque los trabajadores a su Cargo cumplan todas las actividades y reglamentos
del programa de Salud Ocupacional establecido por la Empresa.

7. Responder por la administracion eficiente de los recursos utilizados en la ejecucion de
las obras.

8. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccién confianza y
manejo de la empresa
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Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependenciay la
profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, hi revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razén a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Titulo en Ingenieria Civil. Estructuras, Mantenimiento de Vias y
marco legal de normas y
reglamentacion de Empresas

Postgrado Prestadoras de Servicios Publicos y
manejo del medio ambiente.

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de Dos (2) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS ]

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente B Liderazgo B
Identificacidon con la Organizacién A Trabajo en Equipo A
Calidad de Trabajo A Innovacion y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacién B
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4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO
FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES

JEFE DE SECCION-MANTENIMIENTO HIDRAULICO

DIRECCION: OPERACIONES

JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA-CAPTACION

CODIGO J.S.11153

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Gestionar las actividades de operacién, monitoreo, mantenimiento civil e hidraulico de los
diferentes sistemas que conforman el Embalse de Bucaramanga.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Planear, dirigir y controlar todas las actividades realizadas con la operacion y

mantenimiento del Embalse.

Asegurar la disponibilidad y confiabilidad de la operacién del Embalse de Bucaramanga

Garantizar la captacion de los caudales necesarios para el sistema de abastecimiento

de agua

4. Planear, dirigir y controlar la realizacion de actividades de mejoramiento de los
diferentes sistemas que conforman el Embalse de Bucaramanga.

5. Implementar programas de inspeccion, vigilancia y monitoreo de la presa y su entorno
(esfuerzos, deformaciones, filtraciones, presiones intersticiales etc.) que permitan
alertar y prevenir incidentes que pongan el riesgo el embalse, verificando que el
comportamiento estimado en disefio corresponda al desempefio real de la estructura,
esto durante primer llenado y toda su operacion con el fin de controlar que todas las
variables medidas se encuentren dentro de rangos considerados como seguros.

6. Realizar mantenimientos preventivos y correctivos de la infraestructura del embalse la
cual garantice la disponibilidad y confiabilidad del agua captada.

wmn
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7. Garantizar la atencion y solucion oportuna a todas las solicitudes hechas por el jefe del
area relacionadas con el objeto del cargo.

8. Supervisar que el personal a su cargo cumpla todas las actividades y reglamentos del
programa de Salud Ocupacional establecido por la Empresa.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia y la
profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razén a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
Universitaria Titulo en Ingenieria Civil. Experiencia en hidraulica de flujo libre y
flujo a presién, con conocimientos en la
S operacion, mantenimiento y
Postgrado Especializacion/Maestria en | «qonservacién  de presas y de los

Ingenieria Ambiental y Operacion y Seguridad de | factores que inciden sobre su seguridad
estructural, hidraulica y geotécnica, a

Presas.
su vez conocimientos ambientales que
permita  minimizar los impactos
generados por la presa y su entorno.
EXPERIENCIA.

Experiencia minima de cinco (5) afios en mantenimiento y operacion de sistemas hidraulicos
de abastecimiento.
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COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente B Liderazgo B

Identificacién con la Organizacion
Calidad de Trabajo

Compromiso

Integridad y ética

Trabajo en Equipo A
Innovacion y Creatividad B
B
B

Relaciones Interpersonales
Comunicacién

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO
FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES

JEFE DE SECCION-PLANTA DE TRATAMIENTO LA FLORA Y
MORRORICO

> > > >

DIRECCION: OPERACIONES

JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA-TRATAMIENTO

CODIGO J.S.11162/3.S5.11163

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1

CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Garantizar la 6ptima calidad del agua, dirigiendo y controlando todos los procesos y
operaciones que involucran la potabilizacion del agua en la planta de tratamiento.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Responder por el desarrollo 6ptimo de los procesos y operaciones de la planta de
tratamiento para el suministro de agua potable a la red de distribucion.

2. Supervisar y controlar el cumplimiento de los estandares de calidad de agua tratada en
la planta de tratamiento.

3. Administrar eficientemente los insumos requeridos para la operacién de potabilizacion
del agua.

4. Garantizar que los insumos, materiales y reactivos quimicos se encuentren con las
cantidades establecidas en el stock.

5. Coordinar la ejecucion de los programas de mantenimiento de los equipos y maquinas
y de mejoramiento de las instalaciones fisicas de la Planta.
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6. Velar por la implementaciéon oportuna de los planes de contingencia establecidos para
la planta de tratamiento ante eventos o situaciones criticas que se presenten en el
normal desarrollo de la misma.

7. Suministrar al Jefe del Area la informacién relevante involucrada con la operacion de las
plantas La Flora y Morrorico.

8. Planear, dirigir y controlar todas las actividades realizadas por el personal a su Cargo
de acuerdo a las prioridades para el proceso de tratamiento.

9. Coordinar y dirigir a realizacion de las visitas técnicas realizadas por estudiantes de los
diferentes colegios y universidades de la ciudad.

10. Planear, dirigir y controlar la programacion de los turnos de trabajo del personal a su
Cargo.

11.Velar porque los trabajadores a su cargo cumplan todas las actividades y reglamentos
del programa de Salud Ocupacional establecido por la Empresa.

12.Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza y
manejo de la empresa

13.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependenciay la
profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-

CAJA MENOR 010 INFORME DE INVENTARIO DE
BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
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Universitaria  Titulo en Ingenieria Sanitaria, o | Técnicas de Potabilizacion de agua y
Ingenieria Quimica, Quimica o Bacteriologia. manejo del medio ambiente.
Postgrado
EXPERIENCIA.
Experiencia minima de dos (2) afios en Responsabilidades similares.

COMPETENCIAS )

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente B Liderazgo B
Identificacién con la Organizacién A Trabajo en Equipo A
Calidad de Trabajo A Innovacién y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacion B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO
FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES

JEFE DE SECCION-PLANTA DE TRATAMIENTO FLORIDA

DIRECCION: OPERACIONES

JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA-TRATAMIENTO

CODIGO J.S.11164

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Garantizar la 6ptima calidad del agua, dirigiendo y controlando todos los procesos y
operaciones que involucran la potabilizacion del agua en la planta de tratamiento.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Responder por el desarrollo 6ptimo de los procesos y operaciones de la planta de
tratamiento para el suministro de agua potable a la red de distribucion.

2. Supervisar y controlar el cumplimiento de los estandares de calidad de agua tratada
en la planta de tratamiento.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Administrar  eficientemente los insumos requeridos para la operacion de
potabilizacion del agua.

Garantizar que los insumos, materiales y reactivos quimicos se encuentren con las
cantidades establecidas en el stock.

Coordinar la ejecucion de los programas de mantenimiento de los equipos y
maquinas y de mejoramiento de las instalaciones fisicas de la Planta.

Velar por la implementacién oportuna de los planes de contingencia establecidos
para la planta de tratamiento ante eventos o situaciones criticas que se presenten
en el normal desarrollo de la misma.

Suministrar al Jefe del Area la informacion relevante involucrada con la operacion
de la planta Florida.

Planear, dirigir y controlar todas las actividades realizadas por el personal a su Cargo
de acuerdo a las prioridades para el proceso de tratamiento.

Coordinar y dirigir a realizacion de las visitas técnicas realizadas por estudiantes de
los diferentes colegios y universidades de la ciudad.

Planear, dirigir y controlar la programacién de los turnos de trabajo del personal a
su Cargo.

Velar porque los trabajadores a su cargo cumplan todas las actividades y
reglamentos del programa de Salud Ocupacional establecido por la Empresa.
Liderar el programa de manejo seguro de cloro

Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccién confianza
y manejo de la empresa

Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que
reciba por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la
dependencia y la profesion del titular del Cargo.

RESPONSABILIDADES ASOCIADAS A LA CAPTACION

Garantizar la disponibilidad del personal que trabaja en el area de captacion del Rio
Frio

Solicitar al area de captacién apoyo con su personal a cargo y ejecucién de obras
cuando se requiera

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION
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POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTQOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-

CAJA MENOR 010 INFORME DE INVENTARIO DE

BIENES DEVOLUTIVOS
EMPLEADO

POR

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION.

Universitaria  Titulo en Ingenieria Sanitaria, o
Ingenieria Quimica, Quimica o Bacteriologia.

FORMACION.

manejo del medio ambiente.

Técnicas de Potabilizacion de agua y

Postgrado

EXPERIENCIA.

Experiencia minima de dos (2) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS )

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente B Liderazgo B
Identificacién con la Organizacién A Trabajo en Equipo A
Calidad de Trabajo A Innovacién y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacion B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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JEFE DE SECCION-PLANTA DE TRATAMIENTO BOSCONIA

DIRECCION: OPERACIONES

JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA-TRATAMIENTO

CODIGO J.S.11165

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Garantizar la 6ptima calidad del agua, dirigiendo y controlando todos los procesos y
operaciones que involucran la potabilizacion del agua en la planta de tratamiento.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Responder por el desarrollo 6ptimo de los procesos y operaciones de la planta de
tratamiento para el suministro de agua potable a la red de distribucion.

2. Supervisar y controlar el cumplimiento de los estandares de calidad de agua tratada
en la planta de tratamiento.

3. Administrar  eficientemente los insumos requeridos para la operacion de
potabilizacion del agua.

4. Garantizar que los insumos, materiales y reactivos quimicos se encuentren con las
cantidades establecidas en el stock.

5. Coordinar la ejecucion de los programas de mantenimiento de los equipos y
maquinas y de mejoramiento de las instalaciones fisicas de la Planta.

6. Velar por la implementacion oportuna de los planes de contingencia establecidos
para la planta de tratamiento ante eventos o situaciones criticas que se presenten
en el normal desarrollo de la misma.

7. Suministrar al Jefe del Area la informacion relevante involucrada con la operacion
de la planta Bosconia.

8. Planear, dirigir y controlar todas las actividades realizadas por el personal a su Cargo
de acuerdo a las prioridades para el proceso de tratamiento.

9. Coordinar y dirigir a realizacion de las visitas técnicas realizadas por estudiantes de
los diferentes colegios y universidades de la ciudad.

10. Planear, dirigir y controlar la programacion de los turnos de trabajo del personal a
su Cargo.
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11.Velar porque los trabajadores a su cargo cumplan todas las actividades vy
reglamentos del programa de Salud Ocupacional establecido por la Empresa.

12.Liderar el programa de manejo seguro de cloro

13. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccién confianza
y manejo de la empresa

14.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que
reciba por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la
dependencia y la profesion del titular del Cargo.

RESPONSABILIDADES ASOCIADAS A LA CAPTACION

15. Garantizar la disponibilidad del personal que trabaja en el area de captacion del Rio
Frio

16. Solicitar al area de captacién apoyo con su personal a cargo y ejecucion de obras
cuando se requiera

17.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-

CAJA MENOR 010 INFORME DE INVENTARIO DE
BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
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Universitaria  Titulo en Ingenieria Sanitaria, o | Técnicas de Potabilizacion de agua y
Ingenieria Quimica, Quimica o Bacteriologia. manejo del medio ambiente.
Postgrado
EXPERIENCIA.
Experiencia minima de dos (2) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL

Orientacion al cliente B Liderazgo B

Identificacién con la Organizacion Trabajo en Equipo

Calidad de Trabajo

Compromiso Relaciones Interpersonales

> > > >

A
Innovacion y Creatividad B
B
B

Integridad y ética Comunicacién

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES




1

M GH 602-001 MANUAL DE PERFILES Y - a b
RESPONSABILIDADES m
Rev.: 13 & semumreie
Mayo 2018

DIVISION DE GESTION HUMANA

JEFE DE SECCION- DISPONIBILIDADES E INSTALACIONES

DIRECCION: OPERACIONES

JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA-DISTRIBUCION

CODIGO J.S5.11172

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Coordinar, dirigir y controlar la realizacion correcta de estudios técnicos y de aprobacion de
las solicitudes y/o demandas de instalacion del servicio presentadas por los clientes de la
Empresa

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Responder por la realizacion efectiva de los estudios técnicos de nuevas solicitudes de
disponibilidad de servicio de Acueducto para la adjudicacion del mismo.

2. Responder por el control y actualizacién permanente del balance de hidrico (Oferta
hidrica de las fuentes de agua Vs Demanda maxima de agua potable del area de
cobertura) para conocer la capacidad de disponibilidad de agua potable.

3. Revisar y emitir conceptos para la aprobacion de las instalaciones hidraulicas de
edificaciones y/o urbanizaciones.

4. Responder por la recepcion y verificacion de las instalaciones de servicio realizadas y
reportar la aprobacién de las mismas a la dependencia respectiva de la Gerencia
Comercial de la Empresa, para la formalizacion de las suscripciones.

5. Participar en el comité de Plan Maestro de Acueducto con el fin de aportar en la revision
de las demandas actuales del sistema de distribucion y la proyeccion de las demandas
futuras con el fin de determinar y priorizar diferentes proyectos de expansién requeridos
para la eficiente prestacion del servicio.

6. Supervisar que el personal a su Cargo cumpla todas las actividades y reglamentos del
programa de Salud ocupacional establecido por la Empresa.

7. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza y
manejo de la empresa

8. Desempeiiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia y la
profesion del titular del Cargo.
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PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razén a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Titulo en Ingenieria Civil. Marco legal de normas y
reglamentacion de Empresas

Postgrado Prestadoras de Servicios Publicos y
manejo del medio ambiente

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de dos (2) afios en Responsabilidades similares
COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL

Orientacién al cliente B Liderazgo B
Identificacién con la Organizacion A Desarrollo de equipos A
Calidad de Trabajo A Relaciones Publicas B
Compromiso A Orientacion a Resultados B
Integridad y ética A Orientacién a Resultados B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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 JEFEDESECCION-REDES

DIRECCION: OPERACIONES

JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA-DISTRIBUCION

CODIGO J.S.11173

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Responder por la coordinaciéon y realizacion de las actividades involucradas en la
distribucion, almacenamiento y transporte de agua tratada, asi como por la reparacion y
mantenimiento de la infraestructura fisica de redes

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Planear, dirigir y controlar todas las actividades realizadas por el personal a su Cargo
de acuerdo a las prioridades para el proceso de distribucion.

2. Coordinar y supervisar las actividades en el proceso de distribucién, almacenamiento y

transporte de agua tratada hasta el cliente final.

Dirigir y controlar las actividades para reparacién de dafios de redes.

4. Dirigir y controlar la ejecucion de planes y programas disefiados por la Gerencia de
Operaciones conjuntamente con la Jefatura de la Division para el mantenimiento y la
reposicion de redes.

5. Responder por el mantenimiento permanente de un stock minimo de los materiales e
insumos necesarios para la reparacion de dafios en las redes.

6. Coordinar y supervisar la realizacion de aforos pitos métricos segun las directrices y
programas establecidos por el Jefe de la Division.

7. Responder por la actualizacion permanente del inventario de la infraestructura de redes
de distribucion.

8. Dar cumplimiento a todos los procesos y procedimientos establecidos por la Empresa
para la atencion de dafios y mantenimiento preventivo.

9. Velar por la implementacion oportuna de los planes de contingencia establecidos para
las redes de distribucion ante eventos o situaciones criticas que se presenten en el
normal desarrollo de las mismas.

10. Ejercer la interventoria de los contratos y ordenes de trabajo que se ejecuten en la
seccion de redes

w
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11. Participar en los comités técnicos y programados por el Area de Distribucion y/o la
Direccion de Operaciones, necesarios para la planeacion y ejecucion de los programas
establecidos para el buen desempeiio y cumplimiento de los objetivos de la empresa

12. Supervisar que el personal a su Cargo cumpla todas las actividades y reglamentos del
programa de Salud ocupacional establecido por la Empresa.

13.Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direcciéon confianza y
manejo de la empresa

14.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependenciay la
profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-

CAJA MENOR 010 INFORME DE INVENTARIO DE
BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Titulo en Ingenieria Civil. Construccion de Obras Civiles y
Mantenimiento de Vias y marco legal de
normas y reglamentacion de Empresas
Prestadoras de Servicios Publicos y
manejo del medio ambiente.

Postgrado

EXPERIENCIA.
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Experiencia minima de dos (2) afios en Responsabilidades similares
COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente B Liderazgo B
Identificacién con la Organizacién A Desarrollo de equipos A
Calidad de Trabajo A Relaciones Publicas B
Compromiso A Orientacion a Resultados B
Integridad y ética A Orientacion a Resultados B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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JEFE DE SECCION-ABASTECIMIENTOS

DIRECCION: OPERACIONES

JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA-DISTRIBUCION

CODIGO J.S.11174

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Coordinar, dirigir y controlar la operacién de abastecimiento entre las plantas de tratamiento,
el bombeo Bosconia y los tanques de distribucién que componen el sistema y gestionar el
sistema de informacion técnico de distribucion.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Responder por el control y actualizacion permanente del balance hidrico (Relacion
oferta Vs Demanda Efectiva) para conocer la capacidad de abastecimiento de agua de
la empresa.

2. Dirigir y controlar las actividades necesarias de eventos anormales en la operacion del
sistema para buscar solucién o contingencia al area que le corresponda

3. Responder por el monitoreo permanente del estado del sistema de abastecimiento y sus
variables haciendo uso del sistema de control Scada para que garanticen la continuidad
del servicio del sistema de distribucion

4. Responder por el suministro oportuno de informacién e informes relacionados con las
variables manejadas por el centro de control

5. Coordinar y supervisar el personal encargado de reportar los niveles en los distintos
tanques de almacenamiento, asi como eventualidades que puedan afectar el proceso
de distribucion.

6. Coordinar el sistema de informacién geografico del area de distribucion.

7. Liderar el programa de calibracién de modelos hidraulicos del sistema.

8. Supervisar que el personal a su Cargo cumpla todas las actividades y reglamentos del
programa de Salud ocupacional establecido por la Empresa.

9. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccién confianza y
manejo de la empresa.

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia y la
profesion del titular del Cargo.
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PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razén a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Titulo en Ingenieria Civil o | Marco legal de normas y
reglamentacion de Empresas
Prestadoras de Servicios Publicos y

ciencias afines.

Postgrado manejo del medio ambiente.

EXPERIENCIA.

Experiencia minima de Dos (2) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS )

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente B Liderazgo B
Identificacién con la Organizacién A Trabajo en Equipo A
Calidad de Trabajo A Innovacion y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacion B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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DIRECCION: OPERACIONES

JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA-ELECTROMECANICA

CODIGO J.S.11182

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Garantizar la disponibilidad y el 6éptimo funcionamiento eléctrico y electrénico de las
maquinas y equipos de la Empresa, sistemas automatizados y de comunicaciones
respondiendo por la planeacion y coordinacion de las actividades de mantenimiento
eléctrico preventivo y correctivo de los mismos.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Responder por todas y cada una de las labores de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de medicion y ensayo de la planta de tratamiento de
manera que se garantice su 6ptimo funcionamiento.

2. Responder por las labores preventivas y correctivas a los equipos de medicién de
caudal, de las plantas de tratamiento y de distribucién de manera que se garantice
su 6ptimo funcionamiento.

3. Garantizar la continuidad y disponibilidad del Sistema de telemetria y control
SCADA.

4. Realizar las labores de interventoria a Ordenes de trabajo o Contratos y que le sean
asignadas.

5. Implementar y mantener el sistema de gestion de calidad en el &rea electronica del
Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. ESP:

6. Proponer y ejecutar las acciones correctiva, preventivas y de mejora necesarias a
fin de mantener el correcto funcionamiento de los equipos y maquinas del amb S.A.
ESP.

7. Proponer y analizar las soluciones para la adaptacion de las mismas de acuerdo a
las necesidades para los equipos y maquinas del amb.

8. Realizar los desplazamientos necesarios a los frentes de trabajo para analizar,
verificar y plantear soluciones de acuerdo a las necesidades de los equipos y
maquinas del amb.
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9. Participar y apoyar la elaboracion de términos de referencia de proyectos necesarios
en el area electronica.

10. Participar y apoyar la elaboracién del presupuesto de costos necesarios en el area
electronica.

11. Administrar la plataforma de gestion de ordenes de trabajo (Sistema de Informacién
Mavil)

12.Manejar y controlar el servicio publico de telefonia fija, celular y datos interlan del
amb S.AE.S.P

13. Supervisar que el personal a su cargo cumpla todas las actividades y reglamentos
del programa de Salud ocupacional establecido por la Empresa.

14.Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza
y manejo de la empresa

15.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que
reciba por delegaciéon y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la
dependencia y la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Titulo en Ingenieria NO APLICA
Electronica o Ingenieria de Telecomunicaciones.

Postgrado

EXPERIENCIA.
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Experiencia minima de dos (2) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente B Liderazgo B
Identificacién con la Organizacién A Trabajo en Equipo A
Calidad de Trabajo A Innovacion y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacién B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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JEFE DE SECCION- MECANICA

DIRECCION: OPERACIONES

JEFE INMEDIATO: JEFE DE AREA- ELECTROMECANICA

CODIGO J.S5.11183

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Coordinar las labores necesarias para garantizar el 6ptimo funcionamiento de los equipos
electromecanicos de la planta de tratamiento, el parque automotor y de las estaciones de
bombeo menores y las valvulas de control hidraulico en la red de distribucion.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Planear, dirigir y controlar todas las actividades relacionadas con la programacién de
mantenimiento electromecanico de los equipos de proceso en la planta de tratamiento,
la red de distribucién y parque automotor del amb S.A.

2. Responder por el disefio, implementacion y seguimiento de programas Yy
procedimientos orientados al mantenimiento preventivo y predictivo y al uso eficiente
de los equipos de proceso en la planta de tratamiento, la red de distribucién y parque
automotor.

3. Responder por el establecimiento efectivo de las especificaciones técnicas para la
compra e instalacion de repuestos requeridos para la realizacion de los programas de
mantenimiento.

4. Apoyar a Area Electromecanica en el proceso de seleccion de proveedores, evaluando
técnicamente las propuestas para la compra de repuestos y contratacion de ordenes
de trabajo para la ejecucion de actividades de mantenimiento.
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5. Solicitar el stock minimo de consumo de repuestos e insumos utilizados para la
realizacion de mantenimiento preventivo y predictivo de los equipos electromecanicos y
el parque automotor de la empresa.

6. Responder por registro del parque automotor, archivando las hojas de vida con las
actividades de mantenimiento ejecutadas.

7. Ejecutar las actividades requeridas para controlar los riesgos asociados al proceso de
mantenimiento electromecénico.

8. Velar porque los trabajadores a su cargo cumplan con las actividades y reglamentos del
programa de Salud Ocupacional establecido por la Empresa.

9. Cumplir con las responsabilidades comunes para el Personal de Direccion confianza y
manejo de la empresa

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia y la
profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
Universitaria Titulo en Ingenieria Mecanica, | Planeacion y ejecucion de programas
y estudios en areas afines al mantenimiento. de mantenimiento correctivo y

preventivo de equipos y maquinaria.

Elaboracion y Control Presupuestal
Postgrado y P
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EXPERIENCIA.
Experiencia minima de tres (3) afios en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS )

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente B Liderazgo B
Identificacién con la Organizacién A Trabajo en Equipo A
Calidad de Trabajo A Innovacién y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacion B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO
FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES

JEFE DE SECCION- LABORATORIO CONTROL DE CALIDAD DE

, AGUAS
DIRECCION: OPERACIONES
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE OPERACIONES
CODIGO J.S.1112
NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Responder por la adecuada gestion en realizacién de los procesos de analisis establecidos
por los organismos de salud nacionales y por la Empresa para el control de calidad del agua
desde sus fuentes de abastecimiento hasta el suministro de agua potable a la red de
distribucion.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Responder porque el andlisis y la evaluacién de agua tratada se realicen conforme
a las normas y parametros establecidos por el Ministerio de Salud.

2. Responder por el andlisis y la evaluacion del agua no tratada de las diferentes
fuentes de abastecimiento.

3. Responder por la realizacion oportuna de los ensayos fisicoquimicos y
bacteriélogos, para dar cumplimiento a las disposiciones legales establecidas y a las
Politicas del amb.
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4. Administrar eficientemente los insumos y reactivos requeridos para el normal
desarrollo de las actividades de analisis y evaluacion de muestras de agua.

5. Garantizar la prestaciéon oportuna de los resultados del analisis y evaluacion de
muestras tomadas.

6. Coordinar la ejecucién de los programas de mantenimiento, calibracion y verificacion
de los equipos utilizados para la medicién de variables y la realizacion de ensayos

7. Evaluar la calidad de los insumos utilizados para el tratamiento de agua.

8. Asesorar a los jefes de plantas en la utilizacién de nuevas formulas que permitan
mejorar la calidad del producto.

9. Suministrar al Gerente de Operaciones la informacién relevante involucrada con las
actividades de laboratorio.

10. Responder por la investigacién permanente de nuevos métodos de tratamiento para
mejorar la calidad y la eficiencia de los procesos de Potabilizacion del agua.

11.Planear, dirigir y controlar todas las actividades realizadas por el personal a su
cargo.

12.Crear un ambiente de trabajo de cordialidad y armonia que fomente el trabajo en
equipo en el personal de su area.

13.Realizar actividades que fomenten el mejoramiento continuo de su area y de la
empresa en general para dar cumplimiento a la politica y los objetivos de calidad.

14.Velar porque el desarrollo sostenible esté contemplado en las actividades inherentes
a su cargo-

15. Desarrollar cualquier otra funcién inherente a su cargo que le sea asignada por su
Jefe Inmediato.

16.Realizar todas las actividades relacionas con la direccion administrativa y técnica
del laboratorio, elaborar y aprobar los proyectos, plan de actividades, presupuesto y
planes de compra.

17.aprobar los resultados de los andlisis fisicoquimicos y microbioldgicos realizados.

18. Coordinar el entrenamiento, evaluacion y calificacion del personal.

19.Controlar el acceso a los registros de resultados, archivos de gestién y demas
documentos de confidencialidad del Departamento de Calidad de Aguas.

20.Presentar los informe de tipo técnico sobre las actividades del laboratorio a los
inmediatos superiores.

21.Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza
y manejo de la empresa
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EN LO QUE RESPECTA AL SISTEMA DE CALIDAD DEL LABORATORIO, TENDRA LAS
SIGUIENTES FUNCIONES:

1. Implementar y coordinar las politicas y actividades relacionadas con el Sistema de
Calidad del Laboratorio, sus objetivos y verificar su cumplimiento en base a los
pardmetros de la Norme Técnica NTC ISO/IEC 17025 versidn vigente.

2. Desarrollar y mantener actualizado el manual de calidad, divulgarlo y distribuirlo al
personal involucrado en el sistema de calidad.

3. Revisar los documentos y registros relacionados con el aseguramiento de la calidad.

4. Verificar el cumplimiento de especificaciones y normas técnicas en la realizacion de
ensayos.

5. Recibir y atender las auditorias internas y externas programadas en el laboratorio.

6. Atender los reclamos técnicos e implementar las acciones correctivas.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CARACTERIZACION DE PROCESO

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
Universitaria  Profesional en Quimica o | En Técnicas de Control de Calidad,
Ingenieria Quimica analisis y evaluacion del agua,

Postgrado Especializacion en areas afines al | Técnicas Administrativas y Elaboracion
Cargo. de Presupuestos.
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HABILIDADES.

Habilidad para coordinar las distintas funciones las cuales son relativamente homogéneas
en naturaleza y objetivos.

Habilidad especial para motivar a su equipo de trabajo en el cumplimiento de los objetivos
propuestos creando una actitud hacia la generacion de un producto y servicio de calidad.

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de tres (3) afios y dos (2) de los cuales en cargos de responsabilidades
similares

COMPETENCIAS )

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente B Liderazgo B
Identificacién con la Organizacién A Trabajo en Equipo A
Calidad de Trabajo A Innovacion y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacién B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO
FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES

PROFESIONAL ESPECIALIZADO- DIVISION DE MANTENIMIENTO
LECTROMECANICO

GERENCIA OPERACIONES

JEFE INMEDIATO: GERENTE DE OPERACIONES

CODIGO P.E.11181

NIVEL EJECUTIVO N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Evaluar, disefiar, implementar y prestar apoyo técnico y especializado en telematica,
telemetria, sistemas Scada, automatizacion, proyectos de electronica y software de control
y procesos de control que aseguren la prestacién del servicio, reduccion de pérdidas fisicas
y la optimizacion del uso de productos quimicos en las plantas de tratamiento

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.
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Presentar y desarrollar programas dentro del campo de su especializacidn y participar
en la formulaciébn y ejecucion de programas que requieran la aplicacion de
conocimientos especificos.

. Supervisar directamente los programas a su Cargo a fin de garantizar el cumplimiento
de las metas previamente establecidas.

. Coordinar investigaciones de tipo aplicado, orientadas a esclarecer las causas y
soluciones a los problemas de tipo técnico-especializado en telematica, telemetria,
sistemas Scada, automatizacién, proyectos de electrénica y software de control y
procesos de control e informar al superior inmediato sus resultados.

Dar soluciones y disefios de medidas y controles tendientes a los problemas de tipo
técnico-especializado en telematica, telemetria, sistemas Scada, automatizacion,
proyectos de electrénica y software de control y procesos de control e informar al
superior inmediato las mismas.

. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccién confianza y
manejo de la empresa

Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependenciay la
profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,

MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE

NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR

EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION.

FORMACION.
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Universitaria Titulo en Ingenieria de Marco legal de normas y
Sistemas o Ingenieria Mecatrénica reglamentacion de Empresas

T, . : restadoras de servicios publicos.
Postgrado Especializacién en areas inherentes P P

al cargo.

EXPERIENCIA.

Experiencia minima de tres (3) afios en Responsabilidades similares
COMPETENCIAS )

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente C Liderazgo B
Identificacién con la Organizacién B Trabajo en Equipo A
Calidad de Trabajo B Innovacion y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacién B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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PROFESIONAL ASISTENTE- DEL LABORATORIO DE CONTROL
CALIDAD

GERENCIA OPERACIONES

JEFE DE SECCION- LABORATORIO CONTROL
CALIDAD DE AGUAS

CODIGO P.AS.1112

NIVEL PROFESIONAL | N° DE CARGOS |1
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

JEFE INMEDIATO:

Realizar los ensayos fisicos y quimicos a las muestras de agua recibidas en el laboratorio,
asegurando el Control de Calidad en los resultados emitidos y ejecutar la supervision
técnica del personal, basado en los lineamientos de la NTC ISO/IEC 17025.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.
1. Supervisar al personal en los procesos de analisis y de toma de muestras.
2. Recepcionar las muestras que se reciben en el laboratorio tanto del cliente externo
como del interno, siguiendo los procedimientos establecidos.
3. Realizar los ensayos fisicos y quimicos solicitados para las muestras tratadas, no
tratadas, insumos quimicos y vertimientos, recibidas en el laboratorio.
4. Garantizar las condiciones de funcionamiento analitico de los equipos de medicion
y ensayo del laboratorio.
5. Realizar los procedimientos de validacion y elaborar los respectivos informes, para
los métodos de ensayo fisicoquimicos establecidos en el laboratorio.
6. Cumplir con los programas de verificacion de equipos asignados.
7. Cumplir los cronogramas de evaluacion técnica del personal del laboratorio.
8. Mantener actualizadas las hojas de vida de los equipos de medicion y ensayo del
laboratorio.
9. Elaborar los informes de resultados y aprobarlos durante las ausencias del Jefe del
Laboratorio.
10. Reemplazar al Jefe del laboratorio de Control Calidad durante sus ausencias.
11Reemplazar al Laboratorista Quimico y al Tecnélogo de Tratamiento del Laboratorio,
durante sus ausencias.
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12. Velar por su seguridad y la de sus compafieros dentro de las instalaciones del
laboratorio.

13. Proponer mejoras al Sistema de Gestidén del Laboratorio, e identificar Novedades y
Trabajos No Conformes y plasmarlos en los formatos respectivos para proceder con
su ejecucion.

14. Atender las Auditorias programadas y establecidas por los diferentes organismos
de Acreditacion y Certificacion.

15. Participar en la solucién y desarrollo de la No Conformidades y Trabajos No
Conformes detectados.

16. Mantener la confidencialidad de la informacion generada en el laboratorio.

17. Ejecutar los ensayos y operar los equipos para los cuales tiene la autorizacion por
parte del Jefe del laboratorio de Control Calidad.

18. Cumplir con las politicas y los procedimientos establecidos en el laboratorio y en el
amb, derivados de los diferentes Sistemas de Gestion implementados.

19. Elaborar las cartas de control para los métodos de ensayo establecidos en el
laboratorio.

20. Realizar los ensayos microbiolégicos a las aguas tratadas y no tratadas, por
ausencia del personal responsable de esta actividad.

21. Realizar actividades de conduccion en el vehiculo adscrito al laboratorio de Control
Calidad, por ausencia del personal responsable de esta actividad.

22. Prepara los reactivos necesarios para la ejecucion de los ensayos fisicoquimicos
establecidos en el laboratorio de Control Calidad y en las plantas de Tratamiento.

23. Realizar la toma de muestras en la red de distribucién y plantas de tratamiento
cuando se solicite.

24. Desempefar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que
reciba por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la
dependencia y la profesién del titular del Cargo

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, hi revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razén a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
Universitaria Quimico E.P.P (Elementos de protecciéon
personal)

Postarad £ alizacis , i | Estadistica, Metrologia, Sistemas de
ostgrado - Especializacion en areas afines al | yagiign NTC ISO 17025, determinacion

desempefio. de incertidumbres,
Manejo de hardware y software de
laboratorio. PC
Salud ocupacional
Sistema de Calidad
EXPERIENCIA.

Experiencia minima de tres (2) afios y uno (1) de los cuales en cargos de responsabilidades
similares

COMPETENCIAS )

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente C Liderazgo C
Identificacién con la Organizacién B Trabajo en Equipo B
Calidad de Trabajo B Innovacién y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacion B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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PROFESIONALES

PROFESIONAL ASISTENTE - COORDINACION PETICIONES,
QUEJAS Y RECURSOS

DIRECCION: COMERCIAL

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR PETICIONES, QUEJAS Y RECURSOS
CODIGO P.AS.1123

NIVEL PROFESIONAL | N° DE CARGOS 2
CARGOS QUE SUPERVISA: | N/A

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Ejecucion de labores profesionales de asistencia, apoyo y control de las actividades de
atencion, gestion y solucion oportuna de las peticiones, quejas y recursos presentadas por
los usuarios y de las actividades juridicas, de reporte de informacién y de defensa
administrativa ante las entidades de control, de conformidad con la normativa legal y las
politicas y directrices definidas por la Empresa.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Responder por el adecuado andlisis y preparacion de la informacién para apoyar la
toma de decisiones de la Coordinacion de Peticiones, Quejas y Recursos y demas
dependencias de la empresa.

2. Asistir profesionalmente a la Oficina de Peticiones, Quejas y Recursos en la
elaboracion, sustentacion y realizacién de los informes requeridos por los 6rganos
de control y dem@s instituciones publicas y privadas.

3. Asistir en la formulacién y ejecucion de programas que requieran la aplicacion de
conocimientos especificos en el &rea de desempefio.

4. Presentar y desarrollar programas, proyectos dentro del campo de su
especializacion acorde con las necesidades de la empresa y de conformidad con la
ley procedimientos de la Organizacion.

5. Ejecutar labores profesionales de asistencia juridica en cuanto a la sustentacion de
descargos, recursos y gestion general de defensa en los procesos administrativos
iniciados por los organismos de control.
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6. Dar apoyo profesional a la Coordinacion de Peticiones, Quejas y Recursos en la
consecucion y recopilacién de la informacién para facilitar la actualizacion de los
indices e indicadores de la Coordinacion.

7. Responder por el desarrollo de las actividades de asistencia profesional que le sean
asignadas.

8. Velar por el cumplimiento de los objetivos y los plazos establecidos en las
actividades, estudios o proyectos en los cuales ha sido asignado como asistente.

9. Asistir al Coordinador de area y dependencias de la empresa en el disefio y
proyeccion de los informes generales, periédicos, ordinarios y extraordinarios.

10. Apoyar el disefio e implantacion de las normas y procedimientos técnicos y legales
necesarios en la Coordinacion.

11.Participar activamente en la ejecucién de actividades y programas de la
dependencia de PQR, necesarias para el cumplimiento misional de la empresa.

12.Motivar y sustanciar actos administrativos de respuesta a peticiones, quejas y
recursos atendidos y gestionados por la oficina conforme a la normatividad legal y a
las politicas de la Empresa.

13.Crear un ambiente de trabajo de cordialidad y armonia que fomente el trabajo en
equipo

14.Velar por desarrollo sostenible contemplado en las actividades inherentes a su
cargo.

15. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccién confianza
y manejo de la empresa

16. Desarrollar cualquier otra funcién que le sea asignada por el superior inmediato.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,

MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE

NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR

EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO
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EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Profesional universitario con

titulo en Derecho

Andlisis estadistico

financiero

Planeacion y proceso de investigacion

Postgrado  Especializacion en areas afines al y desarrollo.

desempefio.

EXPERIENCIA.

Experiencia minima de dos (2) afios relacionada con el Cargo
COMPETENCIAS _

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente C Liderazgo C
Identificacién con la Organizacion B Trabajo en Equipo B
Calidad de Trabajo B Innovacion y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacién B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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PROFESIONAL ASISTENTE — SERVICIO AL CLIENTE

DIRECCION: COMERCIAL

JEFE INMEDIATO: JEFE- AREA SERVICIO AL CLIENTE

CODIGO P.AS.11271

NIVEL PROFESIONAL | N° DE CARGOS 1
CARGOS QUE SUPERVISA: | N/A

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Ejecucion de labores de supervision, soporte técnico, investigacion, monitoreo, asistencia
administrativa en el Area de Servicio al Cliente.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Responder por el adecuado andlisis y preparacion de la informacion para apoyar la
toma de decisiones de las diferentes Gerencias area y demas dependencias de la
empresa.

2. Asistir en la planeacion y control de los procesos del area de desempefio.

3. Asistir en la formulacién y ejecucion de programas que requieran la aplicacion de
conocimientos especificos en el Area de Servicio al Cliente.

4. Asistir al Jefe de Area en el disefio y proyeccion de los informes generales,
periédicos, ordinarios y extraordinarios.

5. Responder por el control de vencimiento a solicitudes de servicio.

6. Realizar el registro de eventos en el sistema de notificaciones personales y/ por
aviso.

7. Responder por el control de vencimiento a los términos de notificacion personal para
solicitudes de servicio, temporales y de construccion.

8. Presentar y desarrollar programas, proyectos dentro del campo de su
especializacion acorde con las necesidades de la empresa y de conformidad con la ley
procedimientos de la Organizacion.
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9. Consolidar la informacion y apoyar la elaboracion de informes ejecutivos y técnicos
gue deban ser presentados por la empresa a las partes interesadas correspondientes
al area de desempefio.

10. Realizar y emitir balances, consolidaciéon de informes, conceptos, planos
presupuesto, mantenimiento y actualizacion de indicadores, acorde con las
necesidades de la empresa y de conformidad con la ley y procedimientos de la
Organizacién, que correspondan al area de formaciéon y desempefio.

11. Responder por el estudio y seguimiento de las principales variables, involucradas
en la marcha operacional y de gestion de la empresa.

12. Realizar la actualizacién permanente de los Indicadores Corporativos y conservar
en 6ptimas condiciones la informacién y soportes referentes a los mismos.

13. Responder por las actividades, estudios o programas asignados por el Area o la
Direccion.

14. Velar por el cumplimiento de los objetivos y los plazos establecidos en las
actividades, estudios o proyectos en los cuales ha sido asignado como asistente.

15. Crear un ambiente de trabajo de cordialidad y armonia que fomente el trabajo en
equipo.

16. Realizar actividades que fomente el mejoramiento continuo de su area y de la
empresa general para dar cumplimiento a los objetivos y politicas de calidad.

17. Velar por el desarrollo sostenible contemplado en las actividades inherentes a su
cargo.

18. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion
confianza y manejo de la empresa

19. Desarrollar cualquier otra funcién que le sea asignada por el superior inmediato.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS:

NO APLICA FAG 704-010 INFORME DE
INVENTARIO DE BIENES

DEVOLUTIVOS POR EMPLEADO
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POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Universitaria  Profesional universitario con Anadlisis  estadistico y financiero
titulo en Contaduria Publica o Economia o areas | Planeacion y proceso de investigacion
afines al cargo. y desarrollo.

Postgrado  Especializacion en areas afines al

desempefio.

EXPERIENCIA.

Experiencia minima de dos (2) afios relacionada con el Cargo

COMPETENCIAS )

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente C Liderazgo C
Identificacién con la Organizacién B Trabajo en Equipo B
Calidad de Trabajo B Innovacién y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacion B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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PROFESIONAL DE APOYO - RECAUDO Y CARTERA

DIRECCION: COMERCIAL

JEFE INMEDIATO: JEFE AREA- COBRANZAS

CODIGO P.AY.11261

NIVEL PROFESIONAL | N° DE CARGOS 1
CARGOS QUE SUPERVISA: | N/A

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Ejecucion de labores de control y seguimiento al recaudo de los diferentes canales que
dispone el amb S.A E.S.P y apoyo a las actividades de cartera del Area de Cobranzas.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Dar apoyo profesional al Area de Cobranzas en la consecucion, recopilacion de
documentos necesarios para la emisiébn de conceptos, informes relativos al area de
desempeiio.

2. Dar apoyo profesional al Area de Cobranzas en la consecucion, recopilacion de
informacion que facilite la actualizacidon y mantenimiento de los indices e indicadores
del &rea de desempefio.

3. Aplicar pagos de recaudos de los diferentes canales de recaudo del amb S.A E.S.P.

4. Generar y enviar informacién mensual de recaudo y cartera de las ESP con convenio
de facturacion conjunta.

5. Garantizar el seguimiento de los contratos de recaudo del servicio integrado de
Acueducto, alcantarillado y aseo y los reportes de las entidades financieras.

6. Responder por el desarrollo de las actividades de apoyo profesional que le sean
asignadas.

7. Ejecucién de labores profesionales de apoyo en los procesos del Area de Cobranzas,
conforme a las normas legales vigentes y directrices de la Empresa.

8. Realizar las actividades de supervisién y control a los contratos y proyectos que
adelante la empresa y que le sean asignados

9. Apoyar el disefio e implantacion de las normas y procedimientos técnicos necesarios
en el Area de Cobranzas.

10. Participar activamente en la ejecucion de actividades del area y necesarias de la
empresa.
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11.Brindar apoyo en todos los asuntos relacionados con el desarrollo del objeto social de
la empresa, para garantizar la defensa y proteccion de sus intereses.

12.Velar por el desarrollo sostenible contemplado en las actividades inherentes a su cargo.

13. Atender e interrelacionar con clientes internos y externos.

14.Realizar actividades que mejoren el desarrollo continuo en su area de trabajo y de la
empresa en general para dar cumplimiento a las politicas y objetivos de calidad.

15.Responder por la adecuada recopilacion, preparacion y suministro de informacion para
apoyar la toma de decisiones del Area de Cobranzas y la Direccién Comercial.

16. Crear un ambiente de trabajo de cordialidad y armonia.

17.Responder por el cumplimiento de los programas establecidos acordes con las
directrices de cada Direccion.

18. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza y
manejo de la empresa

19.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia y la
profesién del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Profesional universitario con Manejo de Office avanzado
titulo en Ingenieria de Sistemas o Administracion
de Empresas o Contaduria Publica.

Postgrado
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EXPERIENCIA.
Experiencia minima de un (1) afio relacionada con el Cargo
COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente C Liderazgo C
Identificacion con la Organizacion C Orientacion a Resultados B
Calidad de Trabajo B Colaboracién A
Compromiso B Trabajo en Equipo A
Integridad y ética A Sencillez C

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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PROFESIONAL ASISTENTE- AREA DISTRIBUCION

DIRECCION: OPERACIONES

JEFE INMEDIATO: JEFE- AREA DISTRIBUCION

CODIGO P.AS. 11171

NIVEL PROFESIONAL | N° DE CARGOS 1
CARGOS QUE SUPERVISA: | N/A

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Ejecucion de labores de supervision, soporte técnico, investigacion, monitoreo, asistencia
administrativa a las diferentes Secciones del Area de Distribucion y al grupo de gestion
integral de redes.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Apoyar las actividades de planificacion, ejecucion y validacién de la sectorizacion
hidraulica en el sistema de redes de distribucion.

2. Realizar y controlar el monitoreo de presiones y caudales por rotacion en diferentes
puntos estratégicos del sistema de distribucion.

3. Vigilar la actualizacion permanente del Sistema de Informacién de Redes (Gestion
de la Informacion Técnica)

4. Realizar y validar modelos hidraulicos para la toma de decisiones y la operacion del
sistema de distribucion.

5. Apoyar las actividades del mantenimiento Preventivo- Predictivo, para reducir la tasa
de dafios del sistema de distribucion

6. Apoyar la planeacion y ejecucion de obras para la optimizacion operacional del
sistema de distribucion de agua potable.

7. Participar en la incorporacién de nuevas tecnologias para la optimizacion
operacional del sistema de distribucion.

8. Asistir en la planeacion y control de los procesos del area de desempefio.

9. Asistir al Jefe de Area en el disefio y proyeccién de los informes generales,
periddicos, ordinarios y extraordinarios.
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10. Consolidar la informacion y apoyar la elaboracion de informes ejecutivos y técnicos
que deban ser presentados por la empresa a las partes interesadas
correspondientes al area de desempefio

11.Realizar y emitir balances, consolidacién de informes, conceptos, planos
presupuesto, mantenimiento y actualizacién de indicadores, acorde con las
necesidades de la empresa y de conformidad con la ley y procedimientos de la
Organizacién, que correspondan al area de formacién y desempefio.

12.Realizar la actualizacion permanente de los Indicadores Corporativos y conservar
en 6ptimas condiciones la informacién y soportes referentes a los mismos.

13. Apoyar al Jefe de Area y al Director en el establecimiento de las proyecciones de las
diferentes variables econdémicas, operativas y de gestion de la empresa.

14.Responder por las actividades, estudios o programas asignados por la Direccion de
Operaciones.

15.Velar por el cumplimiento de los objetivos y los plazos establecidos en las
actividades, estudios o proyectos en los cuales ha sido asignado como asistente.

16.Crear un ambiente de trabajo de cordialidad y armonia que fomente el trabajo en
equipo.

17.Realizar actividades que fomente el mejoramiento continuo de su area y de la
empresa general para dar cumplimiento a los objetivos y politicas de calidad.

18.Velar por el desarrollo sostenible contemplado en las actividades inherentes a su
cargo.

19. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza
y manejo de la empresa

20.Desarrollar cualquier otra funcién que le sea asignada por el superior inmediato.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
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Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razén a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION.

Universitaria Profesional universitario con

titulo en Ingenieria Civil

FORMACION.

Andlisis  estadistico

financiero

Planeacion y proceso de investigacion

Postgrado  Especializacion en areas afines al y desarrollo.
desempefio.
EXPERIENCIA.
Experiencia minima de dos (2) afios relacionada con el Cargo
COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente C Liderazgo C
Identificacién con la Organizacién B Trabajo en Equipo B
Calidad de Trabajo B Innovacion y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacién B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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PROFESIONAL ASISTENTE- AREA ELECTROMECANICA

DIRECCION: OPERACIONES

JEFE INMEDIATO: JEFE- AREA ELECTROMECANICA

CODIGO P.AS.11181

NIVEL PROFESIONAL | N° DE CARGOS 1
CARGOS QUE SUPERVISA: | N/A

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Ejecucién de labores de supervision, soporte técnico, investigacion, monitoreo, asistencia
administrativa en el Area Electromecanica.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Asistir en la planeacion y control de los procesos del Area Electromecéanica

2. Realizar el seguimiento a los programas de mantenimiento preventivo del Area
Electromecénica

3. Ejecutar interventorias en contratos, érdenes de trabajo y érdenes de prestacion de
servicios del Area.

4. Revisar y supervisar el consumo energético de los equipos eléctricos,
electromecanicos y electrénicos de plantas de tratamiento, bombeos y sistema
SCADA.

5. Responder por el adecuado analisis y preparacion de la informacién para apoyar la
toma de decisiones del Area Electromecanica.

6. Asistir al Jefe de Area en el disefio y proyeccion de los informes generales,
periddicos, ordinarios y extraordinarios.

7. Presentar y desarrollar programas, proyectos dentro del campo de su
especializacion acorde con las necesidades de la empresa y de conformidad con la
ley procedimientos de la Organizacion.

8. Realizar y emitir balances, consolidacion de informes, conceptos, planos
presupuesto, mantenimiento y actualizacion de indicadores, acorde con las
necesidades de la empresa y de conformidad con la ley y procedimientos de la
Organizacion, que correspondan al &rea de formacion y desempefio.
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9. Responder por el estudio y seguimiento de las principales variables, involucradas en
la marcha operacional y de gestion de la empresa.

10.Realizar la actualizacion permanente de los Indicadores Corporativos y conservar
en 6ptimas condiciones la informacién y soportes referentes a los mismos.

11.Velar por el cumplimiento de los objetivos y los plazos establecidos en las
actividades, estudios o proyectos en los cuales ha sido asignado como asistente.

12.Crear un ambiente de trabajo de cordialidad y armonia que fomente el trabajo en
equipo.

13.Realizar actividades que fomente el mejoramiento continuo de su area y de la
empresa general para dar cumplimiento a los objetivos y politicas de calidad.

14.Velar por el desarrollo sostenible contemplado en las actividades inherentes a su
cargo.

15. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza
y manejo de la empresa

16. Desarrollar cualquier otra funcion que le sea asignada por el superior inmediato.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
Analisis  estadistico 'y financiero
Planeacion y proceso de investigacion

y desarrollo.
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Universitaria Profesional universitario con
titulo en Ingenieria Eléctrica, Electronica o

Mecanica.

EXPERIENCIA.

Experiencia minima de dos (2) afios relacionada con el Cargo

COMPETENCIAS )

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente C Liderazgo C
Identificacién con la Organizacién B Trabajo en Equipo B
Calidad de Trabajo B Innovacién y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacion B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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PROFESIONAL ASISTENTE - SOPORTE Y ADMINISTRACION DE
RECURSOS

DIRECCION: FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO: JEFE- AREA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
CODIGO P.AS.14383

NIVEL PROFESIONAL | N° DE CARGOS 1
CARGOS QUE SUPERVISA: | N/A

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Ejecucion de labores de supervision, soporte técnico, investigacion, monitoreo y asistencia
administrativa de la red LAN, los recursos de hardware y software del amb S.AE.S.P y el
respaldo de informacion.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Administrar y mantener actualizado el software antivirus en todos los equipos de
computo de la empresa.

2. Responder diariamente por la proteccion de copias de respaldo de la base de datos
del Sll++ e informacién, asi mismo restaurarlas cuando se requiera.

3. Responder por la creacion y control del acceso de los usuarios a los sistemas de
informacién para que Unicamente las personas autorizadas los puedan utilizar y
respeten las politicas establecidas por la Empresa para el uso de los sistemas de
informacion.

4. Velar por la seguridad del acceso a la Base de datos

5. Dictar normas de seguridad y velar por su cumplimiento, principalmente en el ambito
de lared de la empresa

6. Administrar y configurar lo dispositivos de la red, como switchs, modems,
conversores de fibra, firewall, entre otros.

7. Administrar y brindar el mantenimiento adecuado a la red principal o backbone de la
empresa

8. Administrar y asignar direcciones IP otorgadas para identificar los equipos
conectados a la red LAN.
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9. Administrar y monitorear los servidores del centro de cémputo y ademas realizar la
respectiva instalacion de nuevos dispositivos y software.

10. Dar solucion oportuna y efectiva de los problemas que se presenten en los recursos
informaticos o en los equipos de coémputo de la Empresa.

11.Velar por el debido almacenamiento de las licencias de software adquiridas por el
amb S.AE.S.P

12. Asegurar que existan mecanismos y controles de seguridad que protejan la red de
datos contra ataques de intrusos.

13.Responder por el desarrollo de las actividades de apoyo profesional que le sean
asignadas

14.Realizar las actividades de supervision y control a los contratos y proyectos que
adelante la empresa y que le sean asighados.

15. Apoyar el disefio e implantacion de las normas y procedimientos técnicos necesarios
en el Area Tecnologias de la Informacion.

16.Realizar actividades que fomente el mejoramiento continuo de su area y de la
empresa general para dar cumplimiento a los objetivos y politicas de calidad.

17.Responder por el adecuado andlisis y preparacién de la informacién para apoyar la
toma de decisiones del Area Tecnologias de la Informacion.

18.Velar por el desarrollo sostenible contemplado en las actividades inherentes a su
cargo.

19. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza
y manejo de la empresa

20.Desarrollar cualquier otra funcién que le sea asignada por el superior inmediato.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
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Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razén a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
Universitaria Profesional Universitario con Administracion de Sistemas
titulo en Ingenieria de Sistemas Operativos, Administracién de

Postgrado  Especializacion en areas afines al

Bases de Datos.

Seguridad Informatica y manejo de

cargo.
EXPERIENCIA.
Experiencia minima de dos (2) afios relacionada con el Cargo

COMPETENCIAS _

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente C Liderazgo C
Identificacién con la Organizacién B Trabajo en Equipo B
Calidad de Trabajo B Innovacion y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacién B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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PROFESIONAL ASISTENTE — MANTENIMIENTO Y SOPORTE DE
SOFTWARE

DIRECCION: FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO: JEFE- AREA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
CODIGO P.AS.14384

NIVEL PROFESIONAL | N° DE CARGOS 1
CARGOS QUE SUPERVISA: | N/A

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Ejecucién de labores de supervision, soporte técnico, investigacion, monitoreo, asistencia
administrativa en la Seccion Mantenimiento y Soporte de Software.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Responder por el adecuado analisis y preparacién de la informacién para apoyar la
toma de decisiones de la Seccion Mantenimiento y Soporte de Software y el Area
de Tecnologias de la Informacion.

2. Asistir en la planeacion y control de los procesos del area de desempefio.

3. Asistir en la formulacién y ejecucion de programas que requieran la aplicacion de
conocimientos especificos en el area de desempefio

4. Asistir al Jefe de Seccion en el disefio y proyeccion de los informes generales,
periddicos, ordinarios y extraordinarios.

5. Presentar y desarrollar programas, proyectos dentro del campo de su
especializacion acorde con las necesidades de la empresa y de conformidad con la
ley procedimientos de la Organizacion.

6. Consolidar la informacién y apoyar la elaboracion de informes ejecutivos y técnicos
que deban ser presentados por la empresa a las partes interesadas
correspondientes al area Mantenimiento y Soporte de Software.

7. Realizar y emitir balances, consolidacion de informes, conceptos, planos
presupuesto, mantenimiento y actualizacién de indicadores, acorde con las
necesidades de la empresa y de conformidad con la ley y procedimientos de la
Organizacion, que correspondan al &rea de formacion y desempefio.
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8. Responder por el estudio y seguimiento de las principales variables, involucradas en
la marcha operacional y de gestion de la empresa.

9. Realizar la actualizacion permanente de los Indicadores Corporativos y conservar
en 6ptimas condiciones la informacién y soportes referentes a los mismos.

10.Apoyar al Area de Tecnologias de la Informacion en el establecimiento de las
proyecciones de las diferentes variables econémicas, operativas y de gestion de la
empresa.

11.Responder por las actividades, estudios o programas asignados por las Direcciones.

12.Velar por el cumplimiento de los objetivos y los plazos establecidos en las
actividades, estudios o proyectos en los cuales ha sido asignado como asistente.

13.Crear un ambiente de trabajo de cordialidad y armonia que fomente el trabajo en
equipo.

14.Realizar actividades que fomente el mejoramiento continuo de su area y de la
empresa general para dar cumplimiento a los objetivos y politicas de calidad.

15.Velar por el desarrollo sostenible contemplado en las actividades inherentes a su
cargo.

16. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza
y manejo de la empresa

17.Desarrollar cualquier otra funcién que le sea asignada por el superior inmediato.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
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Universitaria Profesional Universitario con Administracion de Sistemas
titulo en Ingenieria de Sistemas. Operativos, Administracion de

Postgrado  Especializacion en areas afines al

cargo.

Bases de Datos.

Seguridad Informatica y manejo de

EXPERIENCIA.

Experiencia minima de dos (2) afios relacionada con el Cargo

COMPETENCIAS )

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente C Liderazgo C
Identificacién con la Organizacion B Trabajo en Equipo B
Calidad de Trabajo B Innovacién y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacion B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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PROFESIONAL DE APOYO- AREA GESTION HUMANA

DIRECCION: FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO: JEFE AREA- GESTION HUMANA

CODIGO P. AY.14351

NIVEL PROFESIONAL | N° DE CARGOS 1
CARGOS QUE SUPERVISA: | N/A

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Ejecucién de labores de investigacién, monitoreo, asistencia técnica o administrativa en el
Area de Gestion Humana.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

1. Dar apoyo profesional a la Direccion Financiera y Administrativa y al Area de Gestion
Humana en la recopilacion de documentos e informacion necesarios para la emision de
conceptos y actualizacion de indicadores.

2. Responder por la adecuada recopilacion, preparacion y suministro de la informacion
para apoyar la toma de decisiones del Area de Gestion Humana.

3. Brindar apoyo en todos los asuntos relacionados con el desarrollo del objeto social de
la empresa, para garantizar la defensa y proteccién de sus intereses.

4. Buscar continuamente el desarrollo continuo del Area de Gestion Humana para dar
cumplimiento a las politicas y objetivos del amb.

5. Realizar seguimiento, supervision y control de los contratos y 6rdenes de prestacion de
servicios que suscriba el amb en el desarrollo de su objeto social.

6. Formalizar los ingresos y retiros del personal en misibn manteniendo una constante

comunicacién de acuerdo al reporte de novedades.

Realizar los informes de reportes a los entes de auditoria establecidos.

Revisar los informes de cuentas y servicios que se manejen al interior del Area.

Efectuar contratos de patrocinio, acuerdos de précticas, afiliaciones a servicios de salud

y ARL, reporte de novedades y pago de apoyo de sostenimiento, manteniendo el

respectivo control de vencimientos.

10. Generar los informes que solicita el Area Cadena de Suministros referente a la
interventoria de los contratos u OPS que tiene a su cargo el Area de Gestion Humana.

11. Recibir las incapacidades, realizar el respectivo control de los reportes de salud y
elaborar informes periodicos.

12. Revisar, generar y aplicar los descuentos correspondientes a los trabajadores por el
concepto de incapacidades y su cargue.

© 0N
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13. Mantener actualizada la relaciéon de los trabajadores que por estar al servicio de la
Empresa reciben un auxilio de rodamiento, asimismo exigir los documentos necesarios
para la adecuada movilizacion a los diferentes sitios de trabajo.

14. Supervisar las actividades de archivo de los documentos de gestion y la transferencia
anual al Archivo Central y al Area de Cadena de Suministro.

15. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza y
manejo de la empresa

16. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependenciay la
profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Profesional con titulo en

Economia o areas administrativas. NO APLICA

Postgrado
EXPERIENCIA.
Experiencia minima de un (1) afio relacionada con el Cargo
COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacién al cliente C Liderazgo C
Identificacién con la Organizacién C Orientacion a Resultados B
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Calidad de Trabajo

Colaboracion

B
Compromiso B Trabajo en Equipo
Integridad y ética A

0> >

Sencillez

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
PROFESIONAL ASISTENTE — SECCION BIENES Y ALMACEN

, GENERAL
DIRECCION: FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
JEFE INMEDIATO: JEFE DE SECCION- BIENES Y ALMACEN GENERAL
CODIGO P. AS.14393
NIVEL PROFESIONAL | N° DE CARGOS 1
CARGOS QUE SUPERVISA: | N/A

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES

OBJETIVO DEL CARGO.

Ejecucion de labores de supervision, soporte técnico, investigacion, monitoreo, asistencia
administrativa en cualquier de las areas de la Empresa.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

=

Apoyar al Jefe del Area en la consolidacion de las condiciones minimas requeridas para
el aseguramiento de los bienes e intereses patrimoniales del amb

Coordinar y efectuar ante la compafia de seguros las inclusiones, exclusiones y
modificaciones al Programa de Seguros Patrimoniales de conformidad con la solicitud
elevada por las distintas areas del amb

Gestionar el tramite de pago y/o reintegro de primas por concepto de modificaciones
realizadas al programa de seguros y en caso de reintegros o devoluciones notificar al
area que corresponda los ajustes correspondientes

Analizar y formalizar ante la compafila de Seguros la reclamacién con ocasiéon de
siniestros ocurridos e informados oportunamente por las distintas areas del amb
Reportar al Area de Contabilidad y Presupuesto sobre los reintegros o devoluciones de
prima por concepto de exclusiones o modificaciones al programa de seguros, asi como
los ingresos por concepto de Indemnizaciones recibidas por el amb con ocasion de un
siniestro

Brindar orientacion y asistencia al personal del amb sobre los procedimientos a seguir
en caso de siniestro
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20

Asistir al Jefe del Area en la gestion ante Compaiiias de seguros para la expedicion o
modificacion de Pdlizas de Responsabilidad Civil Extracontractual y de Cumplimiento
gue se requieran para amparar la celebraciéon de convenios y contratos entre el amb y
terceros, dando cumplimiento a normas, decretos, resoluciones y acuerdos
municipales segun la solicitud de los procesos interesados del amb

Apoyar en las gestiones tendientes al pago de impuestos correspondientes al Parque
Automotor propiedad del amb

Coadyuvar en las gestiones necesarias para el tramite de baja del Parque Automotor
del amb y su posterior aprovechamiento de conformidad con los procedimientos
establecidos

Llevar a cabo el tramite ante la compafia de seguros contratada por el amb, para la
renovacion oportuna de los Seguros Obligatorios de Accidentes de Transito
correspondientes al Parque automotor del amb

Asistir en las actividades tendientes a la identificacion y notificacion al trabajador
responsable del acto que origina la imposicion de comparendos radicados al Parque
automotor del amb por incumplimiento de las normas de transito,

Apoyar al Jefe del Area en las gestiones tendientes al pago de impuesto predial
unificado correspondiente a los bienes inmuebles propiedad del amb de conformidad
con las bases de datos existentes en el area

Asistir en actividades correspondientes a los bienes inmuebles urbanos del amb tales
como facturacién de arrendamientos, pago de administracién o canones de conformidad
con los Contratos suscritos por el amb cuya interventoria se encuentre a cargo del area
Participar en la formulacion, ejecucién y control de planes y programas que contribuyan
para el cumplimiento de los objetivos del area

Proponer procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios del area

Efectuar la consolidacién de informacién, proyeccion de informes, actualizacion de
indicadores, de conformidad con las necesidades y la gestion efectuada por el area
Cooperar para mantener un ambiente de trabajo de cordialidad y armonia que fomente
el trabajo en equipo

Cumplir con las responsabilidades comunes disefiadas para el personal del mismo nivel
jerarquico

Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza y
manejo de la empresa

. Desarrollar cualquier otra funcién que le sea asignada por el superior inmediato.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,

MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
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010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO
POR INFORMACION CONFIDENCIAL
Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo
3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO
EDUCACION. FORMACION.
Universitaria Andlisis  estadistico financiero

Postgrado  Especializacion en areas afines al

Planeacion y proceso de investigacion

desempefio. y desarrollo.

EXPERIENCIA.

Experiencia minima de dos (2) afios relacionada con el Cargo
COMPETENCIAS )

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente C Liderazgo C
Identificacién con la Organizacién B Trabajo en Equipo B
Calidad de Trabajo B Innovacion y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacién B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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PROFESIONAL DE APOYO- SOPORTE Y ADMINISTRACION DE
RECURSOS

DIRECCION: FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO: JEFE- AREA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
CODIGO P.AY.14383

NIVEL PROFESIONAL | N° DE CARGOS 1
CARGOS QUE SUPERVISA: | N/A

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES

OBJETIVO DEL CARGO.

Ejecucion de labores de supervision, soporte técnico, investigacion, monitoreo, asistencia
técnica para el hardware y software de la empresa.

9.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

Realizar help desk telefonico y presencial utilizando herramienta de control de
acceso a los computadores del amb S.A E.S.P

Mantener actualizadas las hojas de vida de los equipos de computo e impresoras
Realizar el respectivo mantenimiento a los equipos de computo e impresoras cuando
se requiera.

Responder por el formateo de los equipos de computo e instalacion del software
legal adquirido por la Empresa.

Mantener actualizado el inventario de elementos de computo de stock para su
respectivo reemplazo

Realizar los registros de los soportes realizados en el software de help desk
Realizar la capacitacion a usuarios en ofimatica y en accesos a los sistemas de la
Empresa.

Dar apoyo profesional al Area de Tecnologias de la Informacion en la consecucion,
recopilacion de documentos necesarios para la emision de conceptos e informes
relativos al Area.

Responder por el desarrollo de las actividades de apoyo profesional que le sean
asignadas.

10. Proyeccién de conceptos, planos, informes, necesarios por la empresa y del area

de desempeiio.
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11.Ejecucion de labores profesionales de apoyo en los procesos de las diferentes
Gerencias de area y dependencias de ubicacion, conforme a las normas legales
vigentes y directrices de la Empresa.

12.Realizar las actividades de supervisiéon y control a los contratos y proyectos que
adelante la empresa y que le sean asignados

13. Apoyar el disefio e implantacion de las normas y procedimientos técnicos necesarios
en el area del cargo.

14. Participar activamente en la ejecucién de actividades del area y necesarias de la
empresa.

15. Brindar apoyo en todos los asuntos relacionados con el desarrollo del objeto social
de la empresa, para garantizar la defensa y proteccion de sus intereses.

16.Velar por el desarrollo sostenible contemplado en las actividades inherentes a su
cargo.

17.Realizar actividades que mejoren el desarrollo continuo en su area de trabajo y de
la empresa en general para dar cumplimiento a las politicas y objetivos de calidad.

18.Responder por la adecuada recopilacion, preparacién y suministro de informacién
para apoyar la toma de decisiones de la Gerencia y demas areas de la empresa.

19. Crear un ambiente de trabajo de cordialidad y armonia.

20.Responder por el cumplimiento de los programas establecidos acordes con las
directrices de cada Gerencia.

21.Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza
y manejo de la empresa

22.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que
reciba por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la
dependencia y la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL
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Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razén a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION.

Universitaria Profesional Universitario con

titulo en Ingenieria de Sistemas

FORMACION.

software, sistemas

conocimientos  sobre

Manejo de soporte de help desk,

hardware vy

operativos vy

Postgrado
Administracion de equipos de computo.
EXPERIENCIA.
Experiencia minima de dos (2) afios relacionada con el Cargo
COMPETENCIAS _

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente C Liderazgo C
Identificacién con la Organizacién B Trabajo en Equipo B
Calidad de Trabajo B Innovacion y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacién B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES




1

M GH 602-001 MANUAL DE PERFILES Y p_— a b
RESPONSABILIDADES m
Rev.: 13 N e et
Mayo 2018

DIVISION DE GESTION HUMANA

PROFESIONAL DE APOYO- MANTENIMIENTO Y SOPORTE DE
SOFTWARE

DIRECCION: FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO: JEFE- AREA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
CODIGO P.AY.14384

NIVEL PROFESIONAL | N° DE CARGOS 2
CARGOS QUE SUPERVISA: | N/A

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Ejecuciébn de labores de investigacion, monitoreo, asistencia técnica en cuanto al
mantenimiento y soporte del software.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Dar apoyo profesional al Area de Tecnologias de la Informacion y a la Seccién
Mantenimiento y Soporte de Software en la consecucion, recopilaciéon de documentos
necesarios para la emision de conceptos, informes relativos al area de desempefio.

2. Dar apoyo profesional al Area de Tecnologias de la Informacion y a la Seccion
Mantenimiento y Soporte de Software en la consecucion, recopilacion de informacion
gue facilite la actualizacion y mantenimiento de los indices e indicadores del area de
desempeiio.

3. Responder por el desarrollo de las actividades de apoyo profesional que le sean
asignadas.

4. Proyeccion de conceptos, planos, informes, necesarios por la empresa y del area de
Tecnologias de la Informacion.

5. Ejecucién de labores profesionales de apoyo en los procesos de la Seccién, conforme
a las normas legales vigentes y directrices de la Empresa.

6. Realizar las actividades de supervision y control a los contratos y proyectos que
adelante la empresa y que le sean asignados.

7. Apoyar el disefio e implantacion de las normas y procedimientos técnicos necesarios
en el area del cargo.

8. Participar activamente en la ejecucion de actividades del area y necesarias de la
empresa.

9. Brindar apoyo en todos los asuntos relacionados con el desarrollo del objeto social de
la empresa, para garantizar la defensa y proteccion de sus intereses.

10. Velar por el desarrollo sostenible contemplado en las actividades inherentes a su cargo.
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11.Realizar actividades que mejoren el desarrollo continuo en su area de trabajo y de la
empresa en general para dar cumplimiento a las politicas y objetivos de calidad.

12.Responder por la adecuada recopilacién, preparacion y suministro de informacion para
apoyar la toma de decisiones de la Secciébn Mantenimiento y Soporte de Software.

13. Crear un ambiente de trabajo de cordialidad y armonia.

14.Responder por el cumplimiento de los programas establecidos acordes con las
directrices de la Direccion.

15. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza y
manejo de la empresa

16. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas gue sean inherentes a las que desarrolla

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razén a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Profesional Universitario con Manejo de soporte de help desk,

titulo en Ingenieria de Sistemas conocimientos sobre hardware 'y

Postgrado software, sistemas operativos Yy
Administracion de equipos de computo.

EXPERIENCIA.

Experiencia minima de dos (2) afios relacionada con el Cargo

COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES | NIVEL | ESPECIFICAS | NIVEL
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Orientacion al cliente Liderazgo

Identificacién con la Organizacién Trabajo en Equipo

Calidad de Trabajo Innovacién y Creatividad

Compromiso Relaciones Interpersonales

>|>wmwO
W T TO

Integridad y ética Comunicacion

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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PROFESIONAL ASISTENTE- ESTUDIOS, DISENOS E

, INTERVENTORIAS
DIRECCION: PLANEACION Y PROYECTOS
JEFE INMEDIATO: JEFE AREA- ESTUDIOS, DISENOS E
INTERVENTORIAS
CODIGO P. AS.1422
NIVEL PROFESIONAL | N° DE CARGOS 1
CARGOS QUE SUPERVISA: | N/A

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Ejecuciébn de labores de supervision, interventoria, soporte técnico, investigacion,
monitoreo, asistencia administrativa en cualquier de las areas de la Empresa.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Responder por el adecuado analisis y preparacion de la informacion para apoyar en la
toma de decisiones de las diferentes Direcciones de Areay demas dependencias de
la Empresa.

2. Asistir en la planeacion y control de los procesos del area de desemperio.

3. Asistir en la formulacion y ejecucién de programas que requieran la aplicacion de
conocimientos especificos en el area de desempefio

4. Asistir al Director de Planeacion y Proyectos y demas dependencias de la Empresa en
el disefio y proyecciébn de los informes generales, periédicos, ordinarios y
extraordinarios.

5. Sugerir y apoyar el desarrollo de programas y proyectos dentro del campo de su
especializacién acorde con las necesidades de la Empresa y de conformidad con la ley
y procedimientos de la Organizacion.

6. Proyectar y consolidar la informacion para la elaboracién de informes ejecutivos y
técnicos que deban ser presentados por la Empresa a las partes interesadas
correspondientes al &rea de desempefio

7. Realizar y emitir balances, consolidacion de informes, conceptos, planos,
presupuestos, mantenimiento y actualizacion de indicadores, acorde con las
necesidades de la Empresa y de conformidad con la legislacion y normativa aplicable
en la organizacion, que correspondan al area de formaciéon y desempefio.

8. Velar por el cumplimiento de los objetivos y los plazos establecidos en las actividades,
estudios o proyectos en los cuales ha sido asighado como asistente.
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9. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccién, confianza y
manejo de la Empresa

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependencia y
la profesion del titular del Cargo.

El Profesional Asistente adicional a las anteriores y dentro de la especificidad del area
deberé:

11. Apoyar al Jefe de Area en la planeacién, estructuracion y seguimiento de los
proyectos objetos de su competencia.

12. Apoyar al Jefe de Area en la supervision y ejecucion de proyectos.

13. Ejercer funciones relacionadas con la implementacién y mantenimiento de los
Sistemas de Gestion.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Titulo de Ingenieria Civil Programacion 'y seguimiento de
proyectos. Calculo de cantidades de
Postgrado  Especializacion en &reas afines al | obra, elaboracién de especificaciones y

desempefio presupuestos de obra.

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de dos (2) afios relacionada con el Cargo
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COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente C Liderazgo C
Identificacién con la Organizacion B Trabajo en Equipo B
Calidad de Trabajo B Innovacion y Creatividad B
Compromiso A Relaciones Interpersonales B
Integridad y ética A Comunicacién B

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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PROFESIONAL DE APOYO- PLANEACION Y PROYECTOS

DIRECCION PLANEACION Y PROYECTOS

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE PLANEACION Y PROYECTOS
CODIGO P. AY.1421

NIVEL PROFESIONAL | N° DE CARGOS 1
CARGOS QUE SUPERVISA: | N/A

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Ejecucién de labores de investigacién, monitoreo, asistencia técnica o administrativa en la
Direccion de Planeacion y Proyectos de la Empresa.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Dar apoyo profesional a las Direccién de Planeacién y Proyectos en la consecucion,
recopilacién de documentos necesarios para la emision de conceptos, informes
relativos al area de desempefio.

2. Dar apoyo profesional a Direccion de Planeacion y Proyectos y sus respectivas
Areas en la consecucion, recopilacion de informacion que facilite la actualizacion y
mantenimiento de los indices e indicadores e indices del area de desempefio.

3. Preparacion de conceptos, planos, informes, necesarios por la empresay del area
de desempefio.

4. Ejecucion de labores profesionales de apoyo en los procesos de la Direccion de
Planeacion y Proyectos, conforme a las normas legales vigentes y directrices de la
Empresa.

5. Realizar las actividades de supervision y control a los contratos y proyectos que
adelante la empresa y que le sean asignados

6. Apoyar el disefio e implementacion de las normas y procedimientos técnicos
necesarios en el area del cargo.

7. Participar activamente en la ejecucion de actividades del area y necesarias de la
empresa.

8. Brindar apoyo en todos los asuntos relacionados con el desarrollo del objeto social
de la empresa, para garantizar la defensa y proteccion de sus intereses.

9. Realizar actividades que mejoren el desarrollo continuo en su area de trabajo y de
la empresa en general para dar cumplimiento a las politicas y objetivos de calidad.

10.Responder por el cumplimiento de los programas establecidos acordes con las
directrices de la Direccién de Planeacién y Proyectos.

11.Crear un ambiente de trabajo de cordialidad y armonia.
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12. Participar en la evaluacion, reglamentacion y divulgacion de las normas, métodos y
medios sanitarios para la proteccion ambiental de las cuencas que proveen el
recurso hidrico para la Empresa y obras en general.

13. Participar en la elaboracion e interpretacion de los resultados del diagnéstico y
pronostico del estado de cuencas que proveen los recursos hidricos a la Empresa
y su relacién con el nivel de contaminacion ambiental en el area de influencia.

14.Asesorar y colaborar en el control de contaminacion ambiental de las cuencas de
las fuentes proveedoras de los recursos hidricos en la realizacion de los diferentes
programas a desarrollar.

15.Crear, mejorar y mantener mecanismos de coordinacion permanentes con
entidades u organismos que realicen actividades de vigilancia y control de
contaminacion del medio ambiente en las areas geograficas en las cuales se
encuentran las fuentes proveedoras de la Empresa.

16. Apoyar en la proyeccion y elaboracion de planos a los diferentes procesos que lo
requieran al interior de la Direccién de Planeacién y Proyectos y demas areas de la
Empresa.

17.Actualizar la base de datos correspondientes a los ofrecimientos de predios
realizados a la Direccion de Planeacion y Proyectos a través de herramientas
computacionales.

18. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza
y manejo de la empresa

19.Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que
reciba por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la
dependencia y la profesion del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, ni revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razon a su competencia tenga conocimiento.
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3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO
EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Titulo de Ingenieria Civil o

Ambiental o Hidraulica.

Manejo de software relacionado con

sistemas de informacién geogréafica.

Postgrado
EXPERIENCIA.
Experiencia minima de un (1) afio en Responsabilidades similares.
COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL
Orientacion al cliente C Liderazgo C
Identificacién con la Organizacion C Orientacion a Resultados B
Calidad de Trabajo B Colaboracién A
Compromiso B Trabajo en Equipo A
Integridad y ética A Sencillez C

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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PROFESIONAL DE APOYO- RECURSOS HIDRICOS

DIRECCION PLANEACION Y PROYECTOS

JEFE INMEDIATO: COORDINADOR CONSERVACION DEL AGUAY
GESTION AMBIENTAL

CODIGO P. AY.11154

NIVEL PROFESIONAL | N° DE CARGOS 1

CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Ejecucion de labores de investigacion, monitoreo, asistencia técnica o administrativa en
cualquier de las areas de la Empresa.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

20.Dar apoyo profesional a las Gerencias de area y Divisiones de la empresa en la
consecucion, recopilacion de documentos necesarios para la emision de conceptos,
informes relativos al area de desempefio.

21.Dar apoyo profesional a las Gerencias de area y Divisiones de la empresa en la
consecucion, recopilacion de informacién que facilite la actualizacion y mantenimiento
de los indices e indicadores del area de desempefio

22.Responder por el desarrollo de las actividades de apoyo profesional que le sean
asignadas.

23.Proyeccién de conceptos, planos, informes, necesarios por la empresa y del area de
desempefio.

24.Ejecucion de labores profesionales de apoyo en los procesos de las diferentes
Gerencias de area y dependencias de ubicacién, conforme a las normas legales
vigentes y directrices de la Empresa.

25.Realizar las actividades de supervision y control a los contratos y proyectos que
adelante la empresa y que le sean asignados

26.Apoyar el disefio e implantacion de las normas y procedimientos técnicos necesarios
en el area del cargo.

27.Participar activamente en la ejecucion de actividades del area y necesarias de la
empresa.

28.Brindar apoyo en todos los asuntos relacionados con el desarrollo del objeto social de
la empresa, para garantizar la defensa y proteccion de sus intereses.

17. Velar por el desarrollo sostenible contemplado en las actividades inherentes a su cargo.
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18.

19.

20.
21.

22.

23.

Realizar actividades que mejoren el desarrollo continuo en su &rea de trabajo y de la
empresa en general para dar cumplimiento a las politicas y objetivos de calidad.
Responder por la adecuada recopilacién, preparacion y suministro de informacion para
apoyar la toma de decisiones de la Gerencia y demas areas de la empresa.

Crear un ambiente de trabajo de cordialidad y armonia.

Responder por el cumplimiento de los programas establecidos acordes con las
directrices de cada Gerencia.

Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza y
manejo de la empresa

Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la dependenciay la
profesién del titular del Cargo.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,

MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE

NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR

EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo, por lo que guardara
absoluta reserva de los asuntos que conozca, hi revelara los secretos, técnicas y demas
asuntos que en razén a su competencia tenga conocimiento.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.

Universitaria Carreras afines al cargo

Postgrado

NO APLICA

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de un (1) afio relacionada con el Cargo

COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES NIVEL ESPECIFICAS NIVEL

Orientacion al cliente C Liderazgo C
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Orientacion a Resultados
Colaboracion
Trabajo en Equipo
Sencillez

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO
FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES

PROFESIONAL ASISTENTE- JURIDICA

Identificacién con la Organizacién
Calidad de Trabajo

Compromiso

Integridad y ética

> mwm O

O>|>w

GERENCIA General
JEFE INMEDIATO: Secretaria General
CcODIGO P. PAS.00
Verificacion de
NIVEL PROFESIONAL | N° DE CARGOS _
necesidades
CARGOS QUE SUPERVISA: | Segun Estructura Organizacional vigente

1. OBJETIVOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO DEL CARGO.

Ejecucién de labores de supervision, soporte técnico, investigacion, monitoreo, asistencia
administrativa en cualquier de las areas de la Empresa.
RESPONSABILIDADES DEL CARGO.

1. Representar judicial y extrajudicialmente a la Empresa en los asuntos que le sean
encomendados por el jefe inmediato, ejerciendo diligentemente todas las acciones
pertinentes para salvaguardar los intereses de la Empresa.

2. Atender las solicitudes que le sean asignadas por el jefe inmediato dando estricto
cumplimiento a los términos legales aplicables.

3. Revisar juridicamente los documentos que le sean asignados, tales como contratos,
convenios, pélizas, comunicaciones de respuesta a solicitudes de autoridades,
pliegos de condiciones y cualquier otro, proponiendo los ajustes, modificaciones y
complementaciones, con el fin de dar cumplimiento a las normas legales vigentes y
reglamentacion interna de la empresa.

4. Ejercer la representacion judicial de la Empresa en los asuntos para los cuales sea
designado.

5. Realizar la valoracién de las contingencias en los asuntos a su cargo para efectos
de realizar las provisiones judiciales respectivas, de acuerdo con los parametros
internos establecidos.




1

M GH 602-001 MANUAL DE PERFILES Y T
RESPONSABILIDADES m
Rev.: 13 0[ c
Mayo 2018

DIVISION DE GESTION HUMANA

6. Actuar como interventor, o su equivalente, en los contratos u 6rdenes en los cuales
sea designado, dando cumplimiento a las normas y procedimientos internos.

7. Emitir conceptos juridicos en los asuntos asignados por el jefe inmediato, con base
en la informacién propia de cada caso, la normatividad que rija la materia y otros
criterios auxiliares de interpretacién que se consideren de utilidad.

8. Presentar oportunamente los reportes que le sean requeridos con destino a Entes
de Control, Revisoria Fiscal, Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios y
demas autoridades administrativas.

9. Brindar acompafiamiento juridico en las reuniones internas o externas para las
cuales sea designado por el jefe inmediato.

10. Responder por el adecuado andlisis y preparacion de la informacién para apoyar la
toma de decisiones de las diferentes Direcciones y demas dependencias de la
empresa.

11. Asistir en la planeacion y control de los procesos del area de desempefio.

12. Asistir en la formulacion y ejecucién de programas que requieran la aplicacion de
conocimientos especificos en el area de desempefio

13. Asistir al Gerente de area y dependencias de la empresa en el disefio y proyeccién
de los informes generales, periddicos, ordinarios y extraordinarios.

14.Presentar y desarrollar programas, proyectos dentro del campo de su
especializacion acorde con las necesidades de la empresa y de conformidad con la
ley procedimientos de la Organizacion.

15. Consolidar la informacion y apoyar la elaboracion de informes ejecutivos y técnicos
que deban ser presentados por la empresa a las partes interesadas
correspondientes al area de desempefio

16.Realizar y emitir balances, consolidacién de informes, conceptos, planos
presupuesto, mantenimiento y actualizacién de indicadores, acorde con las
necesidades de la empresa y de conformidad con la ley y procedimientos de la
Organizacion, que correspondan al &rea de formacion y desempefio.

17.Responder por el estudio y seguimiento de las principales variables, involucradas en
la marcha operacional y de gestion de la empresa.

18.Realizar la actualizacion permanente de los Indicadores Corporativos y conservar
en 6ptimas condiciones la informacién y soportes referentes a los mismos.

19.Apoyar a los gerentes de area en el establecimiento de las proyecciones de las
diferentes variables econdémicas, operativas y de gestion de la empresa.

20.Responder por las actividades, estudios o programas asignados por las Gerencias.




1

M GH 602-001 MANUAL DE PERFILES Y p_—
RESPONSABILIDADES b
Rev.: 13
Mayo 2018

DIVISION DE GESTION HUMANA

21.Velar por el cumplimiento de los objetivos y los plazos establecidos en las
actividades, estudios o proyectos en los cuales ha sido asignado como asistente.

22.Crear un ambiente de trabajo de cordialidad y armonia que fomente el trabajo en
equipo.

23.Realizar actividades que fomente el mejoramiento continuo de su area y de la
empresa general para dar cumplimiento a los objetivos y politicas de calidad.

24 .Velar por el desarrollo sostenible contemplado en las actividades inherentes a su
cargo.

25. Cumplir con las responsabilidades comunes para el personal de direccion confianza
y manejo de la empresa

26.Desarrollar cualquier otra funcién que le sea asignada por el superior inmediato.

PROCESOS O PROCEDIMIENTOS A SU CARGO.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

2. RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS. POR EQUIPOS, HERRAMIENTOS,
MATERIALES E INSUMOS: FAG 704-
010 INFORME DE INVENTARIO DE
NO APLICA BIENES DEVOLUTIVOS POR
EMPLEADO

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

Los propios establecidos en el desarrollo de las actividades del cargo

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

EDUCACION. FORMACION.
Universitaria Titulo en Derecho Andlisis estadistico y financiero

T, . . Planeacion roceso de investigacion
Postgrado  Especializacion en areas afines al yp 9

desempefio y desarrollo.

EXPERIENCIA.
Experiencia minima de dos (2) afios relacionada con el Cargo

COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES | NIVEL | ESPECIFICAS | NIVEL
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Orientacion al cliente Liderazgo

Identificacién con la Organizacién Trabajo en Equipo

Calidad de Trabajo Innovacién y Creatividad

Compromiso Relaciones Interpersonales

>|>wmwO
W T TO

Integridad y ética Comunicacion

4. CONDICIONES DE TRABAJO DEL CARGO

FSISO 701-001 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y RIESGOS LABORALES
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