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Este manual es un Instrumento de Administracion de Personal, en el que se definen los
perfiles y se establecen los deberes y responsabilidades de los cargos en escalaféon que
conforman la Planta del Personal del Acueducto Metropolitano de Bucaramanga S.A. ESP
(amb) y los requerimientos exigidos para el desempefio de los mismos.

1. OBJETIVO

Establecer los perfiles y las responsabilidades de los cargos en escalafén del amb S.A.
ESP, bajo un modelo de gestién por competencias y se especifican los requerimientos en
cuanto a formacién académica y complementaria, experiencia, responsabilidades y plan
carrera, precisando la razén de ser cada cargo.

2. ALCANCE

El manual abarca 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 en escalaféon de la empresa y es controlado a través
del Area de Gestion Humana vy actualizado por disposiciones de la Alta Direccion, Lideres
y Gerentes del amb.

4. DEFINICIONES

Nombre del Cargo: Es el nombre oficial que se asigna a la posicién que ocupa en la
Estructura Organizacional.

Gerencia: Es la Gerencia a la cual pertenece el cargo.

Cargo de lider inmediato: Es el nhombre oficial del cargo del lider inmediato del cargo,
sequn la estructura organizacional.

Clasificacion del cargo en mapa de procesos SIG: Hace referencia a la asignacion del
cargo en el Sistema Integrado de Gestion.
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Personal a cargo: Cargos que tiene bajo responsabilidad directa de acuerdo con la
Estructura Organizacional de la empresa.

Educacién Formal: Hace referencia al conjunto de estudios que han sido requlados y
planificados dentro de un sistema educativo. La categorizacion de las carreras
profesionales, estan detalladas en el Listado de Profesiones amb segun formato F GH 602-
067, el cual se utilizara como guia para este item.

Educacion Complementaria: Es aquella formaciéon adicional indispensable que el
individuo debe tener para poder desempenar el cargo v la cual no tienen opcién de
convalidacion.

Experiencia: Es el aprendizaje adquirido mediante la practica en un periodo de tiempo
determinado y que capacita a la persona para desempefiarse 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.

Convalidacion de cargo: Hace referencia a confirmar que una determinada formacion esta
superada por el interesado dando validez a la experiencia laboral demostrada.

Mision: Es la razén de ser del cargo dentro de la organizacién, lo que se espera obtener
en su ejecucion, como lo lograra y para qué.

Descripcion de responsabilidades: Son los aspectos relevantes y habituales de lo que
se hace en el cargo, es decir, las actividades que suelen desempefarse con _mayor
frecuencia. No debe entenderse que las tareas descritas son las uUnicas que puede
desempenar el titular del cargo, pues debe desarrollar todas aquellas tareas afines
necesarias para garantizar la prestacion del servicio.

Autonomia para actuar: Es la condicion que tiene el cargo para la toma de decisiones de
manera independiente, sequn el criterio de la persona que ocupa la posicion y su experticia.

Indicadores de gestidén: Es la medida cuantitativa que permite evaluar el desempefio del
proceso o del area, definidos dentro del marco estratégico.

Competencias institucionales: Aplica a todos los trabajadores indistintamente de su
cargo o area de desemperio. Son los atributos asociados a la mision, vision, estrategia v
valores de la empresa, marcando la diferencia en el ADN de la Cultura Organizacional.
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Competencias especificas del cargo: Conjunto de conocimientos, habilidades vy
destrezas que debe poseer una persona para desempefar una actividad o labor especifica.

Habilidades de relacion: Es la capacidad de interactuar de manera adecuada con clientes
internos y/o externos.

Frecuencia de contacto: Es la cantidad de ocasiones con que se relaciona con clientes
internos y/o externos.

Contenido e impacto de las relaciones: Hace referencia a la habilidad que debe tener la
persona en el cargo para el relacionamiento con clientes internos y/o externos.

Responsabilidades frente al proceso SGIl: Hace referencia al cumplimiento de las
normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion Integral

Plan carrera del cargo: Hace referencia al desarrollo profesional del colaborador o de un
equipo de trabajo dentro de la organizacion.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

5.1. Diccionario De Competencias

En éste se establecen las competencias, habilidades y aptitudes que deben tener los
trabajadores del amb S.A. E.S.P., requeridas para la ejecucion y adecuado desempeio de
las labores en diferentes contextos, funciones y actividades inherentes al cargo, que estan
determinadas por sus conocimientos, destrezas, habilidades y valores.

A partir de la Mision v Vision del amb S.A. ESP, sus trabajadores deben tener y mantener
las siguientes Competencias Institucionales y Especificas del cargo:

5.1.1. Competencias Institucionales:

Compromiso institucional:
Actitud de disposicion fisica, emocional e intelectual para la consecucion de metas v
cumplimiento de directrices y objetivos institucionales.
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Orientacidn al cliente:
Actitud y aptitud para comprender las necesidades de otros (usuarios, companeros,
lideres), demostrando empatia, interés y firme conviccidon de ayudar a otros.

Mejora continua:
Capacidad para monitorear sus procesos con el propdsito de generar mejoras continuas en
los mismos, a partir de sus aportes y de la retroalimentacién de sus lideres, compaferos de
trabajo y usuarios.

Orientacion al logro:
Actitud v disposicidon permanente hacia la busqueda y aplicaciéon de métodos y acciones
que le permitan lograr objetivos y metas, incluso en situaciones negativas o dificiles.

Comunicacioén asertiva:
Habilidad para relacionarse y comunicarse (verbal, no verbal y forma escrita) con otros, de
forma clara, constructiva, respetuosa y conciliadora.

Planeacion:
Capacidad para establecer planes y cronogramas gue abarquen los puntos clave de la
gestion a cargo, lo que implica organizar los recursos en espacio, tiempo vy oportunidad.

Desarrollo de equipos:

Liderazgo orientado a la delegacion y empoderamiento del equipo de trabajo, motivando a
sus coequiperos a la consecucion de metas, ejerciendo un rol formador que promueve el
desarrollo y mejora continua de cada trabajador, potencializando las habilidades y
destrezas de cada uno de ellos.

5.1.2. Competencias Especificas:

Asertividad:
Es la habilidad social de comunicar y defender sus propios derechos e ideas de manera
adecuada, efectiva vy respetando las de los demas.

Atencion al detalle:
Capacidad de analizar detalles en forma exacta y minuciosa, a partir de grandes volumenes
de informacion o datos.
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Capacidad de analisis:
Capacidad para establecer inferencias a partir de hipétesis y hechos, analizando variables,
indicadores y datos.

Capacidad de Negociacién:
Es la capacidad de influenciar sobre los demas de manera positiva para llegar a un acuerdo,
es decir, predominar sobre las decisiones de la otra parte.

Toma de decisiones:
Hace referencia al proceso de elegir asertivamente entre distintas opciones, ante un
conflicto de manera que se alineen con los objetivos corporativos.

Solucion de problemas:
Es el proceso mediante el cual se busca obtener una respuesta para resolver o explicar un
fendmeno determinado.

Trabajo en equipo:
Es la capacidad de lograr que determinados grupos de personas alcancen metas en comun

Actitud de Servicio:
Son aquellas reacciones y expresiones que adoptamos al momento de atender, ayudar y
aportar valor a los demas.

Capacidad de analisis:
Es aquella habilidad que permite procesar la informacion, encontrar aspectos en comun
entre distintos conceptos en realidades vy, por lo tanto, pensar de forma creativa.

Capacidad logica:
Es la capacidad de extraer conclusiones a partir de la induccién o de la deduccidn.

Actitud Positiva frente al trabajo:
Es la disposicion optimista y entusiasta dirigida a una actividad laboral o a las personas
involucradas en dicha actividad.

Trabajo bajo presion:
Es la capacidad para realizar un trabajo de manera adecuada, cuando el tiempo requerido
para su realizacién es limitado.
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Manejo de estrés:
Es la capacidad de controlar v reducir la tensidon que ocurre ante situaciones de conflicto,
haciendo cambios emocionales v fisicos que le permita emitir una respuesta adecuada.

Escucha Activa:
Es la habilidad comunicativa centrada en oir a otra persona y de atender aquello que esta
comunicando.

Habilidades de comunicacion:
Es la capacidad para enviar, recibir, elaborar y emitir informacién, ideas, opiniones vy
actitudes de primera calidad v orientadas hacia objetivos personales y/o organizacionales.

Redaccion de informes:
Hace referencia a la exposicién descriptiva o analitica de hechos en la cual se incluye
conclusiones y recomendaciones, con un lenguaje claro, preciso, concreto y objetivo.

Elaboracion de presentaciones:

Es un documento visual que permite mostrar informacion a multiples personas de una
manera agradable con el fin de captar su atencion y hacer entender facilmente el mensaje
que se desea transmitir.

Capacidad de Organizacién:

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su
tarea/areal/proyecto estipulando la accidn, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la
instrumentacion de mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacion.

Capacidad de Metodologia:
Son las técnicas aplicadas de manera sistematica para la realizacion de una actividad
determinada para llegar a una finalidad o resultado.

Trabajo con Calidad:

Es la capacidad con la que se aplican los conocimientos y las habilidades con el fin de
consegquir los resultados previstos y donde se implique y cumpla con responsabilidad y
objetivamente el aseguramiento del proceso.

Sequimiento a instrucciones:
Consiste en atender a todas las indicaciones asignadas, ya sean verbales o escritas, con
el fin de realizar una determinada tarea.
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Liderazqo:

Es el conjunto de habilidades que un individuo tiene para influir en la forma de ser y actuar
de las personas o en un grupo de trabajo determinado, haciendo que este equipo trabaje
con entusiasmo hacia el logro de sus metas y objetivos. Es |la capacidad de delegar, tomar
la iniciativa, gestionar, convocar, promover, incentivar, motivar y evaluar de forma eficaz y
eficiente.

5.2. Listado de Profesiones amb

Hace referencia a la profesién que un individuo ejerce, las cuales se encuentran clasificadas
y organizadas por Carreras Profesionales de Ingenierias, Carreras Profesionales
Administrativas, Carreras Técnicas y Tecnoldgicas Administrativas, Carreras Técnicas y
Tecnoldgicas Operativas, detalladas en el formato F GH 602-067.

6. RESPONSABILIDADES COMUNES RELACIONADAS POR NIVEL DE CARGO

Las responsabilidades comunes hacen referencia a los compromisos que tienen todos los
trabajadores del amb SA ESP, alineadas a la estrategia corporativa, las cuales se describen
a continuacién:

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

2. 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.

3. Firmar los inventarios individuales y/o actas de delegacion acorde con el manejo de
elementos devolutivos entregados por almacén y cumplir las normas que sobre
reglamentacion de manejo de inventarios expida la Empresa.

4. Reportar en los términos fijados por Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), los
accidentes laborales que sufra en el desarrollo de sus funciones en la Empresa.

5. Velar por la conservacion vy custodia de los documentos y archivos del darea en general
y los que estén a su cargo.
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10.

11.

12.

13.

7.

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

Promover vy mantener un ambiente de trabajo en equipo dentro del area, con el fin de
lograr su buen funcionamiento vy satisfacciéon del cliente con miras a incrementar la
imagen Institucional.

Participar _en la elaboracion, control y evaluacion permanente de los manuales de
procesos y procedimientos del area en coordinacion con las partes involucradas, con el
fin de racionalizar la gestion y los recursos, atendiendo las directrices de |la Empresa y/o
lider inmediato.

Cumplir con todos y cada uno de los deberes, obligaciones y prohibiciones establecidas
en el Cddigo de Etica y Conducta Empresarial y 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 v fije el lider
inmediato, ejerciendo una continua y permanente evaluaciéon, cumplimiento y aplicacién
de correctivos y proceder a dar informes a sus lideres de los hallazgos y/o anomalias
encontradas.

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

Cumplir con los objetivos vy tareas concertadas acorde con el Plan Estratégico de la
Empresa.

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

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS RELACIONADAS POR NIVEL DE CARGO

Las responsabilidades especificas relacionadas por nivel de cargo, hacen referencia a

aquellos compromisos propios del cargo que tienen todas las areas del amb SA ESP,

alineadas a la estrategia corporativa, las cuales se describen en cada uno de los perfiles.
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8. TABLA DE DESCRIPCION DE CARGOS
8.1. GERENCIA GENERAL
NUM. CARGO AREA ESPECIFICA GERENCIA
AUXILIAR OPERATIVO V |GERENCIA GENERAL GERENCIA GENERAL
8.1.1. | SECRETARIA EJECUTIVA
DE GERENCIA GENERAL GERENCIA GENERAL GERENCIA GENERAL
CONSERVACION Y
GUARDABOSQUES = AR L GERENCIA GENERAL
CONSERVACION Y
a1 AUXILIAR OPERATIVO V e o AR AL GERENCIA GENERAL
== AUXILIAR CONSERVACION Y
ADMINISTRATIVO VI GESTION AMBIENTAL senle el ikl
CONSERVACION Y
TECNOLOGO FORESTAL = AR L GERENCIA GENERAL
AUXILIAR SISTEMA CONTROL
8.1.3. ADMINISTRATIVO IV INTEGRADO GERENCIA GENERAL
AUXILIAR PRENSA Y
8.14. ADMINISTRATIVO VI COMUNICACIONES B
AUXILIAR AREA DE GESTION
815 ADMINISTRATIVO VI HUMANA GERENCIA GENERAL
== AUXILIAR SEGURIDAD Y SALUD EN
ADMINISTRATIVO VI EL TRABAJO GERENCIA GENERAL
SECRETARIA DE )
8.1.6. ST B AR SECRETARIA GENERAL GERENCIA GENERAL
. AREA DE GESTION
8.1.7. | ASISTENTE JURIDICO 2 JURIDICA GERENCIA GENERAL
AUXILIAR
TN T A TTE GESTION DOCUMENTAL | GERENCIA GENERAL
8.18. AUXILIAR
BTN 2ATTE GESTION DOCUMENTAL | GERENCIA GENERAL
AUXILIAR CONTRATACION Y
8.1.9 ADMINISTRATIVO VII COMPRAS GERENCIA GENERAL
— . CONTRATACION Y
ASISTENTE JURIDICO 2 COMPRAS GERENCIA GENERAL
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8.1.1. Gerencia General

CARGO

AREA ESPECIFICA

GERENCIA

AUXILIAR OPERATIVO V

GERENCIA GENERAL | GERENCIA GENERAL

SECRETARIA EJECUTIVA

DE GERENCIA GENERAL

GERENCIA GENERAL | GERENCIA GENERAL
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FICHA TECNICA PERFILES DE CARGO
amb

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar Operativo V

GERENCIA Gerencia General
CARGO DEL LIiDER Gerente General
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso Misional

EN MAPA DE PROCESOS SGlI

PERSONAL A CARGO

No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Bachiller

FORMACION COMPLEMENTARIA

e Licencia de conduccion C1

EXPERIENCIA

CONVALIDACION DE CARGO

Minima de 2 anos de experiencia como | No Aplica

conductor de altos directivos, conocimiento | GESTION DEL CONOCIMIENTO

de direcciones y ubicacion geografica, y

demas responsabilidades similares. No Aplica

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Operar el vehiculo de la gerencia general cumpliendo

con el servicio de transporte institucional al

representante legal de la empresa y demas directivos

del acueducto.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1. Transportar al gerente,

directivos vy empleados de amb proporcionando un

trasporte seguro vy eficiente.

2. Realizar las actividades cumpliendo con los reglamentos, procedimientos e

instrucciones definidas en el amb.

3. Desarrollar las actividades atendiendo el cumplimiento de las normas de

Seguridad y Salud en el Trabajo.
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4. Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas gue sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo esta sujeto a las ordenes y aprobacion del lider. Actua bajo
instrucciones exactas, precisas y supervision continua.

5. INDICADORES DE GESTION

No Aplica

6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
e Compromiso Institucional e Seguimiento de instrucciones
e Orientacion al Cliente ¢ Ubicacion geografica

e Mejora Continua
e Orientacion al Logro
e Comunicacion Asertiva

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para solicitar o transmitir
OCASIONA informacién, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGI

o POLITICAS Y OBJETIVOS SGlI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar _servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.
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SN

Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

GESTION AMBIENTAL

Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon vy el control de los aspectos
ambientales.

CONTROL DE RIESGOS

Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestion de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
ala cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

CONTROL DE GESTION

Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
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3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Sequridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos o equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

8. No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias _embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato v a
la oficina de SST.

o RESPONSABILIDADES DE PESVIAL

1. Cumplir con las funciones y responsabilidades definidas en el Plan Estratégico de
Sequridad Vial (Pesvial) del amb SA ESP, establecido en el documento
LSIS0O803-003.
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9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

AUXILIAR OPERATIVO VII

1

AUXILIAR OPERATIVO VI

L]

AUXILIAR
OPERATIVO 1Nl

AUXILIAR
OPERATIVO IV

AUXILIAR OPERATIVO V

AUXILIAR OPERATIVO V - (OTRAS AREAS)
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Secretaria de Gerencia de Area

GERENCIA Gerencia General
CARGO DEL LIiDER Gerente General
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso Estratégico

EN MAPA DE PROCESOS SGlI

PERSONAL A CARGO

No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Tecnologia en areas administrativas,

FORMACION COMPLEMENTARIA

No Aplica.

financieras, comerciales y/o contables.

EXPERIENCIA

Experiencia minima de (5) afios en labores

CONVALIDACION DE CARGO

Se convalida estudios formales siempre v

administrativas, secretariales, archivo,

cuando cuente con (6) afios de experiencia

manejo de informes, de agenda, realizacion

certificada en responsabilidades similares.

de informes, atencidén al cliente, manejo de

herramientas Microsoft y demas

GESTION DEL CONOCIMIENTO

responsabilidades similares.

No Aplica.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Prestar asistencia secretarial al Gerente General,

planificando y ejecutando actividades administrativas,

haciendo mas eficiente los tiempos, aplicando técnicas

secretariales con el fin de lograr un eficaz y eficiente
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desempeno acorde con los objetivos de la Gerencia
General

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Desempenar con calidad, cumpliendo los objetivos y metas institucionales del
cargo, orientado hacia la prestaciéon de un servicio integral excelente al cliente
Ejecutar actividades de caracter administrativo relacionadas con la recepcion,
almacenamiento y entrega de documentos de clientes internos y externos,
manteniendo la debida reserva y confidencialidad de la informacion
proporcionada.

Dar cumplimiento a los objetivos y metas del cargo y planear diariamente su
trabajo ejerciendo autocontrol en la ejecucion del mismo

Ser eficiente con el tiempo y organizado

Atender los visitantes y contactos telefonicos con actitud proactiva y auto
motivada de orientacion al cliente

Poseer habilidades en redaccién, comunicacién efectiva y calidad de servicio con
clientes externos e internos, conservando el manejo de informacién confidencial
y la prudencia.

Manejar la agenda electréonica del gerente.

Manejar el Sistema de Gestion Documental

Realizar y atender llamadas telefonicas.

. Realizar actividades del proceso archivistico fisico y computacional de acuerdo a

los procedimientos establecidos

. Conocer el organigrama y responsables de la empresa con el fin de transmitir o

canalizar la informacion recibida a quien corresponda.

Tramitar y responder por la correspondencia de la Gerencia General siguiendo
los procedimientos establecidos

Controlar el recibo y despacho de la correspondencia de la Gerencia General
Tramitar citas, entrevistas y solicitudes de audiencias del Gerente General con
organismos, personalidades, etc.

Colaborar en la organizacién de eventos, talleres, seminarios, conferencias, etc.
Planificar viajes a partir de preparativos, itinerarios

Liquidar viaticos segun lo establecido en el Acto de Gerencia General 006 de 2022
Realizar tramite de facturas y cuentas cuando se requiera

Tramitar inscripciones anuales a entidades y organizaciones

Elaborar permisos y hovedades de Personal

Organizar _eventos sociales, brindis, almuerzos, relacionados con el trabajo y
convocados por su superior.

~
ESCALAFON ~amb
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22. Elaborar ocasionalmente informes, presentaciones y actas de reuniones a las que
se asiste.

23. Elaborar pedidos de material de oficina, herramientas, equipos, accesorios, de la
gerencia y de las secciones que no poseen sistema para generar pedidos.

24. Atender solicitudes de los lideres de area y secciones de la gerencia.

25. Cumplir con todos los requerimientos derivados del Sistema de Gestion de
Calidad

26. Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo puede tomar decisiones menores en las actividades secretariales que
realiza, ajustandose a instrucciones y procedimientos internos especificos. Recibe alta

supervision.

5. INDICADORES DE GESTION
Ejecucion de tareas o funciones operativas y/o administrativas basicas que demandan
capacidad de verificar vy controlar su propio proceso y/o el de otros cargos operativos

basicos
6. COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
1. Compromiso Institucional 6. Comunicacion escrita
2. Orientacion al Cliente 7. Comunicacion Verbal Habilidades
3. Mejora Continua en comunicacion escrita
4. QOrientacion al Logro 8. Empatia
5. Comunicacion Asertiva 9. Comunicacion verbal
10. Organizacién
11. Pro actividad
7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)
AMBOS (INTERNO Y EXTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS

RELACIONES
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Habilidad para solicitar o transmitir
SEMANAL informacién, hacer preguntas, obtener
cooperacion o aclaracion para cumplir con
las funciones y/o responsabilidades del

cargo.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

o POLITICAS Y OBJETIVOS SGlI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar _servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

3. Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

o GESTION AMBIENTAL

1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon vy el control de los aspectos
ambientales.

e CONTROL DE RIESGOS

1. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestion de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
ala cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

e CONTROL DE GESTION
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1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacién permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos o equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

8. No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias _embriagantes, estupefacientes o alucinégenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.
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9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb
PROFESIONAL ASISTENTE
PROFESIONAL DE APOYO
SECRETARIA DE GERENCIA
DE AREA
o SECRETARIA DE GERENCIA
DE AREA (G. COMERCIAL, G.
AUXILIAR ADM'N'\?JRATNO FINANCIERA, G.
ADMINISTRATIVO DESARROLLO DE
vl NEGOCIOS, G. OPERATIVA)
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8.1.2. Conservacion y Gestion Ambiental
CARGO AREA ESPECIFICA GERENCIA

CONSERVACION Y

GUARDABOSQUES ETION AR BT GERENCIA GENERAL
CONSERVACION Y

AUXILIAR OPERATIVO V SEEON AR BT GERENCIA GENERAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO |CONSERVACION Y

VI GESTION AMBIENTAL Sl R s e
CONSERVACION Y

TECNOLOGO FORESTAL ETION AR BT GERENCIA GENERAL
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Guardabosques

GERENCIA Gerencia General
CARGO DEL LIDER Tecnologo Forestal
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso Misional

EN MAPA DE PROCESOS SGI

PERSONAL A CARGO No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

FORMACION COMPLEMENTARIA

Bachiller Licencia de conducciéon para motocicleta
vigente.

EXPERIENCIA CONVALIDACION DE CARGO

Minimo Seis (6) meses en experiencia | No aplica

labores de oficios varios, de campo,

manejo de  cultivos, manejo __de | GESTION DEL CONOCIMIENTO

herramientas de campo y/o en

responsabilidades similares.

Formacién en el area ambiental.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Llevar a cabo la vigilancia, control y actividades de

mantenimiento en los predios propiedad del amb y

aquellos que estén bajo la responsabilidad del amb en

calidad de administracién garantizando la integridad de

los mismos.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES
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Realizar recorridos de vigilancia y control en los predios propiedad del amb y
aquellos que han sido entregados por parte de las administraciones Municipales
con _quienes se tienen convenios firmados, para su respectiva administracion,
segun programacion establecida por el Tecnélogo Forestal.

Vigilar y prevenir que no se presenten afectaciones en los predios propiedad del
amb y aquellos que han sido entregados por parte de las administraciones
Municipales con quienes se tienen convenios firmados. (tala de arboles,
sustraccion de material vegetal, invasiones, presencia de semovientes, etc.)
Verificar el estado de las cercas y de los cerramientos, realizar arreglos menores
y correcciones si fuere necesario.

Realizar la replantacion de especies forestales en menor cuantia.

Efectuar control diario a la labor de los contratistas asignados para llevar a cabo
actividades de reforestacion, mantenimiento, poda, entresaca, construccién y
reparacion de cercas.

Diligenciar formato de Reporte de Novedades evidenciando las anomalias o
eventos observados durante los recorridos de vigilancia y control (registro
fotografico y descripcion).

Informar de manera inmediata al lider inmediato (Tecndélogo Forestal), sobre la
ocurrencia de novedades observadas durante los recorridos.

Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo estd sujeto a las o6rdenes y a probacion del lider. Actua bajo

instrucciones exactas, precisas y supervision continua.

5. INDICADORES DE GESTION

No Aplica

6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
Compromiso Institucional e Capacidad de comunicacion
Orientacion al Cliente e Sequridad en si mismo
Mejora Continua e Disposicion
Orientacién al Logro e Dinamico
Comunicacion Asertiva
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7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para _solicitar o transmitir
OCASIONAL informacion, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

e POLITICAS Y OBJETIVOS SGlI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

3. Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

o GESTION AMBIENTAL

1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon y el control de los aspectos
ambientales.

e CONTROL DE RIESGOS

1. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestion de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
ala cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.
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o CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacién permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos o equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

8. No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias _embriagantes, estupefacientes o alucinégenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.
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9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato v a
la oficina de SST.

10. Cumplir con la politica de Parque de Automotor vy Plan Estratégico de Seguridad
Vial.

e RESPONSABILIDADES DE PESVIAL

1. Cumplir con las funciones y responsabilidades definidas en el Plan Estratéqgico de
Sequridad Vial (Pesvial) del amb SA ESP, establecido en el documento
LSIS0O803-003.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

TECNOLOGO FORESTAL

1

AUXILIAR OPERATIVO VI Y VII

L]

AUXILIAR GUARDABOSQUES - TOMERO, AYUDANTE
AUXILIAR QRERARINONY OPERADOR DE PLANTA

OPERATIVO Il
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar Operativo V

GERENCIA Gerencia General
CARGO DEL LIiDER Lider de Proceso 2 Conservacion y Gestion
INMEDIATO Ambiental

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso Misional

EN MAPA DE PROCESOS SGlI

PERSONAL A CARGO

No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y

EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Bachiller.

FORMACION COMPLEMENTARIA

Licencia de conduccion vigente.

EXPERIENCIA

Experiencia minima de seis (6) meses en

CONVALIDACION DE CARGO

No aplica.

conduccién de vehiculos, oficios varios y/o

GESTION DEL CONOCIMIENTO

demas responsabilidades similares.

No aplica.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Transportar de manera segura al personal asignado al

proceso

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Transportar al personal asignado a los diferentes sitios requeridos.

Apovar el cargue y descarque de los materiales transportados.

Apoyo en arreglos locativos en los viveros.

O N -~

Clasificar, organizar y entreqgar los diferentes materiales que se almacenan en la

bodega del proceso.
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5. Velar por que el vehiculo se encuentre en perfectas condiciones de aseo vy

técnicas.

6. Validar los documentos del vehiculo asignado en cuanto a fechas de vencimiento

(Soat, técnico-mecanica).

7. Realizar las inspecciones pre-operacionales requeridas por el amb antes de

iniciar su jornada laboral.

8. Desempeiiar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba

por delegacién y aquellas gue sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de

Presupuestos)

El titular del cargo estd sujeto a las ordenes y aprobacion del lider. Actua bajo

instrucciones exactas, precisas y supervision continua.

5. INDICADORES DE GESTION

No aplica

6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb

ESPECIFICAS DEL CARGO

¢ Compromiso Institucional
e Orientacion al Cliente

e Mejora Continua

e Orientacién al Logro

e Comunicacion Asertiva

e Capacidad de servicio

e Compromiso

e Trabajo en equipo

e Seguimiento de instrucciones

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO

FRECUENCIA DEL CONTACTO

CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES

OCASIONAL

Habilidad para solicitar o transmitir
informacién, prestar servicios vy obtener

cooperacion en asuntos rutinarios.

~amb
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8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGI

e POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb vy sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacién con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

3. Dar_cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

e GESTION AMBIENTAL

1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon vy el control de los aspectos
ambientales.

e CONTROL DE RIESGOS

1. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestién de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
a la cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

o CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacién permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.
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10.

Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién de la
Sequridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

Utilizar_y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos o equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.
Informar_oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias _embriagantes, estupefacientes o alucinégenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.

Cumplir con la politica de Parqgue de Automotor y Plan Estratégico de Sequridad
Vial.

o RESPONSABILIDADES DE PESVIAL

1.

Cumplir con las funciones y responsabilidades definidas en el Plan Estratéqgico de
Sequridad Vial (Pesvial) del amb SA ESP, establecido en el documento
LSIS0O803-003.

~
ESCALAFON ~amb
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9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

TECNOLOGO FORESTAL

L]

AUXILIAR OPERATIVO VI, VI
(EN OTRAS AREAS)

AUXILIAR
OPERATIVO Il

AUXILIAR OPERATIVO V,

AUXILIAR TOMERO, AYUDANTE
AUXILIAR OPERATIVO V - OPERADOR DE PLANTA

OPERATIVO IV

(EN OTRAS AREAS)
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar Administrativo VI

GERENCIA Gerencia General
CARGO DEL LIiDER Lider de Proceso 2 Conservacion y Gestion
INMEDIATO Ambiental

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso Misional

EN MAPA DE PROCESOS SGlI

PERSONAL A CARGO No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y

EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Tecnologia en areas administrativas,

FORMACION COMPLEMENTARIA

No aplica.

contables y similares.

EXPERIENCIA

Experiencia_minima de dos (2) anos en

CONVALIDACION DE CARGO

Se convalida estudios formales siempre v

labores  secretariales, administrativas,

cuando cuente con (4) afios de experiencia

manejo de ofimatica vy/o demas

certificada en responsabilidades similares.

responsabilidades similares.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

No aplica.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Apoyar al

equipo que conforma el proceso en

actividades

administrativas propias del area.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1. Tramitar las novedades del personal como los permisos, vacaciones, entre otros.

2. Manejar la caja menor, teniendo en cuenta los gastos aprobados por la compania,

legalizando por medio de los soportes las actividades realizadas.
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3. Tramitar ante el lider del proceso las comunicaciones que sean recibidas por su
parte.

4. Garantizar que las respuestas proyectadas por parte de los profesionales del
proceso, sean enviadas de manera y tramitadas de manera oportuna, teniendo
en cuenta a las especificaciones del programa asignado por la compadia.

5. Remitir al archivo central la documentaciéon del proceso que haya cumplido su
tiempo de retencion, teniendo en cuenta la Tabla de retencion Documental.

6. Mantener actualizada la documentacion de todos los contratos, 6rdenes de
servicios y demas, que requiera el proceso.

7. Organizar la informacién del proceso que requieran los entes de control.

8. Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las gue reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo esta sujeto a las ordenes y aprobacion del lider. Actua bajo
instrucciones exactas, precisas y supervision continua.
5. INDICADORES DE GESTION

No aplica

6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
e Compromiso Institucional e Trabajo en equipo
e Orientacioén al Cliente e Seguir instrucciones
e Mejora Continua e Organizacion
e Orientacién al Logro e Honestidad
¢ Comunicacion Asertiva e Dinamico

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para _solicitar o transmitir
OCASIONAL informacion, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.




Pagina 37 de 792 MANUAL DE PERFILES Y

M GH 602-002 RESPONSABILIDADES PERSONAL EN

ESCALAFON

Rev 4

~amb

GESTION TALENTO HUMANO

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGI

POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

Conocer la Politica Integrada de Gestidn del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacién con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

Participar_activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

GESTION AMBIENTAL

Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacién y el control de los aspectos
ambientales.

CONTROL DE RIESGOS

Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestion de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
a la cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

CONTROL DE GESTION

Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervision continua a la eficacia de los
controles integrados.
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2. Desarrollar autoevaluacién permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestiéon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos o equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

8. No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.
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9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

]

AUXILIAR ADMINISTRATIVO VI

1

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR Vv

ADMINISTRATIVO
v

AUXILIAR ADMINISTRATIVO VI

AUXILIAR - (EN OTRAS AREAS)

ADMINISTRATIVO VI
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~ FICHA TECNICA PERFILES DE CARGO
~amb
amb

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Tecndlogo Forestal- Gestion Ambiental
GERENCIA Gerencia General
CARGO DEL LIiDER Lider de Proceso 2 Conservacion y Gestion
INMEDIATO Ambiental

CLASIFICACION DEL CARGO | Proceso Misional
EN MAPA DE PROCESOS SGI
PERSONAL A CARGO Guardabosques

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)
EDUCACION FORMAL FORMACION COMPLEMENTARIA

Tecnologia  Forestal, Ambiental vy/o | Licencia de conduccion vigente.
similares.

EXPERIENCIA CONVALIDACION DE CARGO

Experiencia minima de dos (2) afos en | Se convalida estudios formales siempre y
planificacidn, conservacién y manejo de | cuando cuente con (4) afios de experiencia
bosques, desarrollo de  programas | certificada en responsabilidades similares.
ambientales, planificacion, conservacion y
manejo _de  bosques y/o demas | GESTION DEL CONOCIMIENTO
responsabilidades similares.

No Aplica.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

MISION Programar v supervisar todas las actividades
relacionadas con la proteccidn y conservacion de
cuencas (reforestacion, mantenimiento de

plantaciones, establecimiento de cercas, recorridos de
vigilancia) garantizando la correcta administracion de
los predios propiedad del amb y aquellos que han sido
entregados por parte de las administraciones
Municipales con quienes se tienen convenios firmados.
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De igual forma debe llevar a cabo el seguimiento y
verificacion _al _cumplimiento de los requisitos
establecidos en los términos de referencia de las
diferentes OPS que se desarrollen al interior del
Proceso de Conservacién y Gestion Ambiental,
realizando la Interventoria de las mismas.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

11

10.

12.

13.

Realizar semanalmente la programaciéon de recorridos a ejecutar por parte de los
Guardabosques, teniendo en cuenta el estado de vulnerabilidad de los predios
propiedad de la Empresa y aquellos que han sido entregados por parte de las
administraciones Municipales con quienes se tienen convenios firmados.
Realizar interventoria y evaluacion de contratistas, especificaciones técnicas,
ordenes de trabajo y actas de pago de contratistas del proceso.

Supervisar la labor de los guardabosques.

Formular, establecer y verificar que se cumplan los Planes de Manejo Forestal
requeridos al interior del proceso de conservacién y gestion ambiental o
requeridos por otras areas para la ejecucién de proyectos que son de interés para
el amb

Elaborar informe semestral de Plantaciones.

Administrar los predios comprendidos dentro de los diferentes Distritos Forestales
(Tona, Surata y Frio)

Informar en campo a los contratistas sobre las actividades puntuales a ejecutar
durante el desarrollo de las diferentes 6rdenes de trabajo.

Establecer comunicacion directa con los Guardabosques Asignados.

Verificar el estado de los materiales y el cumplimiento de requisitos establecidos
en_las especificaciones técnicas de las diferentes ordenes a ejecutar (las
observaciones encontradas deben ser consignadas en la Bitacora de Seguimiento
de Plantaciones.

Hacer evaluacion primaria y recomendaciones respecto a potenciales predios a
adquirir por el amb vy los cuales se encuentran contemplados dentro de los
Nucleos Forestales.

. Proyectar respuesta a conceptos relacionados con ofrecimientos de predios

localizados en los nucleos forestales a cargo.

Proyectar respuestas relacionadas con Derechos de Peticion y solicitudes de las
partes interesadas.

Dar acompafamiento técnico y atender solicitudes presentadas por otras areas
del amb.
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14. Formular Estrategias, planes y programas enfocados al desarrollo de actividades
para garantizar la proteccion y conservacion de las areas de recarga hidrica.

15. Representar al amb en eventos con enfoque de planificacion forestal.

16. Apoyar el tramite de permisos ante la Autoridad Ambiental o Entes competentes.

17. Advertir a los Contratistas sobre las diferentes actividades a ejecutar durante el
desarrollo de la orden vy el correcto manejo ambiental de las mismas.

18. Liderar_y programar los procesos de produccion de viveros, clasificacion de
semillas, produccién de plantulas y traslado oportuno de las plantulas.

19. Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo estda sujeto a las ordenes y aprobacion del lider. Actia bajo
instrucciones exactas, precisas y supervision continua.
5. INDICADORES DE GESTION

No aplica
6. COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
12. Compromiso Institucional e Liderazgo
13. Orientacion al Cliente e Comunicacion asertiva
14. Mejora Continua e Relaciones interpersonales
15. Orientacion al Logro e Trabajo en equipo
16. Comunicacion Asertiva  Organizacion

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para solicitar o transmitir
OCASIONAL informacién, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.
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8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

o POLITICAS Y OBJETIVOS SGlI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar _servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

3. Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

o GESTION AMBIENTAL

1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon vy el control de los aspectos
ambientales.

e CONTROL DE RIESGOS

1. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestion de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
ala cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

e CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.
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10.

Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

Utilizar_y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos o equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.
Informar_oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidén de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias _embriagantes, estupefacientes o alucinégenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.

Cumplir con la politica de Parque de Automotor y Plan Estratégico de Sequridad
Vial.

e RESPONSABILIDADES DE PESVIAL
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1.

Cumplir con las funciones vy responsabilidades definidas en el Plan Estratégico de

Sequridad Vial (Pesvial) del amb SA ESP, establecido en el documento

LSI1SO803-003.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

PROFESIONAL ASISTENTE

]

PROFESIONAL DE APOYO

L]

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

TECNOLOGO FORESTAL
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
VI
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8.1.3. Sistema Inteqrado de Gestidn
CARGO AREA ESPECIFICA GERENCIA
SISTEMA CONTROL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO IV INTEGRADO GERENCIA GENERAL
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—~ FICHA TECNICA PERFILES DE CARGO
~amb amb

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar Administrativo 1V

GERENCIA Gerencia General
CARGO DEL LIDER Lider de Proceso 2 Sistema Integrado de Gestién
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso de Medicion, Evaluacion y Control

EN MAPA DE PROCESOS SGI

PERSONAL A CARGO

No aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y

EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

FORMACION COMPLEMENTARIA

Técnico en areas administrativas y/o de | No Aplica
ingenieria.
EXPERIENCIA CONVALIDACION DE CARGO

Experiencia de un (1) afo en recepcion,

registro y clasificacion de correspondencia,

manejo de archivo fisico vy digital,

Se convalida estudios formales siempre vy
cuando cuente con (2) afos de experiencia
certificada en responsabilidades similares.

transcripcion de documentos, cartas,

GESTION DEL CONOCIMIENTO

memorandos, atencion telefénica  y/o

demas responsabilidades similares.

e Fundamentos en Sistema de
Evaluacion (Indicadores)

e Fundamentos en Sistema de Gestion

e Conocimiento y manejo de
herramientas informaticas

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Cumplimiento de politicas y objetivos establecidos en

el Sistema de Gestion Integrado
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

o &

©ooNOo

11.

. Apoyo en actividades asociadas al mantenimiento del Sistema de Gestion

Integrado: Calidad, Ambiental, SST, RSE.

Consolidacion de Informacion de los Indicadores de Gestidn en el Tablero de
Indicadores.

Administracién de informacién de la dependencia en las plataformas de Kawak,
Mercurio, SIA Observa, SAP Ariba.

Recepcidn, reqistro y clasificacion de correspondencia.

Archivar la correspondencia fisica de las secciones asignadas, realizar el traslado
y documentos al archivo central de acuerdo a las tablas de retencion de
documentos establecidas por la empresa.

Redaccidn y transcripcion de documentos, cartas, memorandos.

Atencién telefénica de extension y linea directa para solicitud de inquietudes
Digitar documentos, cartas y memorandos de las areas asignadas.

Apovar las actividades solicitadas por los Profesionales Asistentes: Riesgos y
Sagrilaft.

10. Apoyo logistico en las convocatorias y realizacion de reuniones en el marco del

SGL.
Desempeiar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo esta sujeto a las ordenes y aprobacion del lider. Actua bajo

instrucciones exactas, precisas y supervision continua.

5. INDICADORES DE GESTION

21

No Aplica
6. COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
17. Compromiso Institucional ¢ Atencion al detalle
18. Orientacion al Cliente e Seguimiento de instrucciones
19. Mejora Continua e Capacidad de anélisis
20. QOrientacién al Logro

. Comunicacion Asertiva

22. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

~
ESCALAFON ~amb
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INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para solicitar o transmitir
OCASIONAL informacién, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.

23. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGI

. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos

. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area

POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

Conocer la Politica Integrada de Gestidn del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacién con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

Participar_activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

Dar _cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

GESTION AMBIENTAL

Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacién y el control de los aspectos
ambientales.

CONTROL DE RIESGOS

respecto a la adecuada gestion de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

a la cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesqos
que puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.
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e CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Sequridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos o equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

8. No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias _embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.
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9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato v a

la oficina de SST.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Vi

1

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
v

1

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
I

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
[\

AUXILIAR ADMINISTRATIVO IV

(OTRAS AREAS)
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8.1.4. Prensa y Comunicaciones
CARGO AREA ESPECIFICA GERENCIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO |PRENSA Y
vi T EAC GRS GERENCIA GENERAL
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Samb FICHA TECNICA PERFILES DE CARGO
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar Administrativo VI

GERENCIA Gerencia General
CARGO DEL LIiDER Profesional Asistente de Comunicaciones
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO
EN MAPA DE PROCESOS SGlI

Proceso Estratégico

PERSONAL A CARGO

No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Tecnologia en Diseio

FORMACION COMPLEMENTARIA

Grafico y demas | No Aplica.

relacionadas y/o similares.

EXPERIENCIA

CONVALIDACION DE CARGO

Experiencia _minima de un (1) afo en

No Aplica

manejo de edicién vy reqistro fotografico vy

GESTION DEL CONOCIMIENTO

video, disefo grafico, manejo de
herramientas como Suite, Adobe,

No Aplica

Illustrator, Corel y/o Photoshop, tipografia,
dibujo  digital vectorial y/o demas
responsabilidades similares.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Desarrollo de piezas graficas y material didactico

ilustrativo como parte del proceso de comunicacion

institucional con nuestros grupos de interés interno.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES
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10.
11.
12.
13.

Asesorar en el disefio, produccién, planeacion, desarrollo e implementacion de
piezas graficas frente a los contenidos informativos en medio impreso, redes
sociales, pagina web, Intranet y otro que guarden relacion.

Disenar y desarrollar contenidos graficos que correspondan a las diferentes
estrategias de comunicacién interna del amb S.A. ESP.

Brindar apoyo a las actividades de lanzamiento o ejecucion de las diversas
estrategias de comunicacion interna, patrocinios y participaciones, acorde a los
lineamientos planteados.

Conceptualizar los elementos visuales sobre la base de los requisitos
Desarrollar las ilustraciones, logotipos y otros disenos realizados con software o
a mano.

Crear _elementos visuales como logos, imagenes originales e ilustraciones para
enviar el mensaje correcto.

Crear disenos incluyendo la seleccion de colores, imagenes y tipografia.
Presentar conceptos y propuestas de acuerdo a los requerimientos.

Disenar, crear y desarrollar el material publicitario ATL Y BTL

Realizar la produccién Audiovisual

Construir el Branding

Realizar Marketing Digital

Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo toma decisiones de acuerdo a instrucciones generales y gquias de

accion.

Se controla permanentemente el desarrollo del trabajo.

5. INDICADORES DE GESTION

Eficacia: Oportunidad (Servicio o solicitudes prestados o atendidos
oportunamente) / (total de servicios o solicitudes).

2. Satisfaccion del cliente interno.
3. Mejora continua.
6. COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
24. Compromiso Institucional e Lenguaje Visual
25. Orientacion al Cliente e Creatividad
26. Mejora Continua e Capacidad de Observacion
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27. Orientacioén al Logro e Habilidades de Comunicacion
28. Comunicacion Asertiva e Gestion del Tiempo
e Empatia
e |nteligencia Emocional
e Resiliencia
e Proactiva
e Adaptacion a los cambios.
7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)
INTERNA (Se relaciona con todas las areas amb)
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para solicitar o transmitir
Semanal informacién, hacer prequntas, obtener

cooperacion o aclaracién para cumplir con
las funciones vy/o responsabilidades del

cargo.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

GESTION AMBIENTAL
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1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacién y el control de los aspectos
ambientales.

e CONTROL DE RIESGOS

1. Conocer los riesgos asociados a los procesos o iniciativas que apoyan o
ejecutan.

2. Apoyar alos lideres de proceso, o de area, en la identificacion y gestiéon de riesgos
asociados a los procesos donde deban ejecutar labores bajo su responsabilidad.

3. Aplicar los controles identificados en el area o proceso destinados a prevenir y/o
mitigar los diferentes tipos de riesgos que pueda afectar o detener el logro de los
objetivos de los procesos.

o CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades vy tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Sequridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.




Pagina 57 de 792 MANUAL DE PERFILES Y

M GH 602-002 RESPONSABILIDADES PERSONAL EN

~
ESCALAFON ~amb

Rev 4

GESTION TALENTO HUMANO

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

8. No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias _embriagantes, estupefacientes o alucinégenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

1

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Wil

1

AUXILIAR AUXILIAR ADMINISTRATIVO - TR DR RN RAT
AUXILIAR ADMINISTRATIVO o |
' (OTRAS AREAS)

ADMINISTRATIVO
v
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8.1.5. Gestion Humana

CARGO AREA ESPECIFICA GERENCIA
AUXILIAR AREA DE GESTION
ADMINISTRATIVO VI | HUMANA GERENCIA GENERAL
AUXILIAR SEGURIDAD Y SALUD EN
ADMINISTRATIVO VI |EL TRABAJO GERENCIA GENERAL
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—~ FICHA TECNICA PERFILES DE CARGO
~amb amb

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar Administrativo VI - GH

GERENCIA Gerencia General
CARGO DEL LIDER Lider Area Gestion Humana
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso de Apoyo

EN MAPA DE PROCESOS SGlI

PERSONAL A CARGO

No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Tecnologia en areas administrativas.

FORMACION COMPLEMENTARIA

No aplica

EXPERIENCIA

Experiencia_minima de dos (2) anos en

CONVALIDACION DE CARGO

Se convalida estudios formales siempre v

manejo de herramientas  ofimaticas,

cuando cuente con (4) afios de experiencia

redaccion y elaboracion de documentos,

certificada en responsabilidades similares.

manejo de afiliaciones a sequridad social y

GESTION DOCUMENTAL

de legislacion laboral, y/o demas
responsabilidades similares.

Conocimientos basicos en legislaciéon

laboral.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Brindar de manera eficaz y efectiva el apoyo en la

gestion de los procesos de Gestion Humana, con el fin

de garantizar

un debido cumplimiento en los
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requerimientos del personal del amb S.A. E.S.P vy del
cliente externo.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

10.

11.

12.

Recepcionar _por parte del proceso de seleccion, la informacion del nuevo
personal que va a ingresar al amb S.A. ESP, para proceder a realizar los tramites
tendientes a la vinculacion laboral.

Solicitar los documentos de ingresos del nuevo personal del amb S.A. E.S.P, para
llevar a cabo las afiliaciones en el sistema de seguridad social (SALUD, CAJA
DE COMPENSACION, ARL, PENSION).

Explicar las dudas al nuevo personal de los beneficios convencionales que por
extension o por afiliacion a los sindicatos podrian tener.

Realizar el contrato individual de trabajo celebrado entre el Acueducto
Metropolitano de Bucaramanga S.A. ESP y el trabajador, y asimismo realizar el
acuerdo de confidencialidad que se debe firmar entre ambas partes

Realizar la solicitud del carnet de trabajo del nuevo colaborador de la
organizacion, de la inclusion del correo electronico en el sistema de
comunicaciones de la empresa y de la inclusion del numero de teléfono en el
grupo de comunicaciones de whatsapp.

Crear la historial laboral del trabajador y la ficha de ingreso del mismo, la cual es
remitida al proceso de nédmina para su debida grabacién en el sistema.
Gestionar, responder y reasignar la Gestién documental de los procesos del Area
de Gestion Humana.

Proyectar y elaborar memorandos y cartas necesarias para informar, solicitar y/o
responder los requerimientos y necesidades de los trabajadores y clientes
externos de la organizacion, con la previa orientacion y validacion de la Lider de
Gestiéon Humana.

Garantizar el cumplimiento oportuno en el envio de respuesta de los derechos de
peticién de acuerdo a las fechas de contestacién consagradas en la Ley 1755 de
2015.

Revisar el porcentaje de endeudamiento de los trabajadores, con el fin de
suministrar la informacion y tramite para la suscripcion de libranzas con las
entidades operadoras.

Recibir, revisar y legalizar la documentacion establecida por el amb S.A ESP, para
el desembolso del préstamo ordinario, el cual es posteriormente trasladado al
proceso de ndmina para su debido tramite.

Recibir y recopilar las solicitudes del préstamo de vivienda con el fin de remitirlo
al Comité de Vivienda para su debido estudio y otorgamiento.
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13.

Notificar vy solicitar a los trabajadores la documentacion establecida para cada

caso segun la solicitud (Compra, obligacion hipotecaria, Leasing habitacional y/o

reforma), teniendo en cuenta la decisidon contemplada en el acta del comité de

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

vivienda.

Realizar el reparto notarial para constitucion de hipoteca y la certificaciéon de
otorgamiento de préstamo para que el trabajador adelante los tramites de
constitucion de hipoteca sin limite de cuantia abierta a favor del amb S.A. ESP.
Realizar el reparto notarial de levantamiento de hipoteca v la certificacion de paz
y salvo del mismo.

Custodiar las escrituras hipotecadas de los trabajadores a los que se les otorgd
el préstamo de vivienda.

Gestionar la documentacién para el levantamiento de prenda, sequn reporte de
paz y salvo generado por el area de contabilidad.

Gestionar y realizar los tramites pendientes para la autorizacién de liquidacion
parcial de cesantias. Ley 50/ de 1990

Llevar reqistro y control de los auxilios educativos por becas sindicales y por acto
de Gerencia que son otorgados a los trabajadores.

Revisar que las becas sindicales cumplan con la reglamentacion contemplada en
la_Convencion Colectiva de Trabajo Vigente y/o Laudo Arbitral, para
posteriormente efectuar la cuenta de cobro y trasladarla a némina.

Informar_al Sindicato correspondiente sobre aquellas becas sindicales que no
cumplan con la reglamentacion indicada.

Realizar el tramite de las primas de capacitacion y reconocimiento de bonificacion
por unica vez, de acuerdo al cumplimiento pactado en la Convencion Colectiva de
Trabajo Vigente.

Tramitar y remitir al area de Contabilidad la cuenta de cobro de las costas y
agencias de los trabajadores del amb S.A. ESP, para su debida gestion.
Informar a las areas correspondientes los permisos sindicales de los trabajadores
reportados por los Sindicatos.

Mantener actualizada la informacién necesaria para la gestién de los procesos del
area y rendicién de informacion.

Notificar a los lideres inmediatos y al gerente de area de contratos de los
trabajadores a su cargo préximos a vencer.

Notificar al trabajador su situacion laboral, por medio de Otrosi de prorroga o carta
de terminacién por no prorroga y terminacion del contrato de trabajo a término fijo
=< a un afo, previa observacion del lider inmediato y el gerente de area.
Realizar y notificar _al trabajador y al area de gestion humana la carta de
terminacion de contrato de trabajo por renuncia voluntaria o carta de terminacién

~
ESCALAFON ~amb
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de trabajo por justa causa por reconocimiento de pension de vejez por parte de
COLPENSIONES.

29. Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo esta sujeto a las ordenes y aprobacion del lider. Actua bajo
instrucciones exactas, precisas y supervision continua.

5. INDICADORES DE GESTION
Ejecucion de tareas o funciones operativas y/o administrativas basicas que demandan
capacidad de verificar y controlar su propio proceso y/o el de otros cargos operativos

basicos.
6. COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
29. Compromiso Institucional e Gestidn de informacién
30. Orientacioén al Cliente e Comunicacion escrita
31. Mejora Continua e Atencion al detalle
32. Orientacion al Logro e Atencion al cliente
33. Comunicacion Asertiva

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para _solicitar o transmitir
OCASIONAL informacion, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

e POLITICAS Y OBJETIVOS SGI
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1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb vy sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacién con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

3. Dar_cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

e GESTION AMBIENTAL

1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacién y el control de los aspectos
ambientales.

e CONTROL DE RIESGOS

1. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestién de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
a la cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

o CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades vy tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacién permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.
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SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

Utilizar_y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.
Informar_oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidén de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias _embriagantes, estupefacientes o alucinégenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb
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ASISTEMNTE
ADMIMISTRATIVG
AUXILIAR ADMIMISTRATING VI
AUXILIAR AUXILIAR ADMIMISTRATIVO VI
ADM,,;ET;#E; L ADMINISTRATIVO VI ‘ TG,
VYV OPERACIONES, COMERCIAL)
— FICHA TECNICA PERFILES DE CARGO
~amb amb

1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar Administrativo VI — SST

GERENCIA Gerencia General
CARGO DEL LIiDER Lider de Proceso 3 Seguridad y Salud en el Trabajo
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso de Apoyo

EN MAPA DE PROCESOS SGlI

PERSONAL A CARGO No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Tecndlogo en areas de sequridad y salud

FORMACION COMPLEMENTARIA

Licencia SST vigente conforme

en el trabajo o areas afines.

normatividad legal aplicable.

EXPERIENCIA

CONVALIDACION DE CARGO
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Experiencia minima de (3) afios en manejo | Se  convalida estudios formales de

del Sistema de Gestion en Sequridad vy

Tecnologia por Técnico siempre y cuando

Salud en el Trabajo en lo relacionado con:

cuente con (4) afos de experiencia

inspecciones de trabajo, manejo de

certificable adicionales a la experiencia

planes, programas Yy capacitaciones de

requerida en responsabilidades similares.

SST, de plan de prevenciéon, preparacion y

GESTION DEL CONOCIMIENTO

respuesta ante emergencias y demas
responsabilidades similares.

e Curso de 50 horas o 20 horas en
SST conforme a la legislacion
aplicables.

e Curso Administrador del programa
de gestion para trabajo en espacios
confinados conforme _legislacion
aplicable.

¢ Manejo de herramientas ofimaticas

e Conocimiento basico en norma ISO
45001.

e Curso en alturas nivel avanzado o
reentrenamiento conforme
legislacion aplicable.

e Curso de primeros auxilios.

e Conocimiento en la normativa legal
en SST.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Apoyar las

labores de implementacién y mejora

continua del Sistema de Gestidn en Seqguridad y Salud

en el Trabajo conforme a las normas técnicas y legales

aplicables vy el desarrollo de labores administrativas.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1. Dar apoyo al proceso de seguridad v salud en el trabajo de la empresa en la

consecucion,

recopilacién de documentos necesarios para la emision de

conceptos, informes relativos al Sistema de Gestidon en Sequridad y Salud en el

Trabajo.
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® N

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

Dar apoyo al proceso de seguridad y Salud en el trabajo de la empresa en la
implementacion y mejora continua de la ejecucion de las actividades del Sistema
de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Dar apoyo en la gestion, ejecucion y seguimiento de las inspecciones realizadas
a las areas de trabajo.

Dar apoyo en la elaboracion de los cronogramas de los planes y programas del
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo

Dar apoyo en el control y ejecucion de las actividades programadas, segun
cronogramas elaborados.

Dar apoyo en el control, ejecucién y sequimiento del plan de trabajo anual y plan
de capacitacién anual en SST

Dar Apoyo en la elaboracion del Plan de Compras y contratacion del proceso.
Dar apoyo en la planificacion y gestidon de procesos de compras y contratacion
Dar apoyo en la elaboracion de informacion grafica informativa para los
trabajadores amb (revistas, folletos)

Apoyo en la organizacion y realizacion de actividades emanadas del proceso de
Gestion Humana.

Digitar las cartas, memorandos y demas documentos requeridos por el proceso
Atender telefénica y personalmente las consultas de los clientes internos y
externos.

Recepcion y envio de correspondencia interna y externa.

Digitar citaciones al personal para asistencia a capacitaciones, examenes
médicos ocupacionales y demas actividades pertinentes al proceso.

Organizar , ejecutar y llevar control de las actividades de capacitacion
programadas segun cronogramas

Atender los requerimientos de las diferentes actividades programadas por el
proceso.

Elaborar, radicar y controlar los pedidos del proceso y de elementos 0 equipos de
proteccidn personal solicitados por los trabajadores de la empresa

Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo esta sujeto a las ordenes y aprobacion del lider. Actua bajo

instrucciones exactas, precisas y supervision continua.

5. INDICADORES DE GESTION
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NA.
6. COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
34. Compromiso Institucional e Atencion al detalle
35. QOrientacion al Cliente e Sequimiento de instruccion
36. Mejora Continua e Trabajo en equipo
37. Orientacién al Logro
38. Comunicacion Asertiva
7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)
INTERNO Y EXTERNA
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para _solicitar o transmitir
OCASIONAL informacion, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.
8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGI
e POLITICAS Y OBJETIVOS SGI
1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb vy sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacién con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar _servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.
2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.
3. Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.
e GESTION AMBIENTAL
1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencion de la contaminacién y el control de los aspectos
ambientales.
e CONTROL DE RIESGOS

~
ESCALAFON ~amb
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1. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestion de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
ala cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

e CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluaciéon permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Sequridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
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y funcionamiento de los diferentes comités vy brigadas de emergencia dentro del

SGSST.

8. No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros

de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de

sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindégenas; y comportarse en

forma responsable vy seria en la ejecucion de sus labores.

9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato v a

la oficina de SST.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

]

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Vi

L]

A AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
v

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
'

AUXILIAR ADMINISTRATIVO -

Vi

AUXILIAR ADMINISTRATIVO VI

(OTRAS AREAS)
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FICHA TECNICA PERFILES DE CARGO
amb

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar Administrativo VI — SST

GERENCIA Gerencia General
CARGO DEL LIiDER Lider de Proceso 3 Seguridad y Salud en el Trabajo
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso de Apoyo

EN MAPA DE PROCESOS SGlI

PERSONAL A CARGO

No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Tecndlogo en areas de seqguridad y salud | Licencia SST vigente conforme

FORMACION COMPLEMENTARIA

en el trabajo o areas afines.

normatividad legal aplicable.
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EXPERIENCIA CONVALIDACION DE CARGO
Experiencia minima de (3) afios en manejo | Se  convalida estudios formales de

del Sistema de Gestion en Seguridad y

Tecnologia por Técnico siempre y cuando

Salud en el Trabajo en lo relacionado con:

cuente con (4) afios de experiencia

inspecciones de trabajo, manejo de

certificable adicionales a la experiencia

planes, programas Yy capacitaciones de

requerida en responsabilidades similares.

SST, de plan de prevencién, preparacion y

GESTION DEL CONOCIMIENTO

respuesta ante emergencias y demas
responsabilidades similares.

e Curso de 50 horas o 20 horas en
SST conforme a la leqislacion
aplicables.

e Manejo de herramientas ofimaticas

e Conocimiento basico en norma ISO
45001

e Curso de primeros auxilios

e Conocimiento en la normativa legal
en SST

e Conocimiento en implementacion,
seguimiento y mejora para planes
de prevencion, preparacion vy
respuesta ante emergencias.

e Curso en alturas nivel avanzado o
reentrenamiento conforme
legislacion aplicable.

e Manejo basico de paquete office
(power point-word-excel)

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Apoyar las

labores de implementacidon y mejora

continua del Sistema de Gestién en Sequridad y Salud

en el Trabajo conforme a las normas técnicas y legales

aplicables v el desarrollo de labores administrativas.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1. Apovyar el proceso de seguridad y salud en el trabajo de la empresa en la

consecucion,

recopilacion de documentos necesarios para la emision de




Pagina 73 de 792

MANUAL DE PERFILES Y

M GH 602-002 RESPONSABILIDADES PERSONAL EN 2~ b
ESCALAFON ~am

Rev 4

GESTION TALENTO HUMANO

© ®

11

13.

14.

15.

16.

17.

conceptos, informes relativos al Sistema de Gestidon en Sequridad y Salud en el

Trabajo.
Apovar los procesos de induccion y re induccion en seguridad y salud en el

trabajo.

Apovyar en la gestién, ejecucidon y sequimiento de las inspecciones realizadas a
las areas de trabajo.

Ejecutar y validar el cumplimiento de los cronogramas correspondientes a los
planes y programas del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el trabajo
Controlar, ejecutar y realizar seguimiento al plan de trabajo y plan de capacitacion
anual de SST

Apovyar _en la elaboracién, implementacion y mejora continua del plan de
prevencidon, preparacion y respuesta ante emergencias, conforme a la
normatividad legal y técnica aplicable.

Elaborar _informacion grafica informativa para los trabajadores amb (revistas,
folletos, plegables) relacionada con el plan de prevencion, preparacion y
respuesta ante emergencias, y la gestion de los diferentes comités del SGSST,
conforme a la normatividad legal y técnica aplicable.

Organizar y ejecutar las actividades emanadas del proceso de Gestion Humana.
Digitar las cartas, memorandos y demas documentos requeridos por el proceso

. Atender telefénica y personalmente las consultas de los clientes internos v

externos.

. Recepcionar vy enviar correspondencia interna y externa.
12.

Digitar citaciones al personal para asistencia a capacitaciones, examenes
médicos ocupacionales y demas actividades pertinentes al proceso.

Organizar, ejecutar y llevar control de las actividades de capacitacion
programadas segun cronogramas del SGSST.

Atender los requerimientos de las diferentes actividades programadas por el
proceso SST.

Elaborar, radicar y controlar los pedidos del proceso y de elementos o equipos de
proteccién personal solicitados por los trabajadores de la empresa

Apoyar en la convocatoria, eleccion, conformacién y funcionamiento del
COPASST, Comité de Convivencia, y demas comités dentro del SGSST conforme
requisitos legales aplicables.

Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)
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El titular del cargo estd sujeto a las ordenes y aprobacion del lider. Actiua bajo

instrucciones exactas, precisas y supervision continua.

5. INDICADORES DE GESTION

NA.

6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb

ESPECIFICAS DEL CARGO

39. Compromiso Institucional
40. Orientacion al Cliente

41. Mejora Continua

42. QOrientacion al Logro

43. Comunicacion Asertiva

e Atencion al detalle
e Seqguimiento de instruccion
e Trabajo en equipo

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para solicitar o transmitir
OCASIONAL informacién, prestar servicios y obtener

cooperacion en asuntos rutinarios.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

e POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestidn del amb y sus objetivos, logrando desde

su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratéqgico vy la capacidad

empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los

grupos de interés del amb.

2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas

acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

3. Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,

procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.
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o GESTION AMBIENTAL

1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon vy el control de los aspectos
ambientales.

e CONTROL DE RIESGOS

1. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestion de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
ala cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

e CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades vy tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Sequridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.
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Utilizar vy _mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.
Informar_oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias _embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

1

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Vil

1

AUXILIAR ADMINISTRATIVO VI

ADMINISTRATIVO

AUXILIAR AUXILIAR ADMINISTRATIVO - (OTRAS AREAS)

A AUXILIAR ADMINIS\;FRATIVO Vi

v
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8.1.6. Secretaria General

CARGO AREA ESPECIFICA GERENCIA
SECRETARIA DE GERENCIA
DE AREA

SECRETARIA GENERAL | GERENCIA GENERAL
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FICHA TECNICA PERFILES DE CARGO
amb

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Secretaria de Gerencia de Area

GERENCIA Gerencia General
CARGO DEL LIiDER Lider de Area de la Secretaria General
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso Apoyo

EN MAPA DE PROCESOS SGlI

PERSONAL A CARGO

No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Tecndlogo en areas

administrativas, | No Aplica.

FORMACION COMPLEMENTARIA

financieras, comerciales

y/o

demas

similares.
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EXPERIENCIA CONVALIDACION DE CARGO

Experiencia minima de (5) afos en labores

No aplica.

secretariales, manejo de archivo,

GESTION DEL CONOCIMIENTO

herramientas office, sistemas
documentales y comerciales, y/o demas

No Aplica.

responsabilidades similares.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

MISION Asistir en los tramites secretariales de la Secretaria

General con responsabilidad y confidencialidad, radicar
y administrar la correspondencia y demas documentos
que se tramiten en la Secretaria General y sus
dependencias vinculadas, asi como con las diferentes
areas de la _empresa, contratos, convenios, actas,
documentacion de la administracion, Junta Directiva y
de los Accionistas, entre otros y responder por el
archivo de los mismos.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Radicar y administrar la correspondencia de la Secretaria General y sus
dependencias vinculadas.

Atender telefénicamente de linea directa y extension telefonica, solucionar
inquietudes varias que estén a su alcance.

Apovyar en la elaboracion de citaciones, convocatorias y actas de reuniones
programadas por la Secretaria General, asi como las de los comités, Juntas
Directivas y Asambleas de Accionistas de acuerdo a lo requerido y a la
informacion que la Secretaria General le suministre. (Escuchar grabacion y
transcribir la informacién). Enviar copia del borrador del acta anterior a todos los
miembros de la Junta Directiva o0 a la comisiéon que se nombré en Asamblea de
Accionistas si lo requiere la Secretaria General.

Realizar |la impresion y archivo de las actas de los comités, Junta Directiva y
Asamblea de Accionistas que le requiera la Secretaria General,

Liquidar viaticos de la Secretaria General y de los empleados de las dependencias
vinculadas a ésta que van a viajar.

Apovyar la elaboracién, numeracion y fecha e impresion de los de Actos de
Gerencia.
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6. Apovyar en la asignacion de la numeracién de circulares y actos empresariales que
rotan por la empresa y archivo de las mismas a peticion de la Secretaria General
y/o el Gerente General.

7. Apoyar en la administracion, archivo y custodia de los titulos de propiedad de
accionistas y de los certificados provisionales que expida la empresa.

8. Archivar la correspondencia del area de acuerdo con la norma archivistica para
gue se dé cumplimiento a los procedimientos.

9. Atender teleféonicamente de acuerdo con las instrucciones para que se de
orientacion a las solicitudes e inquietudes.

10. Elaborar citaciones, actas, actos de gerencia y liquidacién de viaticos de acuerdo
con las instrucciones para que se transcriba y se diligencie los temas
correspondientes a cada una.

11. Apoyar en el tramite de las compras y registros establecidos para las compras de
caja menor y/o tarjetas de créditos de existir y en el caso que estén a cargo de la
Secretaria General cumpliendo los lineamientos internos establecidos para su
administracion y archivando los respectivos soportes de las compras y demas
documentacion relacionada.

12. Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo puede tomar decisiones menores en las actividades secretariales que
realiza, ajustandose a instrucciones y procedimientos internos especificos. Recibe alta

supervision.

5. INDICADORES DE GESTION

Ejecucion de tareas o funciones operativas y/o administrativas basicas que demandan
capacidad de verificar vy controlar su propio proceso y/o el de otros cargos operativos

basicos
6. COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
44. Compromiso Institucional 49. Comunicacion escrita
45. Orientacion al Cliente 50. Comunicacion verbal

46. Mejora Continua
47. Orientacion al Logro
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48. Comunicacion Asertiva |

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

AMBOS (INTERNO Y EXTERNO

FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para solicitar o transmitir
SEMANAL informacion, hacer preguntas, obtener

cooperacion o aclaracién para cumplir con
las funciones vy/o responsabilidades del

cargo.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

e POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacién con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

3. Dar _cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

o GESTION AMBIENTAL

1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon vy el control de los aspectos
ambientales.

e CONTROL DE RIESGOS
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1. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestién de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
a la cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
qgue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

o CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades vy tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacién permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion




Pagina 83 de 792 MANUAL DE PERFILES Y

M GH 602-002 RESPONSABILIDADES PERSONAL EN

~
ESCALAFON ~amb

Rev 4

GESTION TALENTO HUMANO

y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

8. No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias _embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

PROFESIONAL ASISTENTE

1

PROFESIONAL DE APOYO

1

SECRETARIA DE GERENCIA DE

AUXILIAR AREA
SECRETARIA DE GERENCIA -

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE AREA (G. OPERATIVA, G. COMERCIAL,
ADMINISTRATIVO vi G. GENERAL, G. FINANCIERA)

Vi
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8.1.7. Gestion Juridica
CARGO AREA ESPECIFICA GERENCIA
, AREA DE GESTION
ASISTENTE JURIDICO2 S5 = GERENCIA GENERAL
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ey FICHA TECNICA PERFILES DE CARGO
~amb amb

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Asistente Juridico |l
GERENCIA Gerencia General
CARGO DEL LIDER Lider de Area Gestiona Juridica y Representacion
INMEDIATO Judicial

CLASIFICACION DEL CARGO | Proceso de Apoyo

EN MAPA DE PROCESOS SGlI

PERSONAL A CARGO No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Profesional en Derecho v en ejercicio del

FORMACION COMPLEMENTARIA

No Aplica

mismo.

EXPERIENCIA

CONVALIDACION DE CARGO
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Experiencia minima de (2) afios en manejo

No Aplica

de respuestas ante PQR, de atencién de

acciones constituciones y demas

GESTION DEL CONOCIMIENTO

responsabilidades similares.

Manejo de herramientas ofimaticas, Word,
Excel, Power Point.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

MISION Estudio y andlisis de asuntos asignados para su

revision, proyecciéon de documentos de respuesta de
peticiones  asignados, atencién _de  acciones
constitucionales, apoyo y asesoria a los titulares de las
dependencias del amb.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Cumplir con los deberes profesionales del abogado, en el cumplimiento vy
desempefo de sus obligaciones

Mantener en todo momento su independencia profesional, de tal forma que las
opiniones politicas propias o ajenas, asi como las filoséficas o religiosas no
interfieran_en ningun momento en el ejercicio de la profesion, en la cual sélo
debera atender a la Constitucion, la ley y los principios que la orientan.

Atender con diligencia profesional, respetando los términos y normativa aplicable
cada uno de los asuntos, peticiones y acciones constitucionales que le sean
asignado.

Asumir y adelantar la representacion judicial de la empresa en las acciones
constitucionales que le sean asignados.

Atender vy responder por el adecuado estudio, analisis y preparacion de
documentos de respuesta a las peticiones elevadas por los usuarios que le sean
asignados, cumpliendo con sus deberes profesionales.

Responder por el adecuado estudio y analisis de los asuntos asignados, para
apovar la toma de decisiones de la Secretaria General y/o demas dependencias
de la empresa, para lo cual investiga, se anticipa y protege a la empresa de los
riesgos juridicos.

Mantener actualizados los conocimientos inherentes al ejercicio de la profesion
para lo cual podra acudir al competente en la empresa y solicitar de ser necesaria
la actualizacion pertinente.

Apovar la revision de los documentos juridicos asignados.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Apovyar al equipo de trabajo en la consecucion de Jurisprudencia y doctrina
necesaria para la emisién de conceptos juridicos que por competencia no estén
a cargo de otra area de la empresa.

Apoyar la elaboracion de informes ejecutivos y técnicos que deban ser
presentados por la empresa a las partes interesadas correspondientes al area de
desempefio.

Mantener actualizada la informacioén correspondiente a los procesos y asuntos a
su_cargo y conservara en oOptimas condiciones la informacién y soportes
referentes a los mismos.

Mantener actualizados los conocimientos inherentes al ejercicio de la profesion
para lo cual podra acudir al competente para solicitar de ser necesaria la
actualizacién pertinente

Brindar _apoyo juridico solicitado en la realizacion de actividades, estudios o
programas de la empresa.

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.
Crear un ambiente de trabajo de cordialidad y armonia que fomente el trabajo en
equipo.

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

Cumplir_con las responsabilidades comunes para el personal de direccién
confianza y manejo de la empresa

Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo toma decisiones de acuerdo a instrucciones generales y guias de

accion. Se controla periodicamente el desarrollo del trabajo.

5. INDICADORES DE GESTION

No Aplica

6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
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Compromiso Institucional e Competencia técnica

Orientacion al Cliente e Competencia ética

Mejora Continua e Trabajo en equipo

Orientalcién. al LOQFOI e Gestion del tiempo: Evita
Comunicacion Asertiva vencimiento de términos legales y

judiciales, control de asuntos vy
realizacion de reuniones.
e Comunicacion escrita y oral.

o Adaptabilidad

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

AMBAS
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para solicitar o transmitir
OCASIONAL informacién, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGI

POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar _servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

Participar_activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

GESTION AMBIENTAL

Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminaciéon y el control de los aspectos
ambientales.
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CONTROL DE RIESGOS

Conocer los riesgos asociados a los procesos o iniciativas que apoyan o ejecutan.
Apovar a los lideres de proceso, o de area, en la identificacion y gestion de riesgos
asociados a los procesos donde deban ejecutar labores bajo su responsabilidad.
Aplicar los controles identificados en el area o proceso destinados a prevenir y/o
mitigar los diferentes tipos de riesgos que pueda afectar o detener el logro de los
objetivos de los procesos.

CONTROL DE GESTION

Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidén de la
Sequridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

Utilizar vy mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos o equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.
Informar_oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
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y funcionamiento de los diferentes comités vy brigadas de emergencia dentro del

SGSST.

8. No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros

de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de

sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindégenas; y comportarse en

forma responsable vy seria en la ejecucion de sus labores.

9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato v a

la oficina de SST.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

PROFESIONAL DE APOYO

1

ASISTENTE JURIDICO 1

1

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Vil

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE JURIDICO 2 -

ASISTENTE JURIDICO 2

(PQR, CONTRATACION Y
COMPRAS)
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8.1.8. Gestion Documental

CARGO AREA ESPECIFICA GERENCIA
AUXILIAR —
ADMINISTRATIVO V GESTION DOCUMENTAL |GERENCIA GENERAL
AUXILIAR

GESTION DOCUMENTAL |GERENCIA GENERAL

ADMINISTRATIVO VI
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FICHA TECNICA PERFILES DE CARGO
amb

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar Administrativo V - Archivo de Gestion

GERENCIA Gerencia General
CARGO DEL LIiDER Lider de Proceso 3 Gestion Documental
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso de Apoyo

EN MAPA DE PROCESOS SGlI

PERSONAL A CARGO

No aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Técnico en Archivo, Gestion Documental v | No Aplica.

FORMACION COMPLEMENTARIA

demas areas administrativas, comerciales

y/o financieras.
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EXPERIENCIA CONVALIDACION DE CARGO

Experiencia _minima de un (1) afo en | Se convalida estudios formales siempre vy

labores administrativas, secretariales, | cuando cuente con (2) afios de experiencia

manejo de informes, manejo de agenda v | certificada en responsabilidades similares.

demas responsabilidades similares. GESTION DEL CONOCIMIENTO

No Aplica.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

MISION Recibir v distribuir la correspondencia al interior de la

empresa.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1.
2.

. Atender solicitudes de recepcion o envio de correspondencia interna por fuera de

. Mantener actualizado el archivo de los formatos de control de entrega de

. Cumplir con las responsabilidades de Gestion documental de radicacion y archivo

N

8.

9.
10. Gestionar buzén de correo Outlook documental@amb.com.co
11. Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba

Recibir la correspondencia que genera cada dependencia de la empresa.
Distribuir la correspondencia interna y externa en cada dependencia, diligenciar el
formato de control de entrega.

los recorridos establecidos.

documentos de acuerdo a las politicas establecidas.
Apovar el cambio de insumos del servicio de fotocopiado.

central segun las necesidades del servicio en el area de trabajo.

Asignar los PQR web en el Sistema de informacion

Asignar los radicados, y asociacién de imagenes en el software de gestion
documental

Gestionar las 6rdenes de servicio de correo en la herramienta SIPOST.

por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo esta sujeto a las ordenes y aprobacion del lider. Actua bajo

instrucciones exactas, precisas y supervision continua.

5. INDICADORES DE GESTION
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No Aplica

6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb

ESPECIFICAS DEL CARGO

e Compromiso Institucional
e Orientacion al Cliente

e Mejora Continua

e Orientacién al Logro

e Comunicacion Asertiva

e Seguimiento de instrucciones
e Atencion al detalle

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO

FRECUENCIA DEL CONTACTO

CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES

OCASIONAL

Habilidad para solicitar o transmitir

informacién, prestar servicios vy obtener

cooperacion en asuntos rutinarios.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

e POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus obijetivos, logrando desde

su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad

empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los

grupos de interés del amb.

2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas

acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

3. Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,

procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

e GESTION AMBIENTAL

~amb
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1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencion de la contaminacién y el control de los aspectos
ambientales.

e CONTROL DE RIESGOS

1. Identificar y gestionar los diferentes tipos de riesgos que puedan afectar o detener
el logro de los objetivos de los procesos a su cargo. Dicha identificacion debe ser
periddicamente revisada y estar plasmada en el mapa de riesgos asociado a los
procesos bajo su gestion.

2. Vigilar y asegurar la aplicacion de los controles identificados para tratar o mitigar
los diferentes tipos de riesgos asociados a los procesos bajo su responsabilidad.

3. Socializar con su grupo de trabajo los riesgos, controles, planes de tratamiento y
en_general, cualquier aspecto en gestién de riesgos que apligue al area o
procesos bajo su gestion.

o CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervision continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos de
trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el desarrollo
de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacioén y fortalecimiento continio y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestiéon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar_y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos vy los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, vy
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.




Pagina 96 de 792 MANUAL DE PERFILES Y

M GH 602-002 RESPONSABILIDADES PERSONAL EN

~
ESCALAFON ~amb

Rev 4

GESTION TALENTO HUMANO

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes .comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

8. No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Vi

1

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Vi

1

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
0l

AURILIAR AUXILIAR ADMINISTRATIVO - AR RTINS TRATIVEY
ADMINISTRATIVO o
v (OTRAS AREAS)

~amb

FICHA TECNICA PERFILES DE CARGO
amb

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
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NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar Administrativo V - Archivo Historico

GERENCIA Gerencia General
CARGO DEL LIDER Lider de Proceso 3 Gestion Documental
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso de Apoyo

EN MAPA DE PROCESOS SGI

PERSONAL A CARGO

No aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Técnico en Archivo, Gestion Documental vy

FORMACION COMPLEMENTARIA

Licencia de conduccidén vigente.

demas areas administrativas, comerciales
y/o financieras.

EXPERIENCIA

Experiencia minima de seis (6) meses en

CONVALIDACION DE CARGO

Se convalida estudios formales siempre v

labores administrativas, secretariales,

cuando cuente con (3) afios de experiencia

manejo de informes, manejo de agenda vy

certificada en responsabilidades similares.

demas responsabilidades similares.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

No Aplica.

3.RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Realizar

las labores administrativas y manejo del

archivo central e histérico de acuerdo a las politicas

establecidas.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1. Recibiry verificar las transferencias documentales de los archivos de gestiéon de cada

area de la empresa debidamente organizados y ordenados de acuerdo a las Tablas

de Retencion Documental y procedimientos archivisticos.

2. Ingresar a la base de datos los expedientes documentales transferidos.

w

Rotular las cajas vy ubicarlas en la estanteria correspondiente.

4. Apovar al lider de gestion documental en la elaboracion del inventario de las series

documentales a eliminar de acuerdo a las tablas de retenciéon documental.

o

Reportar al lider inmediato las novedades presentadas en cada proceso.

6. Verificar el correcto mantenimiento y limpieza de archivo.
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7. Atender las solicitudes de préstamo y consulta de documentos de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la empresa

8. Realizar el proceso de digitalizacion de expedientes documentales de acuerdo al
procedimiento establecido.

9. Cumplir con las responsabilidades de recepcion de Gestidon documental interna y de
radicacion segun las necesidades del servicio en el area de trabajo.

10. Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo estd sujeto a las ordenes y aprobacion del lider. Actua bajo
instrucciones exactas, precisas y supervision continua.

5. INDICADORES DE GESTION

No aplica

6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
e Compromiso Institucional e Seqguimiento de instrucciones
e QOrientacion al Cliente e Atencion al detalle

¢ Mejora Continua
e QOrientacion al Logro
e Comunicacion Asertiva

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para solicitar o transmitir
OCASIONAL informacién, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.
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8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

o POLITICAS Y OBJETIVOS SGlI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar_servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

3. Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

e GESTION AMBIENTAL

1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencion de la contaminacién y el control de los aspectos
ambientales.

e CONTROL DE RIESGOS

1. Identificar y gestionar los diferentes tipos de riesgos que puedan afectar o detener
el logro de los objetivos de los procesos a su cargo. Dicha identificacion debe ser
periddicamente revisada y estar plasmada en el mapa de riesgos asociado a los
procesos bajo su gestion.

2. Vigilar y asegurar la aplicacion de los controles identificados para tratar o mitigar
los diferentes tipos de riesgos asociados a los procesos bajo su responsabilidad.

3. Socializar con su grupo de trabajo los riesgos, controles, planes de tratamiento y
en_general, cualquier aspecto en gestién de riesgos que apligue al area o
procesos bajo su gestion.

o CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por |la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervisidon continua a la eficacia de los
controles integrados.
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10.

Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos de
trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el desarrollo
de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacioén y fortalecimiento continio y permanente del sistema de control
interno.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

Utilizar _y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos vy los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, vy
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

Informar _oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seqguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a la
oficina de SST.

Cumplir con la politica de Parque de Automotor y Plan Estratégico de Seguridad
Vial.

RESPONSABILIDADES DE PESVIAL
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1. Cumplir con las funciones y responsabilidades definidas en el Plan Estratégico de

Sequridad Vial (Pesvial) del amb SA ESP, establecido en el documento

LSI1SO803-003.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Vi

]

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
vi

1

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
I

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
v

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Vv

AUXILIAR ADMINISTRATIVO V

(OTRAS AREAS)

~amb

FICHA TECNICA PERFILES DE CARGO

amb
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar Administrativo VI

GERENCIA Gerencia General
CARGO DEL LIiDER Lider de proceso 3 Gestion Documental
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso de Apoyo

EN MAPA DE PROCESOS SGlI

PERSONAL A CARGO

No aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

FORMACION COMPLEMENTARIA

Tecnologia en Archivo, Gestion | Licencia de conduccion vigente.
Documental y demas areas

administrativas, comerciales y/o

financieras.

EXPERIENCIA CONVALIDACION DE CARGO

Experiencia_minima de dos (2) anos en

Se convalida estudios formales siempre v

labores administrativas, secretariales,

cuando cuente con (3) afios de experiencia

manejo de informes, manejo de agenda vy

certificada, en responsabilidades similares.

demas responsabilidades similares.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

No Aplica.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Distribuir la correspondencia externa y realizar los

tramites requeridos con entidades externas.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1. Entregar documentos de acuerdo a las politicas establecidas.

2. Recoger vy distribuir la documentacion en las plantas de tratamiento en los horarios

establecidos.

3. Diligenciar vy archivar el formato de la correspondencia enviada por correo y

entrega personal.

4. Realizar tramites ante entidades externas publicas y privadas a solicitud del lider

inmediato.
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5. Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas gue sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo esta sujeto a las ordenes y aprobacion del lider. Actua bajo
instrucciones exactas, precisas y supervision continua.

5. INDICADORES DE GESTION

No Aplica.

6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
e Compromiso Institucional e Seqguimiento de instrucciones
e QOrientacion al Cliente e Atencion al detalle

e Mejora Continua
e QOrientacion al Logro
¢ Comunicaciéon Asertiva

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para _solicitar o transmitir
OCASIONAL informacién, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGI

e POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb vy sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacién con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.
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2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

3. Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

e GESTION AMBIENTAL

1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon vy el control de los aspectos
ambientales.

e CONTROL DE RIESGOS

1. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestion de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
ala cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

e CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
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10.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidén de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

Utilizar_y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos o equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccidon personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.
Informar_oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidén de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato vy a
la oficina de SST.

Cumplir con la politica de Parque de Automotor y Plan Estratégico de Sequridad
Vial.

o RESPONSABILIDADES DE PESVIAL

1.

Cumplir con las funciones y responsabilidades definidas en el Plan Estratéqgico de
Sequridad Vial (Pesvial) del amb SA ESP, establecido en el documento
LSIS0O803-003.

~
ESCALAFON ~amb
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9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
vl
AUXILIAR R AL ST AUXILIAR ADMINISTRATIVO VI
—— ADMINISTRATIVO o
ADMINISTRATIVO v (OTRAS AREAS)
v
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8.1.9. Contrataciéon y Compras

CARGO AREA ESPECIFICA GERENCIA
AUXILIAR CONTRATACION Y
ADMINISTRATIVO VII COMPRAS GERENCIA GENERAL
] CONTRATACION Y
ASISTENTE JURIDICO 2 COMPRAS GERENCIA GENERAL
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Samb FICHA TECNICA PERFILES DE CARGO

amb

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar Administrativo VII— Contratacién

GERENCIA

Gerencia General

CARGO DEL LIDER INMEDIATO

Lider de Proceso 2 Contrataciéon y Compras

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso de Apoyo

EN MAPA DE PROCESOS SGI

PERSONAL A CARGO

No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Tecnologia en areas administrativas.

FORMACION COMPLEMENTARIA

No Aplica.

EXPERIENCIA

CONVALIDACION DE CARGO

Experiencia_minima de

dos (2) afos en

Se convalida estudios formales siempre y

labores

administrativas,

secretariales,

cuando cuente con (3) afios de experiencia

manejo de informes, manejo de agenda vy

certificada en responsabilidades similares.

demas responsabilidades similares.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Manejo basico de herramientas ofimaticas.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Desempaniar

actividades enfocadas en procesos

administrativos del area de contratacion y compras.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1. Diqgitar v proyectar las cartas, novedades de vacaciones, permisos, memorandos

y demas documentos requeridos en el area de acuerdo a los procedimientos

establecidos o a las indicaciones del lider de contratacién y compras.

2. Mantener el archivo fisico v digital organizado.

3. Preparar la transferencia del archivo de gestién al archivo central de acuerdo a

los protocolos establecidos y a las tablas de retencion documental.

4. Recibir y distribuir la documentacién por media de la plataforma.
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o

Realizar las demas actividades relacionadas con la operacion que el lider de area
le indique.

Publicar los contratos en plataforma SECOP II.

Realizar 6rdenes tipo P en el SllI++ en los contratos de suministros.

Y las demas que el lider del area disponga.

Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

© N

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo esta sujeto a las ordenes y aprobacion del lider. Actua bajo
instrucciones exactas, precisas y supervision continua.

5. INDICADORES DE GESTION

No Aplica

6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
e Compromiso Institucional e Atencion al detalle
e Orientacion al Cliente e Comunicacion escrita

e Mejora Continua
e Orientacion al Logro
e Comunicaciéon Asertiva

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para solicitar o transmitir
OCASIONAL informacién, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.
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8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGI

o POLITICAS Y OBJETIVOS SGlI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb vy sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial_para proporcionar_servicios que cumplan _con los requisitos de
nuestros grupos de interés del amb.

2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

3. Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

e GESTION AMBIENTAL

1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacién y el control de los aspectos
ambientales.

e CONTROL DE RIESGOS

1. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestion de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
ala cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

o CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades vy tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluaciéon permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.
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3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Sequridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos o equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

8. No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias _embriagantes, estupefacientes o alucinégenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.
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9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb
PROFESIONAL DE APOYO
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
_ ADM“::EE‘;WO AUXILIAR AD\?::NISTRATNO - AUXILIAR ADMINISTRATIVO VI
ADMINISTRATIVO u (OTRAS AREAS)
v
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Asistente Juridico 2 - Contratos

NOMBRE DEL CARGO

GERENCIA Gerencia General
CARGO DEL LIDER Lider de Proceso 2 Contratacion y Compras
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO
EN MAPA DE PROCESOS SGI
PERSONAL A CARGO

Proceso de Apoyo

No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)
EDUCACION FORMAL FORMACION COMPLEMENTARIA

Especializacién _en derecho comercial,
administrativo, derecho empresarial,
contratacion estatal, derecho publico o
areas afines.

CONVALIDACION DE CARGO

Profesional en Derecho.

EXPERIENCIA

Experiencia minima de 3 afos en manejo

No Aplica

de compras y/o adquisiciones de bienes y

GESTION DEL CONOCIMIENTO

servicio, manejo de proveedores bajo la
reglamentacion de contratacion y/o demas

Manejo basico de herramientas ofimaticas.

responsabilidades similares.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Adelantar, los procesos de contratacion y compras,
cuya finalidad principal es la de resolver las
necesidades de compra o _adquisiciones de bienes y
servicios _en el amb que presenten las areas
requeridoras para su continua operacion a través de los
procesos de contratacion, bajo las diferentes
modalidades de seleccién, las cuales deberan
ajustarse al régimen contractual del amb, con la
aplicacion de los principios sefialados en el reglamento
de contratacion.
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

Ejecucion y desarrollo de los procedimientos de contratacion y compras, acorde
a las normas legales vigentes y directrices de la empresa.

Elaboracién de conceptos relacionados con el proceso de contratacion
Responder derechos de peticidon enfocados en el proceso de contratacion
Revisar informacion juridica aportadas en las propuestas allegadas por los
proponentes en el proceso de contratacion

Adelantar los procesos de contratacion en la etapa precontractual

Apovyar a las areas requeridoras en la etapa precontractual y contractual
Tramitar las actividades descritas dentro del reglamento de contratacion vy
procedimientos de acuerdo con la instancia que le corresponda procurando su
logro

Elaboracién de contratos en las diferentes modalidades de contratacion, sus
modificatorios y renovaciones

Elaboraciéon de informes contractuales, preliminares, definitivos y de adjudicacion
Revisién y aprobaciéon de pdlizas

Crear un ambiente de trabajo de cordialidad y armonia gue fomente el trabajo en
equipo.

Atencion telefénica al cliente interno que requiera informacion en el proceso.
Atencion telefénica a proveedores que requieran informacion en el proceso.
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.
Velar por el desarrollo sostenible contemplado en las actividades inherentes a su
cargo.

Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo toma decisiones de acuerdo a instrucciones generales y gquias de

accion. Se controla periddicamente el desarrollo del trabajo.

5. INDICADORES DE GESTION

No aplica
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6. COMPETENCIAS

54
55

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
51. Compromiso Institucional e Atencion al detalle
52. Orientacion al Cliente e Seguimiento de instrucciones
53. Mejora Continua e Escucha activa

. Orientacion al Logro
. Comunicacion Asertiva

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

Ambas

FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS

RELACIONES

Habilidad para solicitar o transmitir

Diario informacién, hacer prequntas, obtener
cooperacion o aclaracion para cumplir con
las funciones vy/o responsabilidades del
cargo.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGI
e POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

Conocer la Politica Integrada de Gestidn del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

Participar_activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

GESTION AMBIENTAL

Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminaciéon y el control de los aspectos
ambientales.

~
ESCALAFON ~amb
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e CONTROL DE RIESGOS

1. Conocer los riesgos asociados a los procesos o iniciativas que apoyan o
ejecutan.

2. Apoyar alos lideres de proceso, o de area, en la identificacion y gestiéon de riesgos
asociados a los procesos donde deban ejecutar labores bajo su responsabilidad.

3. Aplicar los controles identificados en el area o proceso destinados a prevenir y/o
mitigar los diferentes tipos de riesgos que pueda afectar o detener el logro de los
objetivos de los procesos.

o CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervision continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Sequridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
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y funcionamiento de los diferentes comités vy brigadas de emergencia dentro del

SGSST.

8. No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros

de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de

sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindégenas; y comportarse en

forma responsable vy seria en la ejecucion de sus labores.

9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato v a

la oficina de SST.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

PROFESIONAL DE APOYO

1

ASISTENTE JURIDICO 1

1

ASISTENTE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO
Vil

ASISTENTE JURIDICO 2 -

ASISTENTE JURIDICO 2

(PQR, JURIDICA)
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P FICHA TECNICA PERFILES DE CARGO

amb

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Asistente Juridico 2- OPS/OT

GERENCIA Gerencia General
CARGO DEL LIiDER Lider de Proceso 2 Contratacion y Compras
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso de Apoyo

EN MAPA DE PROCESOS SGlI

PERSONAL A CARGO

No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Profesional en Derecho.

FORMACION COMPLEMENTARIA

Especializacion en derecho comercial,
administrativo, derecho empresarial,
contratacion estatal, derecho publico o

EXPERIENCIA

CONVALIDACION DE CARGO

Experiencia minima de 3 afos en manejo

No Aplica

de compras y/o adquisiciones de bienes y

servicio, manejo _de proveedores bajo la

GESTION DEL CONOCIMIENTO

reglamentacion de contratacién y/o demas

responsabilidades similares.

Manejo basico de herramientas ofimaticas

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Adelantar, los procesos de contratacion y compras,
cuya finalidad principal es la de resolver las
necesidades de compra o _adquisiciones de bienes y
servicios _en el amb que presenten las areas
requeridoras para su continua operacion a través de los
procesos de contratacion, bajo las diferentes
modalidades de seleccién, las cuales deberan
ajustarse al régimen contractual del amb, con la
aplicacion de los principios sefialados en el reglamento

de contratacion.
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

N

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Revisidn de informacion y documentos relacionados con el requerimiento de inicio
de procesos por cuantias inferior a 50 SMMLV.

Solicitud de informacion complementaria al area requeridora.

Adelantar los procesos de contratacion en la etapa precontractual con cuantia
inferior a 50 SMMLV.

Atencion telefonica y personal al Cliente Interno que requieran informacion en el
Proceso de inicio de requerimiento.

Atencion telefénica a los proveedores que requieran informacion en el Proceso
de Contratacion en la participacion de las solicitudes de ofertas adelantados por
el area

Elaboracién de conceptos relacionados con el proceso de contratacion.
Responder derechos de peticidon enfocados en el proceso de contratacion.
Revisar informacion juridica, aportadas en las propuestas allegadas por los
proponentes en el proceso de contratacion.

Adelantar los procesos de contratacion en la etapa precontractual.

Apoyar a las areas requeridoras en la etapa precontractual y contractual.
Tramitar las actividades descritas dentro del reglamento de contratacién y
procedimientos de acuerdo con la instancia que le corresponda procurando su
logro.

Elaboracién de ordenes de prestacion de servicio, ordenes de trabajo y sus
modificatorios.

Elaboracién de informes contractuales.

Aprobacion de pdélizas.

Reportar al SIA Observa - Contraloria los documentos de cada orden de
prestacion de servicio y/o orden de trabajo (Inicio de Requerimiento Proceso
Contractual de y demas documentos contractuales).

Recopilar informacion para la elaboracion del informe anual de la Contraloria
Municipal de Bucaramanga, con referencia a las érdenes de prestaciéon de
servicio y ordenes de compra (SIA MISIONAL).

Crear un ambiente de trabajo de cordialidad y armonia que fomente el trabajo en
equipo.

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

cargo.
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20. Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo toma decisiones de acuerdo a instrucciones generales y guias de
accion. Se controla periddicamente el desarrollo del trabajo.
5. INDICADORES DE GESTION

Ejecucion de tareas o funciones operativas y/o administrativas basicas que demandan
capacidad de verificar y controlar su propio proceso y/o el de otros cargos operativos

basicos.
6. COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
56. Compromiso Institucional e Atencion al detalle
57. Orientacion al Cliente e Seguimiento de instrucciones
58. Mejora Continua e Escucha activa

59. Orientacion al Logro
60. Comunicacion Asertiva

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

Ambas
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para solicitar o transmitir
Diario informacién, hacer preguntas, obtener

cooperacion o aclaracion para cumplir con
las funciones vy/o responsabilidades del

cargo.
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8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGI

e POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

3. Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

o GESTION AMBIENTAL

1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon vy el control de los aspectos
ambientales.

e CONTROL DE RIESGOS

1. Conocer los riesgos asociados a los procesos o iniciativas que apoyan o ejecutan.

2. Apoyar alos lideres de proceso, o de area, en la identificacidn y gestion de riesgos
asociados a los procesos donde deban ejecutar labores bajo su responsabilidad.

3. Aplicar los controles identificados en el area o proceso destinados a prevenir y/o
mitigar los diferentes tipos de riesgos que pueda afectar o detener el logro de los
objetivos de los procesos.

e CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
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implementacion y fortalecimiento continlo y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos o equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccidon personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

8. No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias _embriagantes, estupefacientes o alucinégenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.
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9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

PROFESIONAL DE APOYO

1

ASISTENTE JURIDICO 1

L]

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Vil

ASIENTE ASISTENTE JURIDICO 2 - ASISTENTE JURIDICO 2
ADMINISTRATIVO

(PQR, JURIDICA)
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8.2. GERENCIA OPERATIVA
SECRETARIA DE
61 |GERENCIADEAREA | GERENCIA OPERATIVA | GERENCIA OPERATIVA
8.2.1. ' ASISTENTE
ADMINISTRATIVO GERENCIA OPERATIVA | GERENCIA OPERATIVA
LABORATORIO
AUXILIAR OPERATIVO | CONTROL CALIDAD
IV AGUAS GERENCIA OPERATIVA
LABORATORIO
8.2.2. CONTROL CALIDAD
AUXILIAR OPERATIVO V | AGUAS GERENCIA OPERATIVA
LABORATORIO
LABORATORISTADE | CONTROL CALIDAD
CALIDAD AGUAS GERENCIA OPERATIVA
AUXILIAR OPERATIVO Il | AREA PMO GERENCIA OPERATIVA
AUXILIAR OPERATIVO V | AREA PMO GERENCIA OPERATIVA
ASISTENTE
8.2.3. | ADMINISTRATIVO AREA PMO GERENCIA OPERATIVA
TECNICO DE OBRAS  |ESTUDIOS Y DISENOS | GERENCIA OPERATIVA
EJECUCION DE
INSPECTOR 1 PROYECTOS GERENCIA OPERATIVA
RECURSOS HIDRICOS Y
AUXILIAR OPERATIVO Ill | CAPTACION GERENCIA OPERATIVA
AUXILIAR OPERATIVO | RECURSOS HIDRICOS Y
v CAPTACION GERENCIA OPERATIVA
RECURSOS HIDRICOS Y
AUXILIAR OPERATIVO V | CAPTACION GERENCIA OPERATIVA
624 RECURSOS HIDRICOS Y
8.2.4. | roMERO CAPTACION GERENCIA OPERATIVA
RECURSOS HIDRICOS Y
OFICIAL DE OBRA CAPTACION GERENCIA OPERATIVA
RECURSOS HIDRICOS Y
INSPECTOR 3 CAPTACION GERENCIA OPERATIVA
RECURSOS HIDRICOS Y
INSPECTOR 1 CAPTACION GERENCIA OPERATIVA
AUXILIAR OPERATIVO Ill | BOSCONIA GERENCIA OPERATIVA
8.2.5. | AYUDANTE DE
OPERADOR DE PLANTA | BOSCONIA GERENCIA OPERATIVA
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TOMERO BOSCONIA GERENCIA OPERATIVA
OPERADOR DE PLANTA |BOSCONIA GERENCIA OPERATIVA
TECNOLOGO(A)
QUIMICO(A) DE
TRATAMIENTO BOSCONIA GERENCIA OPERATIVA
PLANTA LA FLORA Y
AUXILIAR OPERATIVO Ill | MORRO GERENCIA OPERATIVA
8.9.6. | AYUDANTE DE PLANTA LA FLORA Y
8:2.5. | OPERADOR DE PLANTA |MORRO GERENCIA OPERATIVA
PLANTA LA FLORA Y
OPERADOR DE PLANTA |MORRO GERENCIA OPERATIVA
AUXILIAR OPERATIVO Iil | PLANTA FLORIDA GERENCIA OPERATIVA
AYUDANTE DE
8.2.7. | OPERADOR DE PLANTA | PLANTA FLORIDA GERENCIA OPERATIVA
TOMERO PLANTA FLORIDA GERENCIA OPERATIVA
OPERADOR DE PLANTA | PLANTA FLORIDA GERENCIA OPERATIVA
828 | AUXILIAR OPERATIVO | PLANTA RAFAEL ARDILA
8.2.8. |y DUARTE GERENCIA OPERATIVA
AUXILIAR
829 |ADMINISTRATIVO VIl | AREA DE DISTRIBUCION |GERENCIA OPERATIVA
8:£:3. 'AS|STENTE
ADMINISTRATIVO AREA DE DISTRIBUCION | GERENCIA OPERATIVA
8.2.10.| TECNOLOGO DE OBRAS | DISPONIBILIDAD GERENCIA OPERATIVA
AUXILIAR OPERATIVO
[V REDES GERENCIA OPERATIVA
AUXILIAR OPERATIVO V | REDES GERENCIA OPERATIVA
AUXILIAR OPERATIVO
Vi REDES GERENCIA OPERATIVA
8.2.11. PAUXILIAR
ADMINISTRATIVO VI REDES GERENCIA OPERATIVA
INSTALADOR DE REDES | REDES GERENCIA OPERATIVA
INSPECTOR 1 REDES GERENCIA OPERATIVA
TECNOLOGO DE OBRAS | REDES GERENCIA OPERATIVA
AUXILIAR OPERATIVO
vV GESTION DEMANDA GERENCIA OPERATIVA
8.2 12, AUXILIAR OPERATIVO V | GESTION DEMANDA GERENCIA OPERATIVA
:£:12: "AUXILIAR OPERATIVO
Vi GESTION DEMANDA GERENCIA OPERATIVA
INSTALADOR DE REDES | GESTION DEMANDA GERENCIA OPERATIVA
8.2.13. | ASISTENTE AREA DE
ADMINISTRATIVO MANTENIMIENTO GERENCIA OPERATIVA
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ELECTRICA Y
AUXILIAR OPERATIVO Il | ELECTRONICA GERENCIA OPERATIVA
AUXILIAR OPERATIVO |ELECTRICAY
v ELECTRONICA GERENCIA OPERATIVA
8214, ELECTRICA Y
ELECTRICISTAII ELECTRONICA GERENCIA OPERATIVA
ELECTRICA Y
ELECTRICISTA | ELECTRONICA GERENCIA OPERATIVA
TECNOLOGO DE ELECTRICA Y
MANTENIMIENTO ELECTRONICA GERENCIA OPERATIVA
OPERADOR TECNICO |ESTACION DE BOMBEO
8.2.15. L 2EBOMBEO BOSCONIA GERENCIA OPERATIVA
=222 ' TECNOLOGO DE ESTACION DE BOMBEO
MANTENIMIENTO BOSCONIA GERENCIA OPERATIVA
SOLDADOR MECANICA GERENCIA OPERATIVA
MECANICO | MECANICA GERENCIA OPERATIVA
8.2.16. | MECANICO II MECANICA GERENCIA OPERATIVA
TECNOLOGO DE
MANTENIMIENTO MECANICA GERENCIA OPERATIVA
AUXILIAR OPERATIVO
8.217.|IV INFRAESTRUCTURA GERENCIA OPERATIVA
INSPECTOR 1 INFRAESTRUCTURA GERENCIA OPERATIVA
AUXILIAR OPERATIVO |CONTROL PERDIDAS -
Vi SIG GERENCIA OPERATIVA
CAJERO (A) RECIBIDOR |CONTROL PERDIDAS -
(A) SIG GERENCIA OPERATIVA
AUXILIAR OPERATIVO |CONTROL PERDIDAS -
VI SIG GERENCIA OPERATIVA
8.2 18, | AUXILIAR CONTROL PERDIDAS -
=£:22: | ADMINISTRATIVO VI SIG GERENCIA OPERATIVA
CONTROL PERDIDAS -
INSPECTOR 1 SIG GERENCIA OPERATIVA
CONTROL PERDIDAS -
DIGITALIZADOR SIG GERENCIA OPERATIVA
CONTROL PERDIDAS -
ASISTENTE JURIDICO 1 |SIG GERENCIA OPERATIVA
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8.2.1. Gerencia Operativa

CARGO AREA ESPECIFICA GERENCIA
SECRETARIA DE GERENCIA
DE AREA GERENCIA OPERATIVA | GERENCIA OPERATIVA
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO GERENCIA OPERATIVA | GERENCIA OPERATIVA
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Secretaria de Gerencia de Area

GERENCIA Gerencia Operativa
CARGO DEL LIiDER Gerente de Operaciones
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO | Proceso Misional
EN MAPA DE PROCESOS SGI

PERSONAL A CARGO

No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

FORMACION COMPLEMENTARIA

Experiencia_minima de

Tecnologia en areas administrativas. No Aplica
EXPERIENCIA CONVALIDACION DE CARGO

tres (3) anos en | Se convalida estudios formales siempre y

labores administrativas, secretariales, | cuando cuente con (4) afios de experiencia

manejo de informes, manejo de agenda vy

certificada en responsabilidades similares.

demas responsabilidades similares.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

No Aplica.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Realizar labores de secretaria, mediante la atencion,

sequimiento, reqistro y control de documentacion de la

gerencia _de operaciones, acorde con las normas y

procedimientos internos, asegurando que la gestion de

las acciones se realice de forma eficiente vy efectiva.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1. Efectuar el

sequimiento de ingreso y salida de los documentos y

correspondencia de la gerencia de operaciones.
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10.

11.

Administracion de la herramienta software utilizada para la correspondencia
de la gerencia de operaciones.

Archivar la correspondencia y documentos de la gerencia de operaciones,
acorde con la norma archivistica para que sea distribuida y organizada
(cumplimiento de la tabla de retencién documental, aplicable a la gerencia de

operaciones).
Digitalizar las comunicaciones (cartas y memorandos) de la gerencia de
operaciones.

Realizar labores de secretaria al area de distribucion: Disponibilidades y
Gestion de la Demanda.

Realizar el control de horas extras vy su diligenciamiento para aprobacion del
gerente de operaciones del drea de produccion, proceso de gestion de la
demanda y del proceso de sistema integrado de gestion.

Garantizar la existencia del stock minimo de elementos de oficina en la
Gerencia de Operaciones.

Realizar solicitud de pedidos en el sistema de informacién Sli++, de las areas
de produccion, distribucion v sistema integrado de gestién.

Recibir y dar |la bienvenida a las personas que se reunen con el gerente de
area (Proveedores, contratistas, usuarios, estudiantes y publico en general)

Mantener la confidencialidad de los temas tratados en la Gerencia de
Operaciones.
Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que

reciba por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el
area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de

Presupuestos)

El titular del cargo sigue las instrucciones generales y quias de accién entregadas por su

lider inmediato. Se controla periédicamente el desarrollo de su trabajo.

5. INDICADORES DE GESTION

No aplica
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6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO

61. go.mpror.nJSO IrE:st.ltumonaI 66. Sequimiento y cumplimiento de

62. ngntauon gl liente instrucciones

63. Mejora Continua

64. Orientacion al Logro

65. Comunicacion Asertiva

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)
INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
DIARIO Habllldaq, para soI|C|tar. : 0 transmitir
- informacién, prestar servicios vy obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGI

POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar _servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

Participar_activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

GESTION AMBIENTAL

Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacién y el control de los aspectos
ambientales.
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e CONTROL DE RIESGOS

1. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestién de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
a la cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

e CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacién permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos o equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccidon personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.
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7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de

la Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP v en la conformacion

y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del

SGSST.

8. No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros

de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de

sustancias embriagantes, estupefacientes o alucinégenas; y comportarse en

forma responsable vy seria en la ejecucion de sus labores.

9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato v a

la oficina de SST.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

PROFESIONAL ASISTENTE

L]

PROFESIONAL DE APOYO

1

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

PROFESIONAL DE
APOYO

SECRETARIA DE GERENCIA -

DE AREA

SECRETARIA DE GERENCIA DE
AREA

(G. COMERCIAL, G. FINANCIERA,
G. DLL. DE NEGOCIOS)
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@amb FICHA TECNICA PERFILES DE CARGO
amb
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Asistente Administrativo
GERENCIA Gerencia Operativa
CARGO DEL LIDER | Gerente de Operaciones
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO | Proceso Misional
EN MAPA DE PROCESOS SGI
PERSONAL A CARGO No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)
EDUCACION FORMAL FORMACION COMPLEMENTARIA

Tecndlogo en  Gestion  Empresarial, | No aplica
archivo, contabilidad y demas carreras
técnicas administrativas.

EXPERIENCIA CONVALIDACION DE CARGO

Experiencia minima de cuatro (4) afnos en | Se convalida estudios formales siempre vy
labores  administrativas, manejo de | cuando cuente con (5) afos de experiencia
documentaciéon, archivo, herramientas | certificada en responsabilidades similares.

oflmatlcas,” proced.lm.lentos y/o demas GESTION DEL CONOCIMIENTO
responsabilidades similares.

Manejo de sistemas de informacion
empresarial. (Sll++, ARIBA, Mercurio, SIA

Observa).

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

MISION Realizar labores de soporte administrativo a la gerencia
de operaciones, a través del control presupuestal,
ejecuciéon de actividades asociadas al control del pago
de las 6rdenes de compra, requerimientos de inicios de
proceso, creacion de certificado de disponibilidad
presupuestal y solicitud de estudio al comité de
contratacion.
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1.

Realizar el control de pagos correspondientes a las érdenes de compra de la
gerencia de operaciones (areas de produccién, distribucidn, mantenimiento,
PMO, sistema integrado de gestion y Laboratorio de Calidad de Aguas)

Manejo de las herramientas software utilizada para la contratacién de la gerencia
de operaciones. (Sll++, ARIBA).

Realizar los inicios de requerimiento de los procesos de contratacion, acorde con
los lineamientos entregados por los lideres de area adscritos a la gerencia de

operaciones.

Efectuar el control presupuestal de la gerencia de operaciones, acorde con las
directrices entreqgadas por el Profesional Asistente v el Gerente de Area.

Recordar diariamente al gerente de area de su agenda en persona, correo
electronico o herramientas software.

Mantener la confidencialidad de los temas tratados en la Gerencia de
Operaciones.

Realizar el control de permisos y vacaciones del personal que depende
directamente del gerente de operaciones.

Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la gerencia de

operaciones.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo toma decisiones de acuerdo con las instrucciones generales y guias

de accion entregadas por su lider inmediato. Se controla periédicamente el desarrollo de

su trabajo.

5. INDICADORES DE GESTION

No aplica

~
ESCALAFON ~amb
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6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO

67
68
69
70
71

. Compromiso Institucional
. Orientacion al Cliente

. Mejora Continua

. Orientacion al Logro

. Comunicacion Asertiva

=  Planeacion
= Trabajo en Equipo

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO

FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS

RELACIONES

DIARI

o) Habilidad para solicitar o transmitir
informacién, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

Dar _cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

GESTION AMBIENTAL

Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon y el control de los aspectos
ambientales.

~
ESCALAFON ~amb
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e CONTROL DE RIESGOS

1. _Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestién de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
a la cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

e CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacién permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos o equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccidon personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.
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7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de

la Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP v en la conformacion

y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del

SGSST.
8. No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros

de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de

sustancias embriagantes, estupefacientes o alucinégenas; y comportarse en

forma responsable vy seria en la ejecucion de sus labores.

9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato v a

la oficina de SST.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

PROFESIONAL ASISTENTE

L]

PROFESIONAL DE APOYO

1

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Vi

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Vil

ASISTENTE ADMINISTRATIVO -

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

(OTRAS AREAS)
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8.2.2. Laboratorio Control Calidad Agua

CARGO AREA ESPECIFICA GERENCIA
LABORATORIO CONTROL GERENCIA
AUXILIAR OPERATIVO IV CALIDAD AGUAS OPERATIVA
LABORATORIO CONTROL GERENCIA
AUXILIAR OPERATIVO V CALIDAD AGUAS OPERATIVA
LABORATORISTA DE LABORATORIO CONTROL GERENCIA
CALIDAD CALIDAD AGUAS OPERATIVA




Pagina 140 de 792

M GH 602-002

MANUAL DE PERFILES Y
RESPONSABILIDADES PERSONAL EN

A\

Rev 4 ESCALAFON ~~admp
GESTION TALENTO HUMANO

~amb FICHA TECNICA PERFILES DE CARGO

amb

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar Operativo V- Laboratorio. Control Calidad

Agua
GERENCIA Gerencia Operativa
CARGO DEL LIDER Lider de Proceso 3 Laboratorio Control Calidad
INMEDIATO Aguas

CLASIFICACION DEL CARGO

Procesos de Medicion, Evaluacion y Control

EN MAPA DE PROCESOS SGI

PERSONAL A CARGO

No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Técnico en areas afines a quimica y/o

FORMACION COMPLEMENTARIA

No aplica

ambiental.

EXPERIENCIA

Minima de Seis (6) meses en procesos de

CONVALIDACION DE CARGO

Se convalida estudios formales siempre y

toma de muestras, muestreos, aforo de

cuando cuente con (1) afios de experiencia

caudales, conocimiento en la Norma NTC

certificada en responsabilidades similares.

ISO 17025, manejo vy preparacion de

soluciones quimicas y/o demas

GESTION DEL CONOCIMIENTO

responsabilidades similares.

e Evaluacion en los requisitos de la
norma ISO/IEC 17025.

e Evaluaciones de desempefio y
técnico.

o Resultados de pruebas de aptitud e
interlaboratorio.

e Supervision de actividades de
desempefio y competencia.
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3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

MISION Realizar actividades operativas y complementarias

para el mantenimiento vy buen funcionamiento del
laboratorio de control de calidad.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

®

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

Lavar y esterilizar el material necesario y utilizado en el laboratorio de
microbiologia, de acuerdo a los procedimientos establecido.

Preparar diariamente el material necesario para realizar la toma de muestras en
el recorrido por el area metropolitana.

Tomar las muestras de agua exigidas para el dia de muestreo, de acuerdo al
procedimiento establecido.

Realizar la prueba de Cloro residual a todas las muestras tomadas durante el
muestreo diario.

Preparar y disponer el material necesario para proceder a realizar los ensayos
microbioldgicos.

Retirar y esterilizar los residuos generados de los ensayos microbioldégicos para
descartarlos adecuadamente.

limpiar diariamente el area de microbiologia de acuerdo a las exigencias de los
procedimientos y de las normas establecidas.

Realizar limpieza de los equipos y estructuras del area de microbiologia.
Mantener actualizado en orden y aseo, el inventario de reactivos y materiales de
la bodega del laboratorio.

Reemplazar al Auxiliar operativo del laboratorio en sus ausencias, cumpliendo las
funciones establecidas.

Preparar las soluciones para realizar la desinfeccion del material de microbiologia.
Velar por su seguridad y la de sus compafieros dentro de las instalaciones del
laboratorio.

Proponer mejoras al Sistema de Gestion del Laboratorio, e identificar Novedades
y Trabajos No Conformes.

Atender las Auditorias programadas y establecidas por los diferentes organismos
de Acreditacion y Certificacion.

Mantener la confidencialidad de la informacion generada en el laboratorio.
Ejecutar los ensayos y operar los equipos para los cuales tiene la autorizacién por
parte del lider del laboratorio de Control Calidad.

Cumplir con las politicas y los procedimientos establecidos en el laboratorio y en
el amb, derivados de los diferentes Sistemas de Gestidon implementados.
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18. Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas gue sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo esta sujeto a las ordenes y aprobacion del lider. Actua bajo
instrucciones exactas, precisas y supervision continua.

5. INDICADORES DE GESTION

No Aplica

6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
e Compromiso Institucional e Seqguimiento de instrucciones
e QOrientacion al Cliente e Pro actividad

e Mejora Continua
e QOrientacion al Logro
e Comunicacion Asertiva

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para _solicitar o transmitir
OCASIONAL informacion, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.
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8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGI

e POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

3. Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

o GESTION AMBIENTAL

1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon vy el control de los aspectos
ambientales.

e CONTROL DE RIESGOS

1. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestion de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
ala cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
que puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

e CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
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10.

desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacién y fortalecimiento continlio v permanente del sistema de control
interno.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidén de la
Sequridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.
Informar_oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato vy a
la oficina de SST.

Cumplir con la politica de Parque de Automotor y Plan Estratégico de Seguridad
Vial.

e RESPONSABILIDADES DE PESVIAL

1.

Cumplir con las funciones y responsabilidades definidas en el Plan Estratéqgico de
Sequridad Vial (Pesvial) del amb SA ESP, establecido en el documento
LSIS0O803-003.

~
ESCALAFON ~amb
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9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

AUXILIAR OPERATIVO VI

1

AUXILIAR OPERATIVO V

1

AUXILIAR
OPERATIVO

AUXILIAR
OPERATIVO 1Nl

AUXILIAR OPERATIVO IV - AUXILIAR OPERATIVO IV

(OTRAS AREAS)
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@amb FICHA TECNICA PERFILES DE CARGO
amb
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Auxiliar Operativo V- Laboratorio Control Calidad
Agua
GERENCIA Gerencia Operativa
CARGO DEL LIDER Lider de Proceso 3 Laboratorio Control Calidad Aguas
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO | Procesos de Medicion, Evaluacion y Control

EN MAPA DE PROCESOS SGI

PERSONAL A CARGO No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Tecndlogo en areas afines a quimica y/o

FORMACION COMPLEMENTARIA

Licencia de Conduccion Vigente.

ambiental.

EXPERIENCIA

Experiencia minima de un (1) afio en toma

CONVALIDACION DE CARGO

Se convalida estudios formales siempre y

de muestras, muestreos, aforo de

cuando cuente con (2) afios de experiencia

caudales, conocimiento en la Norma NTC

certificada en responsabilidades similares.

ISO 17025, manejo vy preparacion de

GESTION DEL CONOCIMIENTO

soluciones quimicas y/o demas
responsabilidades similares.

e Evaluacion en los requisitos de la
norma ISO/IEC 17025.

e FEvaluaciones de desempefio vy
técnico.

o Resultados de pruebas de aptitud e
interlaboratorio.

e Supervision de actividades de
desempefio y competencia.
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3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

MISION Realizar actividades operativas y complementarias

para el mantenimiento vy buen funcionamiento del
laboratorio de control de calidad.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

®

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

Lavar y esterilizar el material necesario y utilizado en el laboratorio de control de
calidad, de acuerdo a los procedimientos establecido.

Preparar diariamente el material necesario para realizar la toma de muestras en
el recorrido por el area metropolitana.

Tomar las muestras de agua exigidas para el dia de muestreo, de acuerdo al
procedimiento establecido.

Realizar la prueba de Cloro residual a todas las muestras tomadas durante el
muestreo diario.

Preparar y disponer el material necesario para proceder a realizar los ensayos
fisicoguimicos y microbioldgicos.

Retirar y esterilizar los residuos generados de los ensayos microbioldégicos para
descartarlos adecuadamente.

Limpiar diariamente el area de fisicoquimica de acuerdo a las exigencias de los
procedimientos y de las normas establecidas.

Realizar limpieza de los equipos y estructuras del area de fisicoquimica.
Mantener actualizado en orden y aseo, el inventario de reactivos y materiales de
la bodega del laboratorio.

Reemplazar_al Ayudante del laboratorio en sus ausencias, cumpliendo las
funciones establecidas.

Preparar las soluciones para realizar la desinfeccion del material de microbiologia.
Velar por su seguridad y la de sus compafieros dentro de las instalaciones del
laboratorio.

Proponer mejoras al Sistema de Gestion del Laboratorio, e identificar Novedades
y Trabajos No Conformes.

Atender las Auditorias programadas y establecidas por los diferentes organismos
de Acreditacion y Certificacion.

Mantener la confidencialidad de la informacion generada en el laboratorio.
Ejecutar los ensayos y operar los equipos para los cuales tiene la autorizacién por
parte del lider del laboratorio de Control Calidad.

Cumplir con las politicas y los procedimientos establecidos en el laboratorio y en
el amb, derivados de los diferentes Sistemas de Gestidon implementados.
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18. Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacién y aquellas gue sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo esta sujeto a las ordenes y aprobacion del lider. Actua bajo
instrucciones exactas, precisas y supervision continua.

5. INDICADORES DE GESTION

No Aplica

6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
e Compromiso Institucional e Pro actividad
e Orientacion al Cliente e Atencioén al detalle
e Mejora Continua e Seqguimiento de instrucciones

e QOrientacion al Logro
e Comunicacion Asertiva

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para _solicitar o transmitir
OCASIONAL informacion, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

e POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestidn del amb y sus obijetivos, logrando desde
su actuar, la alineacién con el direccionamiento estratégico vy la capacidad
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empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

Dar _cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

GESTION AMBIENTAL

Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon vy el control de los aspectos
ambientales.

CONTROL DE RIESGOS

Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestién de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
a la cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

CONTROL DE GESTION

Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.
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1.

10.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

Utilizar_y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.
Informar_oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidén de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias _embriagantes, estupefacientes o alucinégenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.

Cumplir con la politica de Parqgue de Automotor y Plan Estratégico de Sequridad
Vial.

e RESPONSABILIDADES DE PESVIAL

Cumplir con las funciones vy responsabilidades definidas en el Plan Estratégico de
Sequridad Vial (Pesvial) del amb SA ESP, establecido en el documento
LSISO803-003.

~
ESCALAFON ~amb
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Laboratorista de Calidad

GERENCIA Gerencia Operativa
CARGO DEL LIDER Lider de Proceso 3 Laboratorio Control Calidad Aguas
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO

Procesos de Medicion, Evaluacién y Control

EN MAPA DE PROCESOS SGI

PERSONAL A CARGO No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Profesional en Quimica, Ingenieria de

FORMACION COMPLEMENTARIA

No aplica

Alimentos, Ingenieria Quimica, Ambiental y
demas similares.

EXPERIENCIA

Minima de Un (1) afio en manejo de

CONVALIDACION DE CARGO

Se convalida estudios formales siempre v

metrologia, microbiologia, técnicas de

cuando cuente con (3) afios de experiencia

control de calidad para  analisis

certificada en responsabilidades similares.

microbioldgicos vy fisicoguimicos, manejo

GESTION DEL CONOCIMIENTO

de la NTC ISO 17025, preparacion de

controles analiticos para los
procedimientos de ensayo, calculos para la
obtencidén de resultados en los

procedimientos de ensayo y/o demas
similares.

e Evaluaciones de desempefio y
técnico.

e Resultados de pruebas de aptitud e
interlaboratorio.

e Supervision de actividades de
desempefio y competencia

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Realizar ensayos fisicos y quimicos a las muestras de

agua que se recepcione en el laboratorio, siguiendo los

protocolos

establecidos vy elaborar los respectivos

informes de resultados.
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® N O

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Recepcionar las muestras que se reciben en el laboratorio tanto del cliente externo
como del interno, siquiendo los procedimientos establecidos.

Lavar y preparar el material necesario para la ejecucion de los ensayos.

Realizar los ensayos fisicos y quimicos solicitados para las muestras tratadas, no
tratadas, insumos guimicos y vertimientos, recibidas en el laboratorio.

Garantizar las condiciones de funcionamiento analitico de los equipos de medicién y
ensayo del laboratorio.

Cumplir con los programas de verificacion de equipos asignados.

Elaborar los informes de resultados de las muestras sometidas a ensayo.
Reemplazar al Laboratorista de Calidad y a la Bacteriéloga durante sus ausencias.
Velar por su sequridad vy la de sus compafieros dentro de las instalaciones del
laboratorio.

Proponer mejoras al Sistema de Gestion del Laboratorio, e identificar Novedades y
Trabajos No Conformes y plasmarlos en los formatos respectivos para proceder con
Su_ejecucion.

Atender las Auditorias programadas y establecidas por los diferentes organismos de
Acreditacion y Certificacion.

Mantener la confidencialidad de la informacion generada en el laboratorio.

Ejecutar los ensayos y operar los equipos para los cuales tiene la autorizacion por
parte del lider del laboratorio de Control Calidad.

Cumplir con las politicas y los procedimientos establecidos en el laboratorio y en el
amb, derivados de los diferentes Sistemas de Gestion implementados.

Prepara los reactivos necesarios para la ejecucion de los ensayos fisicoquimicos
establecidos en el laboratorio de Control Calidad y en las plantas de Tratamiento.
Realizar la toma de muestras en la red de distribucion y plantas de tratamiento cuando
se solicite.

Mantener al dia y en orden el archivo de gestién del laboratorio y realizar las
transferencias documentales al archivo central del amb.

Velar por el respectivo orden y aseo en las diferentes areas que conforman el
laboratorio.

Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba por
delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

~
ESCALAFON ~amb
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4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo puede tomar decisiones menores en las actividades que realiza,
ajustandose a instrucciones vy procedimientos muy especificos. Recibe alta supervision.
5. INDICADORES DE GESTION

No Aplica

6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
e Compromiso Institucional e Seguimiento de instrucciones
¢ QOrientacion al Cliente e Pro actividad

¢ Mejora Continua
e QOrientacion al Logro
¢ Comunicacion Asertiva

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para _solicitar o transmitir
DIARIO informacion, hacer preguntas, obtener

cooperacion o aclaracién para cumplir con
las funciones vy/o responsabilidades del

cargo.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGI

e POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb vy sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacién con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.
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Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

GESTION AMBIENTAL

Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon vy el control de los aspectos
ambientales.

CONTROL DE RIESGOS

Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestion de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
ala cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

CONTROL DE GESTION

Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.
Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
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3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Sequridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos o equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

8. No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias _embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

PROFESIONAL DE APOYO

L]

TECNOLOGO QUIMICO DE
TRATAMIENTO

1

ANALISTA DE
LABORATORIO
CALIBRACION DE
MEDIDORES

LABORATORISTA DE
AUXILIAR CALIDAD

OPERATIVO VI
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8.2.3. Area de PMO
CARGO AREA ESPECIFICA GERENCIA

GERENCIA

AUXILIAR OPERATIVO llI AREA PMO OPERATIVA
GERENCIA

AUXILIAR OPERATIVO V AREA PMO OPERATIVA
ASISTENTE GERENCIA

ADMINISTRATIVO AREA PMO OPERATIVA
GERENCIA

TECNICO DE OBRAS ESTUDIOS Y DISENOS OPERATIVA
EJECUCION DE GERENCIA

INSPECTOR 1 PROYECTOS OPERATIVA
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar Operativo lll

GERENCIA Gerencia Operativa
CARGO DEL LIiDER Lider de Proceso — Ejecucion de Proyectos
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso Estratégico

EN MAPA DE PROCESOS SGlI

PERSONAL A CARGO

No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

FORMACION COMPLEMENTARIA

Técnico en instalaciones hidrosanitarias, | No aplica.

hidraulicas, obras civiles, construccion,

redes y/o demas relacionadas a la

ingenieria.

EXPERIENCIA

Experiencia  minima de (1)

CONVALIDACION DE CARGO

ano de | Se convalida estudios formales siempre v

experiencia en obras civiles, hidraulicos y/o | cuando cuente con (2) afos de experiencia

en responsabilidades similares.

certificada en responsabilidades similares.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

No aplica.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Realizar sequimiento técnico y administrativo a los
contratos de obra en desarrollo, con el fin de dar
soporte a las funciones de monitoreo y control de la
inspectoria, interventoria y supervisién de dichos
contratos.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1. Acompanar al inspector en el recorrido a los sitios de las obras asignadas.

2. Ejecutar actividades complementarias para la medicién de avance de obra.
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3. Apoyar la elaboracién de las memorias de calculo de las obras.
4. Apoyar al inspector en el seguimiento en obra en el cumplimiento de las
especificaciones técnicas

5. Elaborar el ATS de las actividades a realizar, utilizando los elementos y equipos
de proteccion personal requeridos, de acuerdo a los peligros identificados y
gestionar el acompafamiento de coordinador de trabajo en alturas, asi como los
permisos de trabajo correspondientes.
Diligenciar formatos v listas de chegueo de sequimiento a las obras.
Realizar anotaciones en la bitacora de las visitas realizadas.
Realizar registro fotografico del estado de las obras en cada una de las visitas
Mantener actualizados los planos e informacién técnica de la obra.

. Realizar los monitores con la frecuencia establecida en conjunto con el inspector.

. Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

T 200 NS

N

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo puede tomar decisiones menores en las actividades que realiza,
ajustandose a instrucciones y procedimientos muy especificos. Se evalua periédicamente
el desarrollo del trabajo.

5. INDICADORES DE GESTION

No aplica

6. COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
e Compromiso Institucional e Seguimiento de instrucciones
e Orientacion al Cliente
e Mejora Continua
e Orientacién al Logro
¢ Comunicacion Asertiva

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO
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FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para _solicitar o transmitir
OCASIONAL informacion, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

o POLITICAS Y OBJETIVOS SGlI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar _servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

3. Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

o GESTION AMBIENTAL

1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacion vy el control de los aspectos
ambientales.

e CONTROL DE RIESGOS

1. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestion de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
ala cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.
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o CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades vy tareas a su cargo y por la supervision continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacién permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestiéon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

8. No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.
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9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

AUXILIAR OPERATIVO V

1

AUXILIAR OPERATIVO IV

1

AUXILIAR
OPERATIVO |

AUXILIAR OPERATIVO IlI

AUXILIAR OPERATIVO IlI - (CAPTACION, PLANTAS,
MANTENIMIENTO)
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar Operativo V

GERENCIA Gerencia Operativa
CARGO DEL LIiDER Lider de Proceso — Ejecucion de Proyectos
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso Estratégico

EN MAPA DE PROCESOS SGlI

PERSONAL A CARGO

No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Técnico en instalaciones hidrosanitarias,

FORMACION COMPLEMENTARIA

No aplica

hidraulicas, obras civiles, construccion,

redes y/o demdas relacionadas a la

ingenieria.

EXPERIENCIA CONVALIDACION DE CARGO

Un (1) ano de experiencia en obras civiles,

Se convalida la educacion formal siempre vy

manejo de concreto, de hidraulicos y/o

cuando cuente con (3) afios de experiencia

demas responsabilidades similares.

certificada en responsabilidades similares.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

No aplica

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Apoyo a la interventoria en la captura en campo de la

informacidén técnica y administrativa a los contratos de

obra en desarrollo, con el fin de dar soporte a las

decisiones a tomar por la interventoria y supervision de

dichos contratos.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1. Acompaniar al inspector en el recorrido a los sitios de las obras asignadas.

2. Ejecutar actividades complementarias para la medicién de avance de obra.
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3. Elaborar de las memorias de calculo de las obras.

4. Apoyar al inspector en el seguimiento en obra en el cumplimiento de las
especificaciones técnicas

5. Apovar al inspector en la verificacion del cumplimiento de las obligaciones de
seguridad social de los trabajadores de la obra.

6. Elaborar el ATS de las actividades a realizar, utilizando los elementos y

equipos de proteccidon personal requeridos, de acuerdo a los peligros

identificados y gestionar el acompanamiento de coordinador de trabajo en

alturas, asi como los permisos de trabajo correspondientes.

Diligenciar formatos v listas de chequeo de sequimiento a las obras.

Realizar anotaciones en la bitacora de las visitas realizadas.

9. Realizar registro fotografico del estado de las obras en cada una de las visitas

10. Mantener actualizados los planos e informacion técnica de la obra.

11. Verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas en obra,

12. Realizar los monitores con la frecuencia establecida en conjunto con el
inspector.

13. Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las
que reciba por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla
el area.

® N

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo puede tomar decisiones menores en las actividades que realiza,
ajustandose a instrucciones y procedimientos muy especificos. Se evalua periédicamente
el desarrollo del trabajo.

5. INDICADORES DE GESTION

No aplica

6. COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
e Compromiso Institucional e Seguimiento de instrucciones
e Orientacion al Cliente
e Mejora Continua
e Orientacién al Logro
¢ Comunicacion Asertiva
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7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para _solicitar o transmitir
OCASIONAL informacion, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

e POLITICAS Y OBJETIVOS SGlI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

3. Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

o GESTION AMBIENTAL

1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon y el control de los aspectos
ambientales.

e CONTROL DE RIESGOS

1. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestion de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
ala cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.
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e CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Sequridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos o equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

8. No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias _embriagantes, estupefacientes o alucindégenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.
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9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

AUXILIAR OPERATIVO VII

OPERADOR DE PLANTA

]

AUXILIAR OPERATIVO VI

1

AUXILIAR
OPERATIVO Il

AUXILIAR
OPERATIVO IV

AUXILIAR OPERATIVO V

AUXILIAR OPERATIVO V - (CAPTACION, REDES, G. DE LA
DEMANDA)
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Asistente Administrativo- PMO

GERENCIA Gerencia Operativa
CARGO DEL LIiDER Lider de Area PMO
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso Estratégico

EN MAPA DE PROCESOS SGlI

PERSONAL A CARGO

No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Tecndlogo en  Gestidon

Empresarial,

FORMACION COMPLEMENTARIA

No aplica

archivo, contabilidad y demas carreras

técnicas administrativas.

EXPERIENCIA

Experiencia _minima de Dos (2) afos en

CONVALIDACION DE CARGO

Se convalida la educacion formal siempre y

labores administrativas, manejo de | cuando cuente con (3) afios de experiencia
documentacién, archivo, herramientas | certificada en responsabilidades similares.
ofimaticas, procedimientos y/o demdas | GESTION DEL CONOCIMIENTO
responsabilidades similares.
Manejo de sistemas de informacion
empresarial. (Sll++, ARIBA, Mercurio, SIA
Observa).
3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO
MISION Realizar __actividades secretariales, Gestion  de

documentos, novedades del personal del area y

manejo de archivo.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1. Manejar la correspondencia que llega al area.

2. Atender telefénica y personalmente a los contratistas de los POIR.

3. Garantizar el adecuado manejo del archivo de los contratos del area.
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4. Manejar novedades de personal del area (permisos, reemplazo de EPP’s).

5. Revision del ORFEO de manera diaria con el fin de descargar los oficios
referentes a los contratos para proceder a brindar la respectiva respuesta o
proceder a archivarlos.

6. Radicacién de respuestas de Oficios generadas en la plataforma de ORFEO.

7. Garantizar el cargue de informacion de los pagos mensuales de los diferentes
contratos ejecutados en el area de PMO, al SIA OBSERVA (Aplicacion de la
Contraloria).

8. Manejar las tablas de retencién documental donde se relacionan los contratos que
ya cumplen su gestién en el proceso.

9. Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las qgue reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo puede tomar decisiones menores en las actividades que realiza,
ajustandose a instrucciones y procedimientos muy especificos. Se evalua periédicamente
el desarrollo del trabajo.

5. INDICADORES DE GESTION

Ejecucion de tareas o funciones operativas y/o administrativas basicas que demandan
capacidad de verificar vy controlar su propio proceso y/o el de otros cargos operativos
basicos

6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
e Compromiso Institucional e Atencion al detalle
e Orientacion al Cliente e Organizacién
e Mejora Continua e Metodologia

e Orientacion al Logro
e Comunicacion Asertiva

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO
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FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para _ solicitar o  transmitir
DIARIO informacién, hacer prequntas, obtener

cooperacion o aclaracién para cumplir con las
funciones y/o responsabilidades del cargo.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar _servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

GESTION AMBIENTAL

Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon vy el control de los aspectos
ambientales.

CONTROL DE RIESGOS

. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos

respecto a la adecuada gestion de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area

a la cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesqos
que puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.
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o CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades vy tareas a su cargo y por la supervision continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacién permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestiéon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

8. No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.
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9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

‘ PROFESIONAL ASISTENTE ‘

]

PROFESIONAL DE APOYO

L]

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Vi

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Vil

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

(DISTRIBUCION,
MANTENIMIENTO)
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Inspector 1- PMO

GERENCIA Gerencia Operativa
CARGO DEL LIDER Lider de Proceso - Ejecucion de Proyectos
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso Estratégico

EN MAPA DE PROCESOS SGI

PERSONAL A CARGO No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Tecndlogo en obras civiles y demas

FORMACION COMPLEMENTARIA

No aplica

carreras similares.

EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia en manejo de

CONVALIDACION DE CARGO

Se convalida la educacion formal siempre y

concreto, obras civiles, hidraulicas y/o en

cuando cuente con cinco (5) afos de

responsabilidades similares

experiencia certificada en
responsabilidades similares.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

No aplica

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Apoyar el

control técnico y administrativo de los

proyectos de obra, para que se cumpla con las

especificaciones técnicas del contrato.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1. Tramitar los respectivos permisos para

Interventoria del Espacio Publico, como la

reclamacion de las resoluciones, actas de inicio y demas disposiciones Municipales

del area Metropolitana.
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2.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Inspeccionar el cumplimiento del diligenciamiento de las Actas de Vecindad por el
amb, con el fin de socializar a la comunidad todos los detalles de la ejecucién del
proyecto constructivo.

Garantizar _un _espacio para el almacenamiento de materiales, herramientas,
accesorios, tuberias; ubicacién de oficina, vestieres para el personal contratado,
servicio de bafos, botiguin de primeros auxilios, camilla y demas disposiciones que
se requiera.

Validar las afiliaciones a seguridad social de todo el personal contratado para dichas
obras, ya sea operativo y/o administrativo.

Validar la entrega de los elementos de proteccién personal y dotacién por parte del
contratista a todo el personal contratado que lo requiera para ejecutar la obra.
Verificar el suministro oportuno de la sefalizacién informativa y preventiva.
Garantizar la contratacion de una reguladora de trafico.

Inspeccionar permanentemente la calidad de los materiales exigidos por la
supervision del amb.

Verificar el cronograma de actividades y falencias en la obra.

. Realizar estudio de planos, induccién de la obra y reconocimiento del sitio antes de

iniciar la obra con el Ingeniero encargado de la misma.

Soporte en la supervision a la interventora externa o interna segun el caso.
Realizar soporte al control técnico en la ejecucién de los proyectos de acuerdo a las
especificaciones técnicas del contrato.

Realizar registros filmicos o fotograficos del desarrollo del proyecto.

Verificar que las condiciones de seguridad y sanidad de la obra sean correctas.
Apoyar _a la supervisidon y/o interventora en el control de la cantidad de obra
ejecutada.

Asistir y participar en los comités técnicos de obras para definir, corregir o adicionar
especificaciones, cantidad de obra o modificaciones técnicas.

Diligenciar _ante las oficinas correspondientes y/o comunidad los documentos
necesarios para los tramites que sean inherentes a las labores que desarrolla la
dependencia.

Elaborar informe semanal de actividades para la gerencia de area.

Colaborar en la supervision a la interventoria externa o interna de acuerdo con las
instrucciones, para que se de atencion a las situaciones que se presenten.
Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

~
ESCALAFON ~amb
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4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de

Presupuestos)

El titular del cargo puede tomar decisiones menores en las actividades que realiza,

ajustandose a instrucciones y procedimientos muy especificos. Se evalua periddicamente

el desarrollo del trabajo.

5. INDICADORES DE GESTION

No aplica

6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb

ESPECIFICAS DEL CARGO

e Compromiso Institucional
e Orientacioén al Cliente

e Mejora Continua

e Orientacién al Logro

e Comunicacion Asertiva

e (Capacidad de analisis
e (Capacidad numérica

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO

FRECUENCIA DEL CONTACTO

CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES

OCASIONAL

Habilidad para solicitar o transmitir

informacién, prestar servicios vy obtener

cooperacion en asuntos rutinarios.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGI

e POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus objetivos, logrando desde

su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratéqgico vy la capacidad

empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los

grupos de interés del amb.

2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas

acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

~amb
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3. Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

o GESTION AMBIENTAL

1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacién y el control de los aspectos
ambientales.

e CONTROL DE RIESGOS

1. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestion de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
ala cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

e CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades vy tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Sequridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.
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4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

8. No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o
centros de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos
de sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindégenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

PROFESIONAL DE APOYO

]

TECNOLOGO DE OBRAS

1

INSPECTOR |

et ST INSPECTOR | - (REDES, INFRAESTRUCTURA,
INSPECTOR 1 PERDIDAS)
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1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Técnico De Obras-PMO

GERENCIA Gerencia Operativa
CARGO DEL LIDER Lider de Proceso — Estudios vy Disenos
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso Estratégico

EN MAPA DE PROCESOS SGI

PERSONAL A CARGO

No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Técnico en obras civiles, supervision de

FORMACION COMPLEMENTARIA

Licencia de conduccion C1.

obras, Topografia y/o demas carreras

afines.

EXPERIENCIA

Experiencia de cuatro (4) anos en

CONVALIDACION DE CARGO

Se convalida la educacion formal siempre vy

Inspectoria o Supervision de obras, manejo

cuando cuente con (5) afios de experiencia

de alguna plataforma de disefo (AutoCAD

certificada en responsabilidades similares.

0 Revit, entre otros). Y/o en

GESTION DEL CONOCIMIENTO

responsabilidades similares.

No aplica

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Apoyar

el

proceso de estudio, planeacion vy

presupuesto de obras.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Realizar estudio de planos.

Realizar el reconocimiento del sitio para levantar informaciéon requerida para

determinar el alcance de los proyectos de reposicion o ampliacién de redes.

Realizar reqgistros filmicos o fotograficos y medidas del sitio para preparar el

proyecto.
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Elaborar el cuadro de cantidades y presupuesto.

Apoyo en los ajustes de los planos de los proyectos.

Conducir vehiculo del amb para el reconocimiento en sitio del proyecto.
Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

No o bk

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo puede tomar decisiones menores en las actividades que realiza,
ajustandose a instrucciones y procedimientos muy especificos. Se evalua periédicamente
el desarrollo del trabajo.

5. INDICADORES DE GESTION

No aplica
6. COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
e Compromiso Institucional e Seqguimiento de instrucciones
e Orientacion al Cliente e Atencion al detalle

e Mejora Continua
e Orientacion al Logro
e Comunicacion Asertiva

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

EXTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para levantar, solicitar, transmitir
DIARIO y digitar _informacién, prestar servicios y
obtener cooperacién en asuntos rutinarios.




Pagina 180 de 792 MANUAL DE PERFILES Y

M GH 602-002 RESPONSABILIDADES PERSONAL EN 2~ b
ESCALAFON ~am

Rev 4

GESTION TALENTO HUMANO

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGI

e POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

3. Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

o GESTION AMBIENTAL

1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon vy el control de los aspectos
ambientales.

e CONTROL DE RIESGOS

1. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestion de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
ala cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
que puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

e CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
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10.

desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacién y fortalecimiento continlio v permanente del sistema de control
interno.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidén de la
Sequridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.
Informar_oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato vy a
la oficina de SST.

Cumplir con la politica de Parque de Automotor y Plan Estratégico de Seguridad
Vial.

e RESPONSABILIDADES DE PESVIAL

1.

Cumplir con las funciones y responsabilidades definidas en el Plan Estratéqgico de
Sequridad Vial (Pesvial) del amb SA ESP, establecido en el documento
LSIS0O803-003.

~
ESCALAFON ~amb
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9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

PROFESIONAL ASISTENTE

1

PROFESIONAL DE APOYO

1

INSPECTOR I

INSPECTOR |

TECNICO O TECNOLOGO DE

OBRAS
TECNICO DE OBRAS -
(DISPONIBILIDADES Y REDES)
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8.2.4. Recursos Hidricos y Captacion

CARGO AREA ESPECIFICA GERENCIA
RECURSOS HIDRICOS | GERENCIA
AUXILIAR OPERATIVO lIl |Y CAPTACION OPERATIVA
RECURSOS HIDRICOS | GERENCIA
AUXILIAR OPERATIVO IV |Y CAPTACION OPERATIVA
RECURSOS HIDRICOS | GERENCIA
AUXILIAR OPERATIVO V |Y CAPTACION OPERATIVA
RECURSOS HIDRICOS | GERENCIA
TOMERO Y CAPTACION OPERATIVA
RECURSOS HIDRICOS | GERENCIA
OFICIAL DE OBRA Y CAPTACION OPERATIVA
RECURSOS HIDRICOS | GERENCIA
INSPECTOR 3 Y CAPTACION OPERATIVA
RECURSOS HIDRICOS | GERENCIA
INSPECTOR 1 Y CAPTACION OPERATIVA
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@amb FICHA TECNICA PERFILES DE CARGO
amb
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Aucxiliar Operativo lll
GERENCIA Gerencia Operativa
CARGO DEL LIDER | Lider de Proceso 3 Recurso Hidrico y Captacion
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO | Proceso Misional

EN MAPA DE PROCESOS SGlI

PERSONAL A CARGO No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Técnico en obras civiles, construccion,

FORMACION COMPLEMENTARIA

No Aplica

fontaneria, mantenimiento, instalaciones
hidraulicas y demas carreras similares.

EXPERIENCIA

Minimo Un (1) afio en mantenimiento

CONVALIDACION DE CARGO

Se convalida estudios formales siempre y

locativo, construccion, fontaneria, obras

cuando cuente con (2) afios de experiencia

civiles, mantenimiento de zonas comunes,

certificada en responsabilidades similares.

servicios generales y/o demas

GESTION DEL CONOCIMIENTO

responsabilidades similares.

No aplica

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

MISION Realizar actividades enfocadas al desarrollo del

proceso de

monitoreo hidroldgico.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1. Apovar la realizacion de aforos en las fuentes de abastecimientos.

2. Realizar el mantenimiento preventivo de las estaciones monitoreo hidrolégico.

3. Desempeiniar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba por

delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla al area.
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4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo esta sujeto a las ordenes y aprobacion del lider. Actua bajo

instrucciones exactas, precisas y supervision continua.

5. INDICADORES DE GESTION

No Aplica

6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO

72
73
74
75
76

. Compromiso Institucional e Seguimiento de instrucciones
. Orientacion al Cliente

. Mejora Continua

. Orientacion al Logro

. Comunicaciéon Asertiva

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO

FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS

RELACIONES

OCASIONAL informacién, prestar servicios vy obtener

Habilidad para solicitar o transmitir

cooperacion en asuntos rutinarios

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGI

POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

Conocer la Politica Integrada de Gestidn del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacién con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

Participar_activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

Dar _cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.
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e GESTION AMBIENTAL

1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacién y el control de los aspectos
ambientales.

e CONTROL DE RIESGOS

1. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestién de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
a la cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

o CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades vy tareas a su cargo y por la supervision continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacién permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Sequridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos y los
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elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y

conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP

acerca de los peligros v riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en sequridad vy salud en el trabajo,

definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de

la Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP vy en la conformacion

y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del

SGSST.

8. Nointroducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros

de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de

sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en

forma responsable vy seria en la ejecucion de sus labores.

9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato v a

la oficina de SST.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

AUXILIAR OPERATIVO V

L]

AUXILIAR OPERATIVO IV

L]

AUXILIAR OPERATIVO Il - AUXILIAR OPERATIVO Ill
AUXILIAR

OPERATIVO | (OTRAS AREAS)
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<amb FICHA TECNICA PERFILES DE CARGO

amb

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar Operativo 1V- Recursos Hidricos y Captacién

GERENCIA Gerencia Operativa
CARGO DEL LIDER Lider de Proceso 3 Recursos Hidricos y Captacion
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso Misional

EN MAPA DE PROCESOS SGI

PERSONAL A CARGO

No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Técnico en instalaciones hidrosanitarias,

FORMACION COMPLEMENTARIA

Licencia de conduccion vigente.

hidraulicas, obras civiles, construccion,

redes y/o demdas relacionadas a la

ingenieria.

EXPERIENCIA CONVALIDACION DE CARGO

Minima de Un (1) afio en mantenimiento

Se convalida estudios formales siempre v

locativo, construcciéon, fontaneria, obras

cuando cuente con (2) afios de experiencia

civiles, mantenimiento de zonas comunes,

certificada en responsabilidades similares.

servicios generales y/o demas | GESTION DEL CONOCIMIENTO
responsabilidades similares.
Certificado _de trabajo _en espacios
confinados.
3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO
MISION Apoyar las actividades propias del proceso de
captacion.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1. Apovar el mantenimiento a la infraestructura de captacion y aduccion.

2. Apovyar los procesos de construccion de estructuras menores.

3. Realizar el mantenimiento preventivo del canal de aduccién.
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4. Cumplir con los trabajos propios de las cuadrillas.

5. Utilizar de manera permanente y adecuada el equipo y los elementos de
proteccion personal requeridos en cada actividad.

6. Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las gue reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo estd sujeto a las ordenes y aprobacion del lider. Actiua bajo
instrucciones exactas, precisas y supervision continua.

5. INDICADORES DE GESTION

No Aplica
6. COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
e Compromiso Institucional e Trabajo en equipo
o Orientacién al Cliente e Seguimiento de instrucciones
e Mejora Continua e Escucha activa

e Orientacion al Logro
e Comunicacion Asertiva

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para _solicitar o transmitir
OCASIONAL informacion, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

e POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestidn del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratéqgico vy la capacidad
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empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

Dar _cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

GESTION AMBIENTAL

Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon vy el control de los aspectos
ambientales.

CONTROL DE RIESGOS

Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestién de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
a la cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

CONTROL DE GESTION

Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.
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1.

10.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

Utilizar_y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

Informar oportunamente al Lider Inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidén de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias _embriagantes, estupefacientes o alucinégenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.

Cumplir con la politica de Parqgue de Automotor y Plan Estratégico de Sequridad
Vial.

e RESPONSABILIDADES DE PESVIAL

Cumplir con las funciones vy responsabilidades definidas en el Plan Estratégico de
Sequridad Vial (Pesvial) del amb SA ESP, establecido en el documento
LSISO803-003.

~
ESCALAFON ~amb
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9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb
AUXILIAR OPERATIVO VI
AUXILIAR OPERATIVO V
AURILEAR AUXILIAR OPERATIVO IV - AUXILIAR OPERATIVO IV
AUXILIAR OPERATIVO NI (OTRAS AREAS)
OPERATIVO I
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@amb FICHA TECNICA PERFILES DE CARGO
amb
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Auxiliar Operativo V- Recursos Hidricos y Captacion
GERENCIA Gerencia Operativa
CARGO DEL LIDER Lider de Proceso 3 Recursos Hidricos y Captacion
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO | Proceso Misional
EN MAPA DE PROCESOS SGI
PERSONAL A CARGO No aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)
EDUCACION FORMAL FORMACION COMPLEMENTARIA

Técnico en instalaciones hidrosanitarias, | Licencia de conduccion vigencia.
hidraulicas, obras civiles, construccion,
redes y/o demas relacionadas a la
ingenieria.

EXPERIENCIA CONVALIDACION DE CARGO

Minima Un (1) ano en labores de | Se convalida la educaciéon formal siempre y
mantenimiento _ locativo,  construccion, | cuando cuente con (2) afios de experiencia
obras  civiles, fontaneria,  servicios | certificada en responsabilidades similares.
generales y/o demas responsabilidades | GESTION DEL CONOCIMIENTO

similares.
e Certificado de trabajo en alturas
e Certificado de trabajo en espacios
confinados
3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO
MISION Apoyar las actividades propias del proceso de

captacion.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES
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Apovar el mantenimiento a la infraestructura de captacion y aduccion.

Liderar los procesos de construccion de estructuras menores.

Realizar el mantenimiento preventivo del canal de aduccidn.

Cumplir con los trabajos propios de las cuadrillas.

abrwbd-~

Utilizar de _manera permanente y adecuada el equipo v los elementos de

proteccion personal requeridos en cada actividad.

6. Desempeiniar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba

por delegacién y aquellas gue sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de

Presupuestos)

El titular del cargo estd sujeto a las ordenes y aprobacion del lider. Actua bajo

instrucciones exactas, precisas y supervision continua.

5. INDICADORES DE GESTION

No Aplica

6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb

ESPECIFICAS DEL CARGO

e Compromiso Institucional
¢ Orientacioén al Cliente

e Mejora Continua

e Orientacién al Logro

e Comunicacion Asertiva

e Trabajo en equipo
e Seqguimiento de instrucciones
e Escucha activa

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO

FRECUENCIA DEL CONTACTO

CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES

OCASIONAL

Habilidad para solicitar o transmitir
informacién, prestar servicios vy obtener

cooperacion en asuntos rutinarios.

~amb
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8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

e POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb vy sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacién con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

3. Dar_cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

e GESTION AMBIENTAL

1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon vy el control de los aspectos
ambientales.

e CONTROL DE RIESGOS

1. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestién de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
a la cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

o CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacién permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.
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10.

Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidén de la
Sequridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

Utilizar_y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos o equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

Informar oportunamente al Lider Inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o _centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.

Cumplir con la politica de Parqgue de Automotor y Plan Estratégico de Sequridad
Vial.

o RESPONSABILIDADES DE PESVIAL

1.

Cumplir con las funciones y responsabilidades definidas en el Plan Estratéqgico de
Sequridad Vial (Pesvial) del amb SA ESP, establecido en el documento
LSIS0O803-003.

~
ESCALAFON ~amb
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9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

AUXILIAR OPERATIVO VII
AUXILIAR OPERATIVO VI

N OP?L}:iEII:II\?OR v AUXILIAR OPERATIVO V - AUXILIAR OPERATIVO V

ST (REDES, GESTION DE LA

DEMANDA, INFRAESTRUCTURA)
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amb

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar Operativo V (Oficial de Obra)

GERENCIA

Gerencia Operativa

CARGO DEL LIDER INMEDIATO

Lider de Proceso 3 Recursos Hidricos y Captacién

CLASIFICACION DEL

CARGO | Proceso Misional

EN MAPA DE PROCESOS SGI

PERSONAL A CARGO

No aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y

EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

FORMACION COMPLEMENTARIA

Técnico _en obras civiles, construccion, | No aplica

instalaciones hidraulicas y demas similares

a la ingenieria.

EXPERIENCIA

Minima de Un (1) afio en labores de

CONVALIDACION DE CARGO

Se convalida estudios formales siempre v

construccion, obras civiles, mantenimientos

cuando cuente con (2) afios de experiencia

locativos, manejo de

herramientas de | certificada en responsabilidades similares.

construccion y/o demas responsabilidades

GESTION DEL CONOCIMIENTO

similares.
e Curso trabajo en alturas
e Curso en trabajos confinados
3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO
MISION Apovar las actividades propias del proceso de

captacion.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1. Apovyar el mantenimiento a la infraestructura de captacion y aduccion.

2. Liderar los procesos de construccion de estructuras menores.

3. Realizar el mantenimiento preventivo del canal de aduccién.
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4. Cumplir con los trabajos propios de las cuadrillas.

5. Utilizar de manera permanente y adecuada el equipo y los elementos de
proteccion personal requeridos en cada actividad.

6. Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las gue reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacion de
Presupuestos)

El titular del cargo estd sujeto a las ordenes y aprobacion del lider. Actiua bajo
instrucciones exactas, precisas y supervision continua.

5. INDICADORES DE GESTION

No Aplica

6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
e Compromiso Institucional e Trabajo en equipo
o Orientacién al Cliente e Seguimiento de instrucciones
e Mejora Continua e Escucha activa

e Orientacion al Logro
e Comunicacion Asertiva

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para _solicitar o transmitir
OCASIONAL informacion, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

e POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestidn del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratéqgico vy la capacidad
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empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

Dar _cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

GESTION AMBIENTAL

Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon vy el control de los aspectos
ambientales.

CONTROL DE RIESGOS

Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestién de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
a la cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

CONTROL DE GESTION

Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.
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SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

Utilizar_y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.
Informar_oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidén de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.
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9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

INSPECTOR 1I

1

AUXILIAR OPERATIVO VI

1

AUXILIAR
OPERATIVO Il

AUXILIAR
OPERATIVO IV

TOMERO

AUXILIAR OPERATIVO V - AYUDANTE OPERADOR DE
PLANTA

(PLANTAS DE TRATAMIENTO)
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@amb FICHA TECNICA PERFILES DE CARGO
amb
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Tomero - Recursos Hidricos y Captacion
GERENCIA Operativa
CARGO DEL LIDER Lider de Proceso 3 Recursos Hidricos y Captacion
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO | Proceso Misional

EN MAPA DE PROCESOS SGlI

PERSONAL A CARGO No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Técnico en obras civiles, construccion,

FORMACION COMPLEMENTARIA

Licencia de Conduccion vigente.

fontaneria, mantenimiento, instalaciones
hidraulicas, ambiental y demas carreras
similares.

EXPERIENCIA

Experiencia _minima de un (1) afo en

CONVALIDACION DE CARGO

Se convalida estudios formales siempre v

labores de construccion, fontaneria, en

cuando cuente con (2) afios de experiencia

campo, mantenimiento de zonas comunes,

certificada en responsabilidades similares.

servicios generales y demas

GESTION DEL CONOCIMIENTO

responsabilidades similares.

e Certificado de trabajo en alturas.
e Certificado de trabajo en espacios
confinados.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

MISION Controlar, mantener e informar el caudal captado a

través de las bocatomas hasta la planta de tratamiento.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1. Regular el caudal requerido para su

tratamiento, mediante la manipulaciéon de

compuertas y compararlo con la informacidn registrada en el sistema.
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10.

11.
12.

13.
14.

15.

Verificar peridédicamente que las estructuras de captacion y aduccion de agua que
estén en perfectas condiciones de funcionamiento.

Establecer comunicacién continua con el operador de la planta de tratamiento
para informar sobre el caudal captado requerido.

Informar el caudal captado y las condiciones de la fuente.

Limpieza de rejillas, registros y canales de aduccion mediante los procedimientos
establecidos por el amb.

Limpieza y lavado de desarenada res, mediante los procedimientos establecidos
por el amb.

Diligenciar los formatos vigentes de acuerdo a las actividades realizadas en el
mes.

Realizar los recorridos e informar cualquier eventualidad que se presente en el
tramo de la aduccién asignada y entregar la planilla _en los sitios y horas
acordadas.

Realizar de acuerdo a la programacion, la revisién, macaneo y limpieza de las
vias y areas aferentes al canal.

Apovyar en las labores de mantenimiento de la infraestructura de captacion y
aduccion.

Mantener en orden vy limpieza el campamento asignado.

Utilizar de _manera permanente y adecuada el equipo y los elementos de
proteccion personal requeridos en cada actividad

Apovyar a las demas cuadrillas en los trabajos que asi lo requieran.

Informar acerca de la necesidad del mantenimiento preventivo y/o correctivo de
los equipos a su cargo

Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo estd sujeto a las ordenes y aprobacion del lider. Actiua bajo

instrucciones exactas, precisas y supervision continua.

5. INDICADORES DE GESTION

No Aplica

6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO

Compromiso Institucional e Trabajo en equipo
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Orientacion al Cliente e Atencion al detalle
Mejora Continua e Seguimiento de instrucciones
Orientacion al Logro e Pro actividad
Comunicacion Asertiva
7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)
INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para solicitar o transmitir
OCASIONAL informacién, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar _servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

GESTION AMBIENTAL

Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon vy el control de los aspectos
ambientales.

CONTROL DE RIESGOS

. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos

respecto a la adecuada gestion de riesgos, v frente a los diferentes tipos de
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riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
ala cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

o CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades vy tareas a su cargo y por la supervision continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluaciéon permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Sequridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.
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8. No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros

de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de

sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en

forma responsable vy seria en la ejecucion de sus labores.

9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato v a

la oficina de SST.

10. Cumplir con la politica de Parque de Automotor y Plan Estratégico de Sequridad

Vial.

e RESPONSABILIDADES DE PESVIAL

1. Cumplir con las funciones y responsabilidades definidas en el Plan Estratégico de

Sequridad Vial (Pesvial) del amb SA ESP, establecido en el documento

LSI1SO803-003.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

INSPECTOR IlI

1

AUXILIAR OPERATIVO VI

1

AUXILIAR
OPERATIVO 1l

AUKXILIAR
OPERATIVO IV

TOMERO -

TOMERO

AYUDANTE OPERADOR DE
PLANTA

(PLANTAS DE TRATAMIENTO)
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amb

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Inspector 3 - Recursos Hidricos y Captacion

GERENCIA Gerencia Operativa
CARGO DEL LIiDER Lider de Proceso 3 Recursos Hidricos y Captacion
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso Misional

EN MAPA DE PROCESOS SGlI

PERSONAL A CARGO

No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Técnico en obras de construccion, obras | Licencia de conduccion vigente.

civiles y similares.

FORMACION COMPLEMENTARIA

EXPERIENCIA

Minimo Cuatro (4) anos en mantenimiento

CONVALIDACION DE CARGO

Se convalida estudios formales siempre y

preventivo y correctivo de infraestructura,

cuando cuente con (5) afios de experiencia

manejo de herramientas de construccion y

certificada en responsabilidades similares.

demas responsabilidades similares. GESTION DEL CONOCIMIENTO

e Certificado de trabajo en alturas

e Certificado de trabajo en espacios

confinados

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Organizar y ejecutar acciones de mantenimiento

preventivo y correctivo a los sistemas de captacion y

aducciones gue alimentan las plantas de tratamiento

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1. Informar al lider inmediato de las novedades en la infraestructura de captacion

y aduccién del amb.

2. Vigilar e informar que el caudal captado sea el requerido para su tratamiento.
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3. Tener el conocimiento de las especificaciones técnicas de los productos
utilizados en el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura del
amb.

4. Diligenciar las érdenes de trabajo de las actividades ejecutadas por la cuadrilla
y los tomeros, y demas documentos, de acuerdo a los formatos vigentes.

5. Informar al lider inmediato sobre la necesidad de herramientas, materiales y/o
equipos para el desarrollo de las actividades a ejecutar.

6. En conjunto con el personal de la cuadrilla y los tomeros, ejecutar las labores
que se requieren para el desarrollo de las actividades programadas.

7. Velar para que el personal de la cuadrilla y los tomeros utilicen de manera
permanente y adecuada el equipo y los elementos de proteccion personal
requeridos en cada actividad

8. Informar al lider inmediato la necesidad de equipo y/o elementos de proteccién
personal.

9. Diligenciar el formato e informar al lider inmediato, los permisos solicitados
por los tomeros y el personal de la cuadrilla para su posterior revision y
autorizacion.

10. Inspeccionar las zonas aledanas a las captaciones, con el fin de informar y a
su vez tomar las medidas necesarias para evitar la contaminacion de la fuente.

11. Apoyar a las demas cuadrillas en los trabajos que asi lo requieran.

12. Mantener actualizado el inventario de materiales a su cargo.

13. Informar acerca de |la necesidad del mantenimiento preventivo y/o correctivo
de los equipos a su cargo.

14. Desempeniar las demas funciones asignadas por el lider inmediato y/o lider
de seccidn, las que reciba por delegacién y aquellas que sean inherentes a
las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo puede tomar decisiones menores en las actividades que realiza,
ajustandose a instrucciones vy procedimientos muy especificos. Recibe alta supervision.

5. INDICADORES DE GESTION

No Aplica
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6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
e Compromiso Institucional e Trabajo en equipo
e Orientacioén al Cliente e Liderazgo
e Mejora Continua e Atencion al detalle
 Orientacion al Logro e Seguimiento de instrucciones
¢ Comunicacion Asertiva e Iniciativa
e Pro actividad

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para solicitar o transmitir
OCASIONAL informacion, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

o POLITICAS Y OBJETIVOS SGlI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

3. Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

o GESTION AMBIENTAL

1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon vy el control de los aspectos
ambientales.
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e CONTROL DE RIESGOS

1. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestién de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
a la cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

e CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacién permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos o equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccidon personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.
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7.

10.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en
forma responsable vy seria en la ejecucién de sus labores.

Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato vy a
la oficina de SST.

Cumplir con la politica de Parque de Automotor y Plan Estratégico de Seguridad
Vial.

RESPONSABILIDADES DE PESVIAL

1.

Cumplir con las funciones vy responsabilidades definidas en el Plan Estratégico de
Sequridad Vial (Pesvial) del amb SA ESP, establecido en el documento
LSIS0O803-003.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

INSPECTOR |

1

INSPECTOR 11

INSTALADOR DE

INSPECTOR 11l - INSPECTOR Il
REDES

(MEDIDORES, SERVICIO AL
TOMERO CLIENTE)

OFICIAL DE OBRA

~
ESCALAFON ~amb
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@amb FICHA TECNICA PERFILES DE CARGO

amb

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Inspector 1- Recursos Hidricos y Captacion

GERENCIA Gerencia Operativa
CARGO DEL LIiDER Lider de Proceso 3 Recursos Hidricos y Captacion
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO | Proceso Misional
EN MAPA DE PROCESOS SGI

PERSONAL A CARGO

No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Tecndlogo en construccion de obras y

FORMACION COMPLEMENTARIA

Licencia de conduccidén vigente.

similares.

EXPERIENCIA

Minima de tres (3) afnos en mantenimiento

CONVALIDACION DE CARGO

Se convalida estudios formales siempre v

preventivo y correctivo locativo, de equipos

cuando cuente con (4) afios de experiencia

y herramientas

y/o demas | certificada en responsabilidades similares.

responsabilidades similares.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

e Certificado de trabajo en alturas.

e Certificado de trabajo en espacios

confinados.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Organizar y ejecutar acciones de mantenimiento

preventivo y correctivo a los sistemas de captacion y

aducciones que alimentan las plantas de tratamiento.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1. Liderar la cuadrilla asignada a cada zona del canal de aduccion.

2. Atender v cumplir la programacion de las actividades a ejecutar entregadas por el

lider del proceso.
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

Organizar las actividades a realizar por el personal de las cuadrillas y tomeros.
Informar _al lider inmediato de las novedades en la infraestructura de captacion y
aduccion del amb.

Vigilar e informar que el caudal captado sea el requerido para su tratamiento.
Tener el conocimiento de las especificaciones técnicas de los productos utilizados
en el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura del amb.
Diligenciar las 6rdenes de trabajo de las actividades ejecutadas por la cuadrilla y los
tomeros, y demas documentos, de acuerdo a los formatos vigentes.

Informar_al lider inmediato sobre la necesidad de herramientas, materiales y/o
equipos para el desarrollo de las actividades a ejecutar.

En conjunto con el personal de la cuadrilla y los tomeros, ejecutar las labores que
se requieren para el desarrollo de las actividades programadas.

Velar para que el personal de la cuadrilla y los tomeros utilicen de manera
permanente y adecuada el equipo y los elementos de proteccidn personal requeridos
en cada actividad.

Informar_al lider inmediato la necesidad de equipo y/o elementos de proteccion
personal.

Diligenciar el formato e informar al lider inmediato, los permisos solicitados por los
tomeros y el personal de la cuadrilla para su posterior revisiéon y autorizacion.
Inspeccionar las zonas aledanas a las captaciones, con el fin de informar y a su vez
tomar las medidas necesarias para evitar la contaminacién de la fuente.

Apovyar a las demas cuadrillas en los trabajos que asi lo requieran.

Mantener actualizado el inventario de materiales a su cargo.

Informar acerca de la necesidad del mantenimiento preventivo y/o correctivo de los
€equipos a su cargo.

Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato y/o lider de
seccion, las que reciba por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que
desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo puede tomar decisiones menores en las actividades que realiza,

ajustandose a instrucciones vy procedimientos muy especificos. Recibe alta supervision.

5. INDICADORES DE GESTION

No Aplica
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6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
e Compromiso Institucional e Trabajo en equipo
e Orientacioén al Cliente e Liderazgo
e Mejora Continua e Atencion al detalle
 Orientacion al Logro e Seguimiento de instrucciones
¢ Comunicacion Asertiva e Iniciativa
e Pro actividad

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para solicitar o transmitir
OCASIONAL informacién, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGI

o POLITICAS Y OBJETIVOS SGlI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb vy sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacién con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

3. Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

e GESTION AMBIENTAL

1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacién y el control de los aspectos
ambientales.




Pagina 216 de 792 MANUAL DE PERFILES Y
M GH 602-002 RESPONSABILIDADES PERSONAL EN ~ b
ESCALAFON ~am

Rev 4

GESTION TALENTO HUMANO

e CONTROL DE RIESGOS

1. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestién de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
a la cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

e CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por |la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervision continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacién permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos o equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccidon personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.
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7.

10.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en
forma responsable vy seria en la ejecucién de sus labores.

Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato vy a
la oficina de SST.

Cumplir con la politica de Parque de Automotor y Plan Estratégico de Seguridad
Vial.

RESPONSABILIDADES DE PESVIAL

Cumplir con las funciones vy responsabilidades definidas en el Plan Estratégico de
Sequridad Vial (Pesvial) del amb SA ESP, establecido en el documento
LSIS0O803-003.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

PROFESIONAL DE APOYO

1

TECNOLOGO DE OBRAS

1

INSPECTOR Il INSPECTOR | - INSPECTOR |

(REDES, CONTROL DE
PERDIDAS, VINCULACION, GOC)

INSPECTOR Il

~
ESCALAFON ~amb
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8.2.5. Planta Bosconia

CARGO AREA ESPECIFICA GERENCIA
GERENCIA
AUXILIAR OPERATIVO lII BOSCONIA OPERATIVA
AYUDANTE DE OPERADOR GERENCIA
DE PLANTA BOSCONIA OPERATIVA
GERENCIA
OPERADOR DE PLANTA BOSCONIA OPERATIVA
GERENCIA
TOMERO BOSCONIA OPERATIVA
TECNOLOGO(A)
QUIMICO(A) DE GERENCIA
TRATAMIENTO BOSCONIA OPERATIVA
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1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar Operativo |lI- Planta Bosconia

GERENCIA Gerencia Operativa
CARGO DEL LIiDER Lider de Proceso 3 Bosconia
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso Misional

EN MAPA DE PROCESOS SGlI

PERSONAL A CARGO No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Técnico en obras civiles, construccion,

FORMACION COMPLEMENTARIA

Licencia de conduccidén vigente C1.

fontaneria, mantenimiento, instalaciones
hidraulicas y demas carreras similares.

EXPERIENCIA

Un (1) ano en labores operativas de

CONVALIDACION DE CARGO

Se convalida estudios formales siempre y

mantenimiento  locativo, construccion,

cuando cuente con (2) afios de experiencia

fontaneria, servicios generales y/o demas

certificada en responsabilidades similares.

responsabilidades similares.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

No aplica.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Realizar las actividades operativas y complementarias

para el mantenimiento de las areas de la planta, y las

que le asigne el lider de proceso para el buen

funcionamiento de la Planta

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Macanear las zonas verdes, recoger v apilar el material vegetal para la produccion

de compostaje.

Realizar el aseo y limpieza general del area de proceso de la planta, barrido v

limpieza de vias de acceso y sumideros de aguas lluvias.
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11

10.

12.

13.

14.

Efectuar control de insectos indeseables, podar, desyerbar, retirar maleza y
abonar las plantas y alrededores, para mantener en buen estado las zonas verdes
e infraestructura de la planta

Realizar el lavado de estructuras y unidades de tratamiento asignadas de acuerdo
a la programacion establecida.

Realizar el mantenimiento fisico y las reparaciones locativas de la planta de
acuerdo a los trabajos asignados por el lider inmediato.

Realizar la dosificacién de insumos quimicos en el pre tratamiento del agua cruda
de acuerdo a las instrucciones del lider inmediato y/o Tecndlogo Quimico de
Tratamiento.

Apovyar la toma de muestras de vertimientos de acuerdo a la programacion
establecida.

Realizar aforo para |la determinacion de fugas y pérdidas de agua en la operacion
de la planta de tratamiento.

Realizar _temporalmente las actividades desempefiadas por el Ayudante de
Operacion y/o Tomero cuando sean requeridas por el lider de la planta en eventos
especiales (Emergencias, Contingencias, Reemplazos por Vacaciones,
Calamidad Doméstica o Incapacidad Médica), previa induccién para mantener la
Utilizar_obligatoriamente los E.P.P. suministrados por |la empresa de acuerdo a
los riesqos existentes en las labores que ejecuta.

. Participar activamente en todas las actividades correspondientes al Programa vy

Planes de Manejo Seguro de Cloro y planes de emergencia.

Desempenar en forma activa y responsable el Rol asignado dentro del Plan
Operativo de Emergencia para manejo sequro del Cloro.

Desempenar de forma responsable el Rol asignado dentro del Plan Operativo de
Emergencia.

Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo esta sujeto a las ordenes y aprobacion del lider. Actua bajo

instrucciones exactas, precisas y supervision continua.

5. INDICADORES DE GESTION

No aplica
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6. COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
77. Compromiso Institucional e Seguimiento de instrucciones
78. Orientacion al Cliente
79. Mejora Continua
80. Orientacion al Logro
81. Comunicacion Asertiva
7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)
INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para solicitar o transmitir
OCASIONAL informacién, prestar servicios vy obtener
cooperacion en asuntos rutinarios
8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGI
e POLITICAS Y OBJETIVOS SGI
1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus obijetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratéqgico vy la capacidad
empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.
2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.
3. Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.
e GESTION AMBIENTAL
1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacién y el control de los aspectos
ambientales.
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e CONTROL DE RIESGOS

1. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestion de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
ala cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

e CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervision continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Sequridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccidon personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.
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7.

10.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o _centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias _embriagantes, estupefacientes o alucinégenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucion de sus labores.

Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato vy a
la oficina de SST.

Cumplir con la politica de Parque de Automotor y Plan Estratégico de Seguridad
Vial.

o RESPONSABILIDADES DE PESVIAL

1.

Cumplir con las funciones vy responsabilidades definidas en el Plan Estratégico de
Sequridad Vial (Pesvial) del amb SA ESP, establecido en el documento
LSIS0O803-003.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

AUXILIAR OPERATIVO V

]

AUXILIAR OPERATIVO IV

1

AUXILIAR OPERATIVO Ill -
AUXILIAR AUXILIAR OPERATIVO I

OPERATIVO | (PLANTAS, MTTO,
MEDIDORES)

~
ESCALAFON ~amb
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@amb ::::A TECNICA PERFILES DE CARGO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Ayudante Operador de Planta- Planta Bosconia

GERENCIA Gerencia Operativa

CARGO DEL LIDER Lider de Proceso 3 Bosconia

INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO Proceso Misional
EN MAPA DE PROCESOS SGI
PERSONAL A CARGO No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)
EDUCACION FORMAL : FORMACION COMPLEMENTARIA

Técnico en carreras relacionadas con | Licencia de conduccion vigente para
areas de Quimica, Sanitaria, Ambiental, | motocicleta.

Tratamiento de Aguas o afines.
EXPERIENCIA CONVALIDACION DE CARGO

Experiencia minima de  Un (1) afo de | Se convalida estudios formales siempre y
experiencia si es técnico y seis (6) meses | cuando cuente con (2) afios de
si__es tecndlogo, en realizacion de | entrenamiento en el cargo o de experiencia
muestreos, manejo de dosificadores de | en responsabilidades similares.

insumos quimicos y/o demés | GESTION DEL CONOCIMIENTO
responsabilidades similares.

e Manipulacion de productos

e Tratamiento de agua.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO
MISION Realizar |las actividades de apoyo a las operaciones y
procesos de la planta de potabilizacién de acuerdo con
los procedimientos establecidos.
DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1. Aplicar los procedimientos, instructivos y todos los documentos establecidos en
el sistema de gestion integral para el logro de los objetivos del proceso.




Pagina 225 de 792

MANUAL DE PERFILES Y

M GH 602-002 RESPONSABILIDADES PERSONAL EN

Rev 4

GESTION TALENTO HUMANO

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Realizar el muestreo del agua en cada subproceso, en forma horaria o con la
frecuencia que el Tecndlogo de tratamiento y/u operador de planta determine, de
acuerdo al plan de calidad e instructivos correspondientes.

Realizar el muestreo de agua Tratada de acuerdo a la programacion establecida
por el laboratorio de control de calidad para la determinacién de las condiciones
fisicoquimicas y microbioldgicas.

Abastecer dosificadores de insumos quimicos garantizando que siempre se
encuentre disponible para su aplicacion.

Realizar la dosificacién de insumos quimicos en el pre tratamiento del agua cruda
de acuerdo a las instrucciones del lider del proceso y/o Tecnélogo Quimico de
Tratamiento.

Notificar inmediatamente al Tecndlogo de tratamiento y/u operador de planta de
tratamiento cualquier novedad o anomalia que se presente en la planta de
tratamiento.

Realizar junto con el Tecnélogo de tratamiento y/u operador de planta el retro
lavado de filtros, purga de Sedimentadores de acuerdo con la programacion o con
las condiciones de calidad del agua de proceso.

Realizar la toma de muestras de vertimientos de acuerdo a los procedimientos y
programacion.

Apovyar el cambio de contenedor de cloro para asequrar la dosificaciéon requerida
por el proceso, siquiendo los procedimientos de seguridad establecidos.
Realizar el inventario de insumos quimicos e informar al Tecndélogo de tratamiento
y operador de planta el gasto de los mismos.

Realizar la recepcion de insumos guimicos segun el procedimiento establecido.
Realizar aseo y organizacion semanal a las bodegas de insumos quimicos,
diariamente al laboratorio de ensayos de la planta y a las demas areas asignadas,
segun lo determine el Lider de Proceso 3 Planta de Tratamiento.

Mantener las unidades de tratamiento asignadas (floculadores, Sedimentadores
y filtros), v equipos en perfecto estado de limpieza, realizar el lavado de estas
estructuras de acuerdo a la programacion establecida o a las necesidades de la
planta.

Realizar aforo para la determinacion de fugas y pérdidas de agua en la operacion
de la planta de tratamiento.

Apoyar en la recoleccion y organizacion de los residuos ordinarios, peligrosos y
reutilizables generados en la operacion de la planta.

Participar activamente en todas las actividades correspondientes al Programa y
Planes de Manejo Seguro de Cloro y planes de emergencia.

Desempenar _en forma activa y responsable el Rol asignado dentro del Plan
Operativo de Emergencia para manejo seguro del Cloro.

~
ESCALAFON ~amb
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18. Desempenar de forma responsable el Rol asignado dentro del Plan Operativo de

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

Emergencia.
Participar activamente en el entrenamiento y capacitacion correspondiente al

programa de trabajo seguro en Alturas.

Utilizar obligatoriamente y correctamente los E.P.P. suministrados por la empresa
de acuerdo a los riesgos existentes en las labores que ejecuta.

Atender las recomendaciones del Lider de proceso 3 de Planta de Tratamiento
para realizar ajustes en sus labores.

Realizar la limpieza y garantizar la disponibilidad de equipos para atencion de

emergencias.
Apagar y encender los equipos cuando se suspende y reanude el tratamiento de

agua.

Aplicar las Buenas Practicas de Laboratorio en el desarrollo de ensayos.
Realizar el recibo y entrega de turno de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Asegurar la disponibilidad del vehiculo asignado, manteniendo vigente la
documentacion (Revision Técnico-Mecanica y Certificacion de Gases), vy
atendiendo el cumplimiento de los programas de mantenimiento mecanico y
lavado.

Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla del area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titu

lar del cargo toma decisiones de acuerdo a instrucciones generales y quias de

accion. Se controla periddicamente el desarrollo del trabajo.

5. INDICADORES DE GESTION

No aplica

6. COMPETENCIAS

84
85
86

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
82. Compromiso Institucional e Seguimiento de instrucciones
83. Orientacion al Cliente

. Mejora Continua
. Orientacion al Logro
. Comunicacion Asertiva
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7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para solicitar o transmitir
OCASIONAL informacion, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

e POLITICAS Y OBJETIVOS SGlI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

3. Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

o GESTION AMBIENTAL

1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon y el control de los aspectos
ambientales.

e CONTROL DE RIESGOS

1. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestion de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
ala cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.
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10.

CONTROL DE GESTION

Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades vy tareas a su cargo y por la supervision continua a la eficacia de los
controles integrados.

Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

Utilizar _y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.
Informar_oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidén de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.

Cumplir con la politica de Parque de Automotor y Plan Estratégico de Sequridad
Vial.
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e RESPONSABILIDADES DE PESVIAL

1.

Cumplir con las funciones vy responsabilidades definidas en el Plan Estratégico de

Sequridad Vial (Pesvial) del amb SA ESP, establecido en el documento

LSI1SO803-003.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

AUXILIAR OPERATIVO VII

1

AUXILIAR OPERATIVO VI

L]

AYUDANTE OPERADOR DE

AUXILIAR AYUDANTE OPERADOR DE -‘ o
AUKILAR OPERATIVO IV

PLANTA (EN LAS DIFERENTES PLANTAS)
OPERATIVO Il
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~ FICHA TECNICA PERFILES DE CARGO
~amb TR
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Tomero - Planta Bosconia
GERENCIA Gerencia Operativa
CARGO DEL LIDER Lider de Proceso 3 Bosconia
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO Proceso Misional
EN MAPA DE PROCESOS SGI
PERSONAL A CARGO No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)
EDUCACION FORMAL FORMACION COMPLEMENTARIA

Técnico _en obras civiles, construccion, | Licencia de conduccion vigente
fontaneria, mantenimiento, instalaciones
hidraulicas, ambiental y demas carreras
similares.

EXPERIENCIA CONVALIDACION DE CARGO

Experiencia_minima de Un (1) afo en | Se convalida estudios formales siempre y
fontaneria, mantenimientos  locativos, | cuando cuente con (2) afos de experiencia
construccion, servicios generales, | certificada en responsabilidades similares.
instalaciones __hidraulicas _y/o _demas | GESTION DEL CONOCIMIENTO

responsabilidades similares.

e Certificado de trabajo en alturas
e Certificado de trabajo en espacios
confinados

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO
MISION Realizar |la operacidon de compuertas y equipos que
conforman la infraestructura de la bocatoma para
garantizar los caudales requeridos.
DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1. Regular el caudal requerido en la planta a través de la operacion de compuertas
garantizando el caudal ecoldgico.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Establecer comunicacién continua con el Tecndlogo Quimico de Tratamiento para
garantizar el caudal requerido.

Verificar el estado de funcionamiento de equipos eléctricos y mecanicos de la
bocatoma y reportar las novedades presentadas para asegurar su disponibilidad.
Mantener la infraestructura de la bocatoma (rejillas, tanques, camaras) en éptimas
condiciones de limpieza y operacion para garantizar el caudal requerido por la
planta.

Reportar al lider de proceso o _al Tecndlogo Quimico de Tratamiento cualquier
novedad que altere la calidad del agua del rio y/o la infraestructura de captacion.
Realizar el muestreo de agua cruda de acuerdo a la programacion establecida por
el Laboratorio Control Calidad para la determinacion de las condiciones
fisicoguimicas y microbioldgicas.

Realizar la dosificacidon de insumos quimicos en el pre tratamiento del agua cruda
de acuerdo a las instrucciones del lider del proceso y/o Tecnélogo Quimico de
Tratamiento, cuando el Ayudante de Operador o Auxiliar Operativo, no se
encuentren disponibles.

Realizar el lavado de estructuras y unidades de tratamiento asignadas de acuerdo
a la programacion establecida.

Realizar el mantenimiento fisico y reparaciones locativas de la planta de acuerdo
a los trabajos asignados por el lider inmediato.

Realizar la toma de muestras de vertimientos de acuerdo con los procedimientos
y la programacion establecida.

Realizar el aforo para la determinacién de fugas y pérdidas de agua en la
operacion de la planta de tratamiento.

Realizar la solicitud de materiales y elementos requeridos para el funcionamiento
de la planta de tratamiento.

Apoyar las actividades de transporte de personal cuando sean requeridas por el
lider de proceso

Asegurar la disponibilidad del vehiculo asignado a la Planta, manteniendo vigente
la documentacion (Revision Técnico-Mecanica, Seguro Obligatorio y Certificacion
de Gases), y atendiendo el cumplimiento de los programas de mantenimiento
mecanico y lavado.

Atender visitas técnicas en la Captacion y unidades de Pre-Tratamiento, de
acuerdo a las instrucciones del lider de la planta.

Realizar _temporalmente las actividades desempefiadas por el Ayudante de
Operador y/o Auxiliar Operativo Ill, cuando sean requeridas por el lider de la
planta o en eventos especiales (Emergencias, Contingencias, Reemplazos por
Vacaciones, Calamidad Doméstica o Incapacidad Médica), previa induccién, para
asegurar la operacion de tratamiento.
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17. Utilizar correctamente los E.P.P. suministrados por la empresa de acuerdo a los

riesgos existentes en las labores que ejecuta.

18. Participar activamente en todas las actividades correspondientes al Programa y

Planes de Manejo Sequro de Cloro y planes de emergencia.

19. Desempefiar en forma activa y responsable el Rol asignado dentro del Plan

Operativo de Emergencia para manejo seguro del Cloro.

20. Desempefiar de forma responsable el Rol asignado dentro del Plan Operativo de

Emergencia.

21. Desempenar las demas funciones asignadas por el lider Inmediato, las que reciba

por delegacién y aquellas gue sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de

Presupuestos)

El titular del cargo estda sujeto a las ordenes y aprobacion del lider. Actia bajo

instrucciones exactas, precisas y supervision continua.

5. INDICADORES DE GESTION

No aplica

6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb

ESPECIFICAS DEL CARGO

87. Compromiso Institucional
88. Orientacion al Cliente

89. Mejora Continua

90. Orientacién al Logro

91. Comunicacion Asertiva

92. Sequimiento de instrucciones
93. Trabajo en equipo
94. Relaciones interpersonales

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para solicitar o transmitir
OCASIONAL informacion, prestar servicios y obtener

cooperacion en asuntos rutinarios.




Pagina 233 de 792 MANUAL DE PERFILES Y

M GH 602-002 RESPONSABILIDADES PERSONAL EN 2~ b
ESCALAFON ~am

Rev 4

GESTION TALENTO HUMANO

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGI

e POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

3. Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

e CONTROL DE RIESGOS

1. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestién de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
a la cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

o CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades vy tareas a su cargo y por la supervision continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacién permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.
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SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

Utilizar_y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.
Informar_oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidén de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o _centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias _embriagantes, estupefacientes o alucinégenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.
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9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

OPERADOR DE PLANTA

1

AUXILIAR OPERATIVO VI

L]

TOMERQ, AYUDANTE
OPERADOR DE PLANTA,

AUXILIAR OPERATIVO V

AUXILIAR -
OPERATIVO IV JCHERD (EN LAS DIFERENTES PLANTAS
AOXILIAR ¥/0 AREAS DE LA GERENCIA

OPERATIVO Il OPERATIVA)
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Operador de Planta

GERENCIA Gerencia Operativa
CARGO DEL LIDER Lider de Proceso 3 Bosconia
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO
EN MAPA DE PROCESOS SGI
PERSONAL A CARGO

Proceso Misional

No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y
EXPERIENCIA)

FORMACION COMPLEMENTARIA

EDUCACION FORMAL:

Tecndlogo en Quimica, Sanitaria, | Licencia de conduccion vigente
ambiental, tratamiento de aguas o afines.

EXPERIENCIA

CONVALIDACION DE CARGO

Experiencia minima de Tres (3) afnos de

Se convalida estudios formales siempre vy

experiencia como operador de planta y/o

cuando cuente con (4) afios de experiencia

ayudante de operador de planta. Para

certificada en responsabilidades similares o

internos deben contar con minimo Un (1)

si_es interno del amb, (2) anos en

ano de entrenamiento en el cargo de

entrenamiento como ayudante de operador

operador de planta.

de planta.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Certificacidon en manipulacion de productos
quimicos vy tratamiento de agua con
formacion en normas de seguridad y salud

en el trabajo.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Operar

las unidades y equipos de tratamiento.

Controlar cada uno de los subprocesos garantizando la
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cantidad, calidad y continuidad del agua suministrada a
la Red de Distribucion.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

10.

11.

12.

13.

14.

Aplicar los planes, procedimientos, guias, instructivos y demas documentos
establecidos en el sistema de gestién integral para el logro de los objetivos del
proceso

Garantizar el adecuado estado fisico, orden y aseo de las unidades y estructuras
de tratamiento y de los equipos de proceso.

Realizar las actividades de operacién de las unidades y estructuras de tratamiento
de acuerdo con los procedimientos y parametros establecidos en el plan de
calidad garantizando que se entregue agua apta para el consumo humano.
Controlar el caudal de agua cruda que ingresa a la Planta y solicitar la intervencion
del Tomero en la bocatoma segun la necesidad.

Aplicar las Buenas Practicas de Laboratorio en la ejecucion de los ensayos
fisicoquimicos de cada subproceso definidos en el plan de calidad vigente.
Verificar permanentemente las concentraciones de Mercurio y Cianuro en la
fuente para tomar las decisiones pertinentes y garantizar la operacion conforme
a los procedimientos establecidos.

Realizar la toma de muestras de agua cruda y tratada de acuerdo con la
programacion y parametros establecidos por el Laboratorio Control de Calidad
Realizar la toma de muestras de vertimientos de acuerdo con los procedimientos
y la programacion establecida.

Reportar al lider inmediato cualquier novedad que altere la calidad del agua y/o
la infraestructura de la planta.

Realizar la dosificacion de los insumos quimicos de acuerdo con las condiciones
de calidad del agua a tratar previa verificacidon con los ensayos correspondientes.
Verificar la toma de muestras de insumos guimicos, asegurando el envio de
muestras y contra muestras al Laboratorio Control Calidad, una vez recibido el
lote en |la Planta.

Supervisar el inventario de insumos quimicos e informar al lider de la planta, la
necesidad de suministros de acuerdo a los inventarios minimos establecidos.
Verificar el estado de funcionamiento de los equipos, realizar los ajustes de
proceso _de acuerdo a los parametros operativos y reportar las novedades
presentadas.

Realizar junto con el Ayudante de Operador, el retrolavado de filtros y purgas a
los Sedimentadores de acuerdo a la programacion o a las condiciones de calidad
del agua de proceso.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Realizar junto con el Ayudante de Operador, el cambio de contenedor de cloro
para asequrar la dosificacion requerida por el proceso, aplicando los
procedimientos de seqguridad establecidos.

Verificar el funcionamiento de los equipos de medicion y ensayo mediante la
lectura de patrones quimicos estandar, y realizar el reqgistro de los datos en las
respectivas cartas de control.

Participar _activa _y responsablemente en las pruebas Interlaboratorios
programadas.

Reportar al lider de proceso cualquier novedad que altere la calidad del agua y/o
la infraestructura de tratamiento.

Verificar |la existencia y vigencia de materiales de laboratorio y reactivos quimicos
requeridos para_ensayos fisicoquimicos e informar al lider de la planta, la
necesidad de nuevos requerimientos de acuerdo con los inventarios minimos
establecidos.

Preparar los reactivos quimicos y patrones necesarios para los ensayos
fisicoquimicos de control de la operacion.

Digitar la_informacién del resultado de las operaciones en el software de
tratamiento, para generar los formatos tales como: planillas de operacion de
planta, movimiento diario de insumos quimicos, reporte de novedades y demas
registros necesarios para garantizar el control y la disponibilidad de la informacion.
Reportar diariamente por correo electronico la informacion generada de la
operacion de tratamiento (Planilla de operacion y Movimiento Diario de insumos
Quimicos), al lider de la planta.

Participar activamente en las actividades de capacitacion y entrenamiento
correspondiente al Programa y Planes de Manejo Seguro del Cloro y trabajo en
Alturas.

Participar activamente en todas las actividades correspondientes al Programa y
Planes de Manejo Seguro de Cloro y planes de emergencia.

Desempenar en forma activa y responsable el Rol asignado dentro del Plan
Operativo de Emergencia para manejo sequro del Cloro.

Desempenar de forma responsable el Rol asignado dentro del Plan Operativo de
Emergencia.

Utilizar correctamente los E.P.P. suministrados por la empresa de acuerdo a los
riesgos existentes en las labores que ejecuta.

Atender las visitas técnicas designadas por el lider de la planta de acuerdo a sus
instrucciones.

Verificar el cumplimiento de las actividades encomendadas al Ayudante de
Operador o Auxiliares Operativos.

~
ESCALAFON ~amb
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30. Recibir los trabajos de mantenimiento de los equipos de proceso, medicion vy

ensayo, verificando que se encuentren disponibles para la operacion.

31. Establecer comunicacion permanente con el centro de control SCADA para todas

las condiciones operativas, de acuerdo a la demanda de agua requerida.

32. Realizar el recibo y entrega de turno de acuerdo a los procedimientos

establecidos.
33. Desempeiiar las demas funciones asignadas por el lider Inmediato, las gue reciba

por delegacién y aquellas gue sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de

Presupuestos)

El titular del cargo puede tomar decisiones menores en las actividades que realiza,

ajustandose a instrucciones vy procedimientos muy especificos. Recibe alta supervision.

5. INDICADORES DE GESTION

No aplica

6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb

ESPECIFICAS DEL CARGO

95. Compromiso Institucional 100. Seguimiento de

96. Orientacion al Cliente instrucciones

97. Mejora Continua 101. Trabajo en equipo

98. Orientacioén al Logro 102. Relaciones interpersonales

99. Comunicacion Asertiva

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
DIARIO Habilidad para solicitar transmitir
informacién, hacer prequntas, obtener

cooperacion o aclaracién para cumplir con
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las funciones vy/o responsabilidades del

cargo.
8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

o POLITICAS Y OBJETIVOS SGlI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb vy sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar _servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

3. Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

e GESTION AMBIENTAL

1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacién y el control de los aspectos
ambientales.

e CONTROL DE RIESGOS

1. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestion de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
ala cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

o CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervision continua a la eficacia de los
controles integrados.
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10.

Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacioén clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

Utilizar_y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos o equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

Informar oportunamente al lider Inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidén de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o _centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.

Cumplir con la politica de Parque de Automotor y Plan Estratégico de Sequridad
Vial.
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e RESPONSABILIDADES DE PESVIAL

1. Cumplir con las funciones y responsabilidades definidas en el Plan Estratéqgico de

Sequridad Vial (Pesvial) del amb SA ESP, establecido en el documento

LSI1SO803-003.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

TECNGLOGO QUIMICO DE
TRATAMIENTO

1

LABORATORISTA DE
CALIDAD

1

AUXILIAR
OPERATIVO IV

AYUDANTE DE
OPERADOR DE
PLANTA

OPERADOR DE PLANTA -

OPERADOR DE PLANTA

{PLANTAS)
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~ FICHA TECNICA PERFILES DE CARGO
1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Tecnodlogo(A) Quimico(A) De Tratamiento- Bosconia

GERENCIA Gerencia Operativa

CARGO DEL LIDER Lider de Proceso 3 Bosconia

INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO | Proceso Misional

EN MAPA DE PROCESOS SGlI

PERSONAL A CARGO No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

FORMACION COMPLEMENTARIA

Experiencia_minima de dos (2) anos en

Tecnologia en quimica, sanitaria y/o | No aplica
ambiental.
EXPERIENCIA CONVALIDACION DE CARGO

No aplica

manejo de unidades vy equipos de

GESTION DEL CONOCIMIENTO

tratamiento, ejecucion de ensayos

fisicoguimicos y/o demas

Certificacidon en manipulacion de productos

responsabilidades similares.

quimicos vy tratamiento de aqua con
formacion en normas de seguridad y salud

en el trabajo.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

MISION Operar las unidades y equipos de tratamiento.

Controlar cada uno de los subprocesos garantizando la

cantidad, calidad y continuidad del agua suministrada a

la Red de Distribucion.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1. Aplicar los planes, procedimientos, guias, instructivos y demas documentos

establecidos en el sistema de gestion integral para el logro de los objetivos del

proceso

~amb




Pagina 244 de 792

MANUAL DE PERFILES Y

M GH 602-002 RESPONSABILIDADES PERSONAL EN

Rev 4

GESTION TALENTO HUMANO

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Garantizar_el adecuado estado fisico, orden y aseo de las unidades y
estructuras de tratamiento vy de los equipos de proceso.

Realizar las actividades de operaciéon de las unidades y estructuras de
tratamiento de acuerdo con los procedimientos y parametros establecidos en
el plan de calidad garantizando que se entregue agua apta para el consumo
humano.

Controlar_el caudal de agua cruda que ingresa a la Planta y solicitar la
intervencion del Tomero en la bocatoma segun la necesidad.

Aplicar las Buenas Practicas de Laboratorio en la ejecucién de los ensayos
fisicoguimicos de cada subproceso definidos en el plan de calidad vigente.
Verificar permanentemente las concentraciones de Mercurio y Cianuro en la
fuente para tomar las decisiones pertinentes y garantizar la operacion
conforme a los procedimientos establecidos.

Realizar la toma de muestras de agua cruda y tratada de acuerdo con la
programacion y parametros establecidos por el Laboratorio Control de Calidad
Realizar la toma de muestras de vertimientos de acuerdo con los
procedimientos y la programacion establecida.

Reportar al lider inmediato cualquier novedad que altere la calidad del agua
y/o la infraestructura de la planta.

Realizar la dosificacion de los insumos quimicos de acuerdo con las
condiciones de calidad del agua a tratar previa verificacion con los ensayos
correspondientes.

Verificar la toma de muestras de insumos quimicos, asegurando el envio de
muestras y contra muestras al Laboratorio Control Calidad, una vez recibido
el lote en la Planta.

Supervisar el inventario de insumos quimicos e informar al lider de la planta,
la necesidad de suministros de acuerdo a los inventarios minimos
establecidos.

Verificar el estado de funcionamiento de los equipos, realizar los ajustes de
proceso de acuerdo a los parametros operativos y reportar las novedades
presentadas.

Realizar junto con el Ayudante de Operador, el retrolavado de filtros y purgas
a los Sedimentadores de acuerdo a la programacioén o a las condiciones de
calidad del agua de proceso.

Realizar junto con el Ayudante de Operador, el cambio de contenedor de cloro
para asequrar la dosificacion requerida por el proceso, aplicando los
procedimientos de sequridad establecidos.

~
ESCALAFON ~amb
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16. Verificar el funcionamiento de los equipos de medicion y ensayo mediante la
lectura de patrones quimicos estandar, y realizar el registro de los datos en
las respectivas cartas de control.

17. Participar _activa y responsablemente en las pruebas Interlaboratorios
programadas.

18. Reportar al lider de proceso cualquier novedad que altere la calidad del agua
y/o la infraestructura de tratamiento.

19. Verificar la_existencia y vigencia de materiales de laboratorio y reactivos
quimicos requeridos para ensayos fisicoguimicos e informar al lider de la
planta, la necesidad de nuevos requerimientos de acuerdo con |os inventarios
minimos establecidos.

20. Preparar_los reactivos quimicos y patrones necesarios para los ensayos
fisicoguimicos de control de la operacion.

21. Digitar la_informaciéon del resultado de las operaciones en el software de
tratamiento, para generar los formatos tales como: planillas de operacién de
planta, movimiento diario de insumos quimicos, reporte de novedades y
demas registros necesarios para garantizar el control y la disponibilidad de la
informacion.

22. Reportar diariamente por correo electrénico la informacion generada de la
operacion de tratamiento (Planilla de operacion y Movimiento Diario de
insumos Quimicos), al lider de la planta.

23. Participar_activamente en las actividades de capacitacion y entrenamiento
correspondiente al Programa y Planes de Manejo Seguro del Cloro y trabajo
en Alturas.

24. Participar activamente en todas las actividades correspondientes al Programa
y Planes de Manejo Seguro de Cloro vy planes de emergencia.

25. Desempeniar en forma activa y responsable el Rol asignado dentro del Plan
Operativo de Emergencia para manejo sequro del Cloro.

26. Desempenar de forma responsable el Rol asignado dentro del Plan Operativo
de Emergencia.

27. Utilizar correctamente los E.P.P. suministrados por |la empresa de acuerdo a
los riesqos existentes en las labores que ejecuta.

28. Atender las visitas técnicas designadas por el lider de la planta de acuerdo a
sus instrucciones.

29. Verificar el cumplimiento de las actividades encomendadas al Ayudante de
Operador o Auxiliares Operativos.

30. Recibir los trabajos de mantenimiento de los equipos de proceso, medicién y
ensayo, verificando que se encuentren disponibles para la operacion.
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31. Establecer comunicacion permanente con el centro de control SCADA para
todas las condiciones operativas, de acuerdo a la demanda de agua
requerida.

32. Realizar el recibo y entrega de turno de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

33. Desempenar las demas funciones asignadas por el lider Inmediato, las que
reciba por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el
area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo toma decisiones de acuerdo a instrucciones generales y guias de
accion. Se controla periodicamente el desarrollo del trabajo.

5. INDICADORES DE GESTION

No aplica

6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
103. Compromiso Institucional 108. Seguimiento de
104. Orientacion al Cliente instrucciones
105. Mejora Continua 1009. Relaciones interpersonales
106. Orientacion al Logro 110. Trabajo en equipo
107. Comunicacion Asertiva

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para solicitar o transmitir
OCASIONAL informacion, hacer preguntas, obtener

cooperacion o aclaracién para cumplir con
las funciones vy/o responsabilidades del
cargo
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8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGI

e POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

3. Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

o GESTION AMBIENTAL

1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon vy el control de los aspectos
ambientales.

e CONTROL DE RIESGOS

1. _Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestion de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
ala cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
que puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

e CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por |la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervision continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
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desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacién y fortalecimiento continlio v permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Sequridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

8. No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.
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9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

PROFESIONAL ASISTENTE

1

PROFESIONAL DE APOYO

1

OPERADOR DE
PLANTA

LABORATORISTA
DE CALIDAD

TECNOLOGO(A) QUIMICO(A)
DE TRATAMIENTO

TECNOLOGO(A)
QUIMICO(A) DE
TRATAMIENTO

(LAB. CONTROL CALIDAD
AGUA)
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8.2.6. Planta La Flora y Morro

CARGO AREA ESPECIFICA GERENCIA
PLANTA LA FLORA Y
AUXILIAR OPERATIVO lII MORRO GERENCIA OPERATIVA
AYUDANTE DE OPERADOR |PLANTA LA FLORAY
DE PLANTA MORRO GERENCIA OPERATIVA
PLANTA LA FLORAY
OPERADOR DE PLANTA MORRO GERENCIA OPERATIVA
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar Operativo |lI- Planta Flora-Morro

GERENCIA

Gerencia Operativa

CARGO DEL LIDER INMEDIATO

Lider de Proceso 3 Flora-Morro

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso Misional

EN MAPA DE PROCESOS SGI

PERSONAL A CARGO

No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Técnico _en obras civiles, construccion,

FORMACION COMPLEMENTARIA

Licencia de conduccion vigente.

fontaneria, mantenimiento, instalaciones

hidraulicas y demas carreras similares.

EXPERIENCIA

Un (1) afio en labores operativas de

CONVALIDACION DE CARGO

Se convalida estudios formales siempre v

mantenimiento  locativo,  construccion,

cuando cuente con (2) afios de experiencia

fontaneria, servicios generales y/o demas

certificada en responsabilidades similares.

responsabilidades similares.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

No aplica.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Realizar las actividades operativas y complementarias

para el mantenimiento de las areas de la planta, y las

que

le asigne el

lider inmediato para el buen

funcionamiento de la Planta.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

1. Macanear las zonas verdes, recoger y apilar el material vegetal para la produccion

de compostaje.

2. Realizar temporalmente las actividades desempenadas por el Ayudante de

Operador y/o Tomero cuando sean requeridas por el lider Inmediato en eventos
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como Emergencias, Contingencias, Reemplazos por Vacaciones, Calamidad
Domeéstica o Incapacidad Médica, previa induccion.

Realizar el aseo y limpieza general del area de proceso de la planta, barrido y
limpieza de vias de acceso y sumideros de aguas lluvias.

Efectuar _control de insectos indeseables, podar, desyerbar, retirar maleza y
abonar las plantas y alrededores, para mantener en buen estado las zonas verdes
e infraestructura de la planta

Realizar el lavado de estructuras y unidades de tratamiento asignadas de acuerdo
a la programacion establecida.

Realizar el mantenimiento fisico y las reparaciones locativas de la planta de
acuerdo a los trabajos asignados por el lider Inmediato.

Realizar aforo para la determinacion de fugas y pérdidas de agua en la operacion

de la planta de tratamiento.

Utilizar obligatoriamente los E.P.P. suministrados por la empresa de acuerdo a

los riesgos existentes en las labores que ejecuta.

Desempeiar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba

por delegacidon y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla la

dependencia de acuerdo con el oficio que ejerce vy la capacidad del trabajador.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo estd sujeto a las ordenes y aprobacion del lider. Actiua bajo

instrucciones exactas, precisas y supervision continua.

5. INDICADORES DE GESTION

Ejecucion de actividades operativas semejantes en naturaleza y objetivos. Las tareas son

supervisadas.

6. COMPETENCIAS

113.
114.
115.

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
111. Compromiso Institucional e Habilidad fisica
112. Orientacion al Cliente e Seguimiento de instrucciones

Mejora Continua
Orientacion al Logro
Comunicacion Asertiva
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7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)
INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para solicitar o transmitir
OCASIONAL informacién, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

GESTION AMBIENTAL

Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon y el control de los aspectos
ambientales.

CONTROL DE RIESGOS

. Atender las capacitaciones vy/o directrices que brinden sus lideres inmediatos

respecto a la adecuada gestion de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
ala cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.
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10.

CONTROL DE GESTION

Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades vy tareas a su cargo y por la supervision continua a la eficacia de los
controles integrados.

Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

Utilizar _y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.
Informar_oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidén de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.

Cumplir con la politica de Parque de Automotor y Plan Estratégico de Sequridad
Vial.
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e RESPONSABILIDADES DE PESVIAL

1. Cumplir con las funciones y responsabilidades definidas en el Plan Estratégico de
Sequridad Vial (Pesvial) del amb SA ESP, establecido en el documento
LSISO803-003.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

AUXILIAR OPERATIVO V

]

AUXILIAR OPERATIVO IV

L]

AUXILIAR OPERATIVO Il -
AUXILIAR AUXILIAR OPERATIVO Il

OPERATIVO | (PLANTAS, MTTO,

MEDIDORES)
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Ayudante Operador de Planta- Planta Flora-Morro
GERENCIA Gerencia Operativa

CARGO DEL LIDER INMEDIATO | Lider de Proceso 3 Flora y Morro

CLASIFICACION DEL CARGO Proceso Misional

EN MAPA DE PROCESOS SGI

PERSONAL A CARGO No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Técnico en carreras relacionadas con

FORMACION COMPLEMENTARIA

Licencia de conduccion vigente

areas de Quimica, Sanitaria, Ambiental,

Tratamiento de Aguas o afines.

EXPERIENCIA

Experiencia minima de Un (1) afo de

CONVALIDACION DE CARGO

Se convalida estudios formales siempre v

experiencia si es técnico y seis (6) meses

cuando cuente con (2) afos de

si__es tecndlogo, en realizacion de

entrenamiento _en el cargo o0 en

muestreos, manejo de dosificadores de

responsabilidades similares.

insumos quimicos y/o demas

GESTION DEL CONOCIMIENTO

responsabilidades similares.

Certificacidon en manipulacion de productos
quimicos vy tratamiento de aqua con
formacion en normas de seguridad y salud

en el trabajo.

Trabajo en alturas

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

MISION Realizar las actividades de apoyo a las operaciones vy

procesos de la planta de potabilizacion de acuerdo con

los procedimientos establecidos.
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

®

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Aplicar los procedimientos, instructivos y todos los documentos establecidos en
el sistema de gestion integral para el logro de los objetivos del proceso

Realizar el muestreo horario o con la frecuencia que el Operador determine del
agua de cada subproceso de acuerdo a los instructivos.

Abastecer los dosificadores de insumos quimicos garantizando que siempre se
encuentre disponible el producto para dosificacion.

Notificar inmediatamente al Operador cualquier novedad o anomalia que se
presente en la planta de tratamiento.

Realizar junto _con el Operador el retro lavado de filtros y purgas a los
Sedimentado res de acuerdo a la programacion establecida o a las condiciones
de calidad del agua de proceso

Realizar junto con el 8.2.5. cambio de contenedor de cloro para asegurar la
dosificaciéon requerida por el proceso, aplicando los procedimientos de seguridad
establecidos.

Realizar el inventario de insumos quimicos e informar al Operador/ el gasto de
insumos.

Realizar la recepcion de insumos quimicos segun el procedimiento establecido.
Realizar aseo y organizacion semanal a las bodegas de insumos y diariamente al
laboratorio de ensayos de la planta.

Mantener las unidades de tratamiento y equipos en perfecto estado de limpieza.
Realizar el lavado de estructuras y unidades de tratamiento asignadas de acuerdo
a la programacion establecida o las necesidades de la planta.

Realizar la recoleccién y organizacion de los residuos ordinarios, peligrosos y
reutilizables generados en la operacion de la planta.

Participar activamente en todas las actividades correspondientes al Programa y
los Planes de Manejo Sequro del Cloro.

Desempenar Activamente y de forma responsable el Rol asignado dentro del Plan
Operativo de Emergencia.

Participar_activamente en el entrenamiento y capacitacidon correspondiente al
programa de trabajo seguro en Alturas.

Utilizar correctamente los E.P.P_suministrados por la empresa de acuerdo a los
riesgos existentes en la tarea.

Realizar la limpieza y garantizar la disponibilidad de los equipos para atencién de
emergencias.

Realizar la toma de muestras de vertimientos de acuerdo a los procedimientos y
a la programacion establecida.
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19. Apagar los equipos cuando se suspende el tratamiento y encenderlos cuando se
va a reanudar el tratamiento segun los procedimientos establecidos.

20. Garantizar la aplicacién de Buenas Practicas de Laboratorio.

21. Realizar el despacho vy registro en el formato del agua potable suministrada a
carro tanques.

22. Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

SISTEMA SCADA:

23. Apoyar al operador del Centro de Control en la recoleccion de informacién o
modificacion manual de la posicion de las valvulas de distribucion ubicadas dentro
del parque del agua y las correspondientes a los tanques Estadio y Centro cuando
se presentan fallas en el sistema.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo toma decisiones de acuerdo a instrucciones generales y guias de
accion. Se controla periddicamente el desarrollo del trabajo.

5. INDICADORES DE GESTION

Ejecucion de tareas o funciones operativas y/o administrativas basicas que demandan
capacidad de verificar y controlar su propio proceso y/o el de otros cargos operativos
basicos.

6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
116. Compromiso Institucional e Manejo de maquinas y
117. Orientacion al Cliente herramientas
118. Mejora Continua e Condicion fisica
119. Orientacion al Logro e Practicas de laboratorio
120. Comunicacién Asertiva e Responsabilidad, iniciativa y
compromiso

7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO
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FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para _solicitar o transmitir
OCASIONAL informacion, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

o POLITICAS Y OBJETIVOS SGlI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar _servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

3. Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

o GESTION AMBIENTAL

1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacion vy el control de los aspectos
ambientales.

e CONTROL DE RIESGOS

1. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestion de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

2. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
ala cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.
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10.

CONTROL DE GESTION

Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades vy tareas a su cargo y por la supervision continua a la eficacia de los
controles integrados.

Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

Utilizar _y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.
Informar_oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidén de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.

Cumplir con la politica de Parque de Automotor y Plan Estratégico de Sequridad
Vial.
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e RESPONSABILIDADES DE PESVIAL

1.

Cumplir con las funciones vy responsabilidades definidas en el Plan Estratégico de

Sequridad Vial (Pesvial) del amb SA ESP, establecido en el documento

LSI1SO803-003.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

AUXILIAR OPERATIVO VII

1

AUXILIAR OPERATIVO VI

L]

AYUDANTE OPERADOR DE

AUXILIAR AYUDANTE OPERADOR DE -‘ o
AUKILAR OPERATIVO IV

PLANTA (EN LAS DIFERENTES PLANTAS)
OPERATIVO Il
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Operador de Planta- La Flora y Morro

GERENCIA Gestion Operativa
CARGO DEL LIiDER Lider de Proceso 3 Flora y Morro
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso Misional

EN MAPA DE PROCESOS SGlI

PERSONAL A CARGO

No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Tecndlogo  en Quimica,

FORMACION COMPLEMENTARIA

Sanitaria, | Licencia de conduccion vigente

ambiental, tratamiento de aguas o afines.

EXPERIENCIA

CONVALIDACION DE CARGO

Experiencia minima de Tres (3) afnos de

Se convalida estudios formales siempre v

experiencia como _operador de planta y/o

cuando cuente con (4) afios de experiencia

ayudante de operador de planta. Para

certificada en responsabilidades similares.

internos deben contar con minimo Un (1)

Si_es interno del amb, (2) anos de

ano de entrenamiento en el cargo de

experiencia _en entrenamiento como

operador de planta.

ayudante de operador de planta.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Certificaciéon en manipulacion de productos
quimicos vy tratamiento de aqua con
formacion en normas de seguridad y salud

en el trabajo

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Operar

las unidades y equipos de tratamiento.

Controlar cada uno de los subprocesos garantizando la
cantidad, calidad y continuidad del agua tratada; operar
el Centro de Control Automatizado, de acuerdo a la

demanda del sistema de Distribucion.
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

10.

11.

12.

13.

14.

Aplicar los planes, procedimientos, guias, instructivos y demas documentos
establecidos en el sistema de gestion integral para el logro de los objetivos del
proceso.

Realizar las actividades de operacion de las unidades y estructura de tratamiento
de acuerdo con los procedimientos y parametros establecidos en el plan de
calidad garantizando que se entregue agua apta para el consumo humano.
Regular el caudal que ingresa a la Planta y solicitar el apoyo del operador de la
Planta La Flora segun la necesidad.

Realizar la dosificacion de los insumos quimicos de acuerdo con las condiciones
de calidad del agua a tratar previa verificacidon con los ensayos correspondientes.
Verificar el estado de funcionamiento de los equipos, realizar los ajustes de
proceso _de acuerdo a los parametros operativos y reportar las novedades
presentadas.

Realizar junto con el Ayudante de Operacion, el retrolavado de filtros y purgas a
los Sedimentadores de acuerdo a la programacion o a las condiciones de calidad
del agua de proceso.

Realizar junto con el Ayudante de Operacion, el cambio de contenedor de cloro
para asequrar la dosificacion requerida por el proceso, aplicando los
procedimientos de sequridad establecidos.

Supervisar el inventario de insumos quimicos e informar al Lider de Planta la
necesidad de suministros de acuerdo a los inventarios minimos establecidos.
Verificar la existencia y vigencia de materiales y reactivos requeridos para
ensayos fisicoquimicos e informar al Lider de Planta la necesidad de nuevos
requerimientos de acuerdo con los inventarios minimos establecidos.

Registrar la informacion del resultado de las operaciones en los formatos tales
como: planillas de operacion de planta, movimiento diario de insumos quimicos,
reporte de novedades y demas registros necesarios para garantizar el control y la
disponibilidad de la informacidn.

Participar _activamente en las actividades de capacitacidon y entrenamiento
correspondiente al Programa y Planes de Manejo Seqguro del Cloro vy trabajo en
Alturas.

Desempenar de forma responsable el Rol asignado dentro del Plan Operativo de
Emergencia.

Utilizar correctamente los E.P.P. suministrados por la empresa de acuerdo a los
riesgos existentes en las labores que ejecuta.

Verificar el cumplimiento de las actividades encomendadas al Ayudante de
Operacion o Auxiliares Operativos.

~
ESCALAFON ~amb
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Recibir los trabajos de mantenimiento de los equipos de proceso, medicion y
ensayo, verificando que se encuentren disponibles para la operacion.

Verificar la toma de muestras de insumos, asegurando el envio de muestras y
contra muestras al Laboratorio Control Calidad, una vez recibido el lote en la
Planta.

Realizar el recibo y entrega de turno de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Aplicar las Buenas Practicas de Laboratorio en la ejecucion de los ensayos
fisicoquimicos de cada subproceso definidos en el plan de calidad vigente.
Reportar al Lider inmediato cualquier novedad que altere la calidad del agua y/o
la infraestructura de la planta.

Participar _activa _y responsablemente en las pruebas Interlaboratorios
programadas.

Atender las visitas técnicas designadas por el Lider de Planta de acuerdo a sus
instrucciones.

Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

SISTEMA SCADA:

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Establecer comunicacion permanente con las Plantas de Tratamiento para
coordinar las condiciones operativas de acuerdo a la demanda de agua requerida.
Monitorear permanentemente el estado del sistema y sus variables tomar las
decisiones necesarias para garantizar el abastecimiento del sistema de
distribucion.

Operar _de forma remota las valvulas que sean necesarias para atender la
demanda de agua en el Area Metropolitana.

Solicitar _via celular_al moévil de tanques y/o movil de turno las operaciones
requeridas de los tanques gue no estan sistematizados, asi como, coordinar con
ellos las operaciones establecidas en los planes de contingencia.

Solicitar las operaciones de encendido o apagado de los bombeos de Bosconia y
Villabel bajo, de acuerdo a la demanda o requerimientos del sistema.

Recibir y registrar _reportes de nivel de los de tanques que no estan
sistematizados.

Registrar la informacion del resultado de las operaciones realizadas en el Centro
de Control en los formatos tales como: planillas de operacién del Centro de
Control, reporte de novedades y demas registros necesarios para garantizar el
control y la disponibilidad de la informacidn.
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30. Atender las solicitudes de informacion y control relacionados con el
abastecimiento.
31. Reportar las novedades y/o anomalias del sistema al lider inmediato para la toma
de decisiones operativas.
4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo estd sujeto a las ordenes y aprobacion del lider. Actiua bajo
instrucciones exactas, precisas y supervision continua.
5. INDICADORES DE GESTION

Ejecucion de tareas o funciones operativas y/o administrativas basicas que demandan
capacidad de verificar vy controlar su propio proceso y/o el de otros cargos operativos

basicos.
6. COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
121. Compromiso Institucional e Manejo de la tecnologia
122. Orientacion al Cliente e Toma de decisiones
123. Mejora Continua e Iniciativa, proactivo,
124. Orientacién al Logro responsabilidad, compromiso,
125. Comunicacién Asertiva liderazgo.
7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)
INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para _solicitar o transmitir
OCASIONAL informacién, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

e POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestidn del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratéqgico vy la capacidad
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empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

Dar _cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

GESTION AMBIENTAL

Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencién de la contaminacion y el control de los aspectos
ambientales.

CONTROL DE RIESGOS

Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos
respecto a la adecuada gestién de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
a la cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
gue puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

CONTROL DE GESTION

Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

Desarrollar autoevaluacion permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.
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SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Procurar el cuidado integral de su salud.

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

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la

Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

Utilizar_y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los

elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos y los

elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y

conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

Informar _oportunamente al lider imediato o al proceso SST del amb SA ESP

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

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,

definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidén de

la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion

y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del

SGSST.

No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros

de trabajo, ni_presentarse en los mismos, bajo los efectos de sustancias

embriagantes, estupefacientes o alucindégenas; y comportarse en forma

responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

. Cumplir con la politica de Parque de Automotor y Plan Estratégico de Seguridad
Vial.

RESPONSABILIDADES DE PESVIAL

Cumplir con las funciones y responsabilidades definidas en el Plan Estratéqgico de
Sequridad Vial (Pesvial) del amb SA ESP, establecido en el documento
LSISO803-003.
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9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

TECNOLOGO QUIMICO DE
TRATAMIENTO

1

LABORATORISTA DE
CALIDAD

1

AUXILIAR
OPERATIVO IV

AYUDANTE DE
OPERADOR DE
PLANTA

OPERADOR DE PLANTA

OPERADOR DE PLANTA

{PLANTAS)
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8.2.7. Planta Florida

AREA
CARGO ESPECIFICA GERENCIA
GERENCIA
AUXILIAR OPERATIVO Ill |PLANTA FLORIDA |OPERATIVA
AYUDANTE DE GERENCIA
OPERADOR DE PLANTA |PLANTA FLORIDA |OPERATIVA
GERENCIA
TOMERO PLANTA FLORIDA |OPERATIVA
GERENCIA
OPERADOR DE PLANTA |PLANTA FLORIDA |OPERATIVA
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1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Auxiliar Operativo |lI- Planta Floridablanca

GERENCIA Gerencia Operativa
CARGO DEL LIiDER Lider de Proceso 3 Florida
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso Misional

EN MAPA DE PROCESOS SGlI

PERSONAL A CARGO No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL

Técnico en obras civiles, construccion,

FORMACION COMPLEMENTARIA

Licencia de conduccidn vigente

fontaneria, mantenimiento, instalaciones
hidraulicas y demas carreras similares.

EXPERIENCIA

Un (1) ano en labores operativas de

CONVALIDACION DE CARGO

Se convalida estudios formales siempre y

mantenimiento  locativo, construccion,

cuando cuente con (2) afios de experiencia

fontaneria, servicios generales y/o demas

certificada en responsabilidades similares.

responsabilidades similares.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Certificacion en trabajo en alturas

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Realizar las actividades operativas y complementarias

para el mantenimiento de las areas de la planta, y las

que

le asigne el

lider inmediato para el buen

funcionamiento de la Planta.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

Macanear las zonas verdes, recoger v apilar el material vegetal para la produccion

de compostaje.

Realizar temporalmente las actividades desempenadas por el Ayudante de

Operador y/o Tomero cuando sean requeridas por el lider inmediato en eventos
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10.

11.

como Emergencias, Contingencias, Reemplazos por Vacaciones, Calamidad
Domeéstica o Incapacidad Médica, previa induccion.

Realizar el aseo y limpieza general del area de proceso de la planta, barrido y
limpieza de vias de acceso y sumideros de aguas lluvias.

Efectuar _control de insectos indeseables, podar, desyerbar, retirar maleza y
abonar las plantas y alrededores, para mantener en buen estado las zonas verdes
e infraestructura de la planta

Realizar el lavado de estructuras y unidades de tratamiento asignadas de acuerdo
a la programacion establecida.

Realizar el mantenimiento fisico y las reparaciones locativas de la planta de
acuerdo a los trabajos asignados por el lider inmediato.

Realizar aforo para |la determinacion de fugas y pérdidas de agua en la operacion
de la planta de tratamiento.

Utilizar obligatoriamente los E.P.P. suministrados por la empresa de acuerdo a
los riesgos existentes en las labores que ejecuta.

Participar activamente en todas las actividades correspondientes al Programa vy

Planes de Manejo Seguro de Cloro.

Desempenar activamente y de forma responsable el Rol asignado dentro del Plan

Operativo de Emergencia.

Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba

por delegacién y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo estd sujeto a las ordenes y aprobacion del lider. Actiua bajo

instrucciones exactas, precisas y supervision continua.

5. INDICADORES DE GESTION

Ejecucion de actividades operativas semejantes en naturaleza y objetivos. Las tareas son

supervisadas.

6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
126. Compromiso Institucional ¢ Habilidades fisicas
127. Orientacion al Cliente e Comunicacion asertiva
128. Mejora Continua e Buenas relaciones interpersonales
129. Orientacion al Logro e Atencion al detalle
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130. Comunicacion Asertiva
7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)
INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para solicitar o transmitir
OCASIONAL informacién, prestar servicios vy obtener
cooperacion en asuntos rutinarios
8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGI
e POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

Conocer la Politica Integrada de Gestién del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar _servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

Participar_activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

GESTION AMBIENTAL

Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacién y el control de los aspectos
ambientales.

CONTROL DE RIESGOS

. Atender las capacitaciones y/o directrices que brinden sus lideres inmediatos

respecto a la adecuada gestion de riesgos, y frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area
ala cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos

~
ESCALAFON ~amb
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que puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.

o CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades y tareas a su cargo y por la supervisién continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacién permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos o equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

8. No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias _embriagantes, estupefacientes o alucinégenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.
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9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato v a
la oficina de SST.

10. Cumplir con la politica de Parque de Automotor vy Plan Estratégico de Seguridad
Vial.

e RESPONSABILIDADES DE PESVIAL

1. Cumplir con las funciones y responsabilidades definidas en el Plan Estratégico de
Sequridad Vial (Pesvial) del amb SA ESP, establecido en el documento
LSIS0O803-003.

9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

AUXILIAR OPERATIVO V

]

AUXILIAR OPERATIVO IV

1

AUXILIAR OPERATIVO Ill -
AUXILIAR AUXILIAR OPERATIVO I

OPERATIVO | (PLANTAS, MTTO,

MEDIDORES)




Pagina 275 de 792

MANUAL DE PERFILES Y

M GH 602-002 RESPONSABILIDADES PERSONAL EN ~\ b
ESCALAFON ~~admp
Rev 4
GESTION TALENTO HUMANO
<amb FICHA TECNICA PERFILES DE CARGO

amb

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Avyudante Operador de Planta- Planta Floridablanca

GERENCIA Gerencia Operativa
CARGO DEL LIDER Lider de Proceso 3 Florida
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso Misional

EN MAPA DE PROCESOS SGI

PERSONAL A CARGO

No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL:

Técnico _en alguna de estas disciplinas

FORMACION COMPLEMENTARIA

No aplica

Quimica, Sanitaria, ambiental, tratamiento

de aquas o afines.

EXPERIENCIA

Minima de Un (1) afio de experiencia en

CONVALIDACION DE CARGO

Se convalida estudios formales siempre v

realizacion de muestreos, manejo de

cuando cuente con (2) afos de

dosificadores de insumos quimicos y/o

entrenamiento _en el cargo o0 en

demas responsabilidades similares.

responsabilidades similares.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Certificado de manipulacion de productos
quimicos vy tratamiento de agua con
formacién en normas de seguridad y salud

en el trabajo.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Realizar las actividades de apoyo a las operaciones vy

procesos de la planta de potabilizacion de acuerdo con

los procedimientos establecidos.
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Aplicar los procedimientos, instructivos y todos los documentos establecidos en
el sistema de gestion integral para el logro de los objetivos del proceso.

Realizar el muestreo del agua en cada subproceso, en forma horaria o con la
frecuencia que el Operador determine, de acuerdo al plan de calidad e instructivos
correspondientes.

Abastecer dosificadores de insumos quimicos garantizando que siempre se
encuentre disponible para aplicacion del producto.

Notificar_inmediatamente al Operador cualquier novedad o anomalia que se
presente en la planta de tratamiento.

Realizar junto con el Operador el retro lavado de filtros y purgas a los sedimenta
dores de acuerdo a la programacién establecida o a las condiciones de calidad
del agua de proceso.

Realizar la toma de muestras de vertimientos de acuerdo a los procedimientos y
programacion establecida.

Realizar junto con el Operador el cambio de contenedor de cloro para asegurar la
dosificaciéon requerida por el proceso, aplicando los procedimientos de seguridad
establecidos.

Realizar el inventario de insumos quimicos e informar al Operador el gasto de los
mismos.

Realizar la recepcion de insumos quimicos segun el procedimiento establecido.

. Realizar aseo vy organizacién semanal a las bodegas de insumos quimicos,

diariamente al laboratorio de ensayos de la planta, y a las demas areas asignadas
segun lo determine el lider de Planta.

Mantener las unidades de tratamiento asignadas (floculadores, Sedimentadores
y filtros), v equipos en perfecto estado de limpieza, realizar el lavado de
estructuras y unidades de tratamiento asignadas de acuerdo a la programacién
establecida o a las necesidades de la planta.

Realizar aforo para |la determinacion de fugas y pérdidas de agua en la operacion
de la planta de tratamiento, segun instrucciones del lider inmediato.

Realizar la recoleccion y organizacion de los residuos ordinarios, peligrosos y
reutilizables generados en la operacion de la planta.

Participar activamente en todas las actividades correspondientes al Programa y
Planes de Manejo Seguro de Cloro.

Desempenar activamente y de forma responsable el Rol asignado dentro del Plan
Operativo de Emergencia.

Participar_activamente en el entrenamiento y capacitacidon correspondiente al
programa de trabajo seguro en Alturas.

~
ESCALAFON ~amb
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17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.

24.

Utilizar obligatoriamente y correctamente los E.P.P. suministrados por la empresa
de acuerdo a los riesgos existentes en las labores que ejecuta.

Atender las recomendaciones del lider de Planta para realizar ajustes al proceso.
Realizar la limpieza y garantizar la disponibilidad de equipos para atencion de
emergencias.

Apagar los equipos cuando se suspende el tratamiento y encenderlos cuando se
van a reanudar los procesos.

Aplicar las Buenas Practicas de Laboratorio en le ejecucion de ensayos.
Realizar temporalmente las actividades desempefadas por el Operador de
planta, cuando sean requeridas por el lider de Planta en eventos especiales como
Emergencias, Contingencias, Reemplazos por Vacaciones, Calamidad
Doméstica o Incapacidad Médica, previa induccién, para asegurar la operacion
de tratamiento.

Realizar el recibo y entrega de turno de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Desempenar las demas funciones asignadas por el lider inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo toma decisiones de acuerdo a instrucciones generales y guias de

accion.

Se controla periédicamente el desarrollo del trabajo.

5. INDICADORES DE GESTION

Ejecucion de tareas o funciones operativas y/o administrativas basicas que demandan

capacidad de verificar y controlar su propio proceso.

6. COMPETENCIAS

135.

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
131. Compromiso Institucional e Comunicacion asertiva
132. Orientacion al Cliente e Buenas relaciones interpersonales
133. Mejora Continua e Atencion al detalle
134, Orientacioén al Logro

Comunicacién Asertiva
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7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)

INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS
RELACIONES
Habilidad para _solicitar o transmitir
OCASIONAL (permanente) informacion, prestar servicios y obtener
cooperacion en asuntos rutinarios.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

Conocer la Politica Integrada de Gestion del amb y sus objetivos, logrando desde
su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratégico y la capacidad
empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los
grupos de interés del amb.

Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas
acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,
procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.

GESTION AMBIENTAL

Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon y el control de los aspectos
ambientales.

CONTROL DE RIESGOS

. Atender las capacitaciones vy/o directrices que brinden sus lideres inmediatos

respecto a la adecuada gestion de riesgos, v frente a los diferentes tipos de
riesgos que pueden afectar o detener las actividades en las cuales tengan
responsabilidades o participacion.

. Aplicar los controles y medidas de tratamiento de riesgos identificadas por el area

a la cual pertenece, con el fin de prevenir y/o mitigar los diferentes tipos de riesgos
que puedan afectar o detener el logro de los objetivos de los procesos u objetivos
empresariales.
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o CONTROL DE GESTION

1. Los trabajadores son responsables por la operatividad eficiente de los procesos,
actividades vy tareas a su cargo y por la supervision continua a la eficacia de los
controles integrados.

2. Desarrollar autoevaluacién permanente a los resultados de su labor como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia.

3. Toma acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol en sus puestos
de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan entorpecer el
desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de la correcta
implementacion y fortalecimiento contindo y permanente del sistema de control
interno.

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

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

3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestiéon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del amb SA ESP.

4. Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones de la Empresa, los
elementos de trabajo, los dispositivos 0 equipos para control de los riesgos y los
elementos de proteccion personal que le sean suministrados o asignados, y
conservar el orden y aseo en los lugares de trabajo del amb SA ESP.

5. Informar oportunamente al lider inmediato o al proceso SST del amb SA ESP
acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

6. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo,
definidas en el SG-SST del amb SA ESP.

7. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST del amb SA ESP y en la conformacion
y funcionamiento de los diferentes comités y brigadas de emergencia dentro del
SGSST.

8. No introducir bebidas u otras substancias no autorizadas en los lugares o centros
de trabajo, ni presentarse o permanecer en los mismos, bajo los efectos de
sustancias embriagantes, estupefacientes o alucindgenas; y comportarse en
forma responsable y seria en la ejecucién de sus labores.

9. Reportar de manera inmediata los accidentes de trabajo a su lider inmediato y a
la oficina de SST.
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9. PLAN CARRERA DEL CARGO EN amb

AUXILIAR OPERATIVO VII

]

AUXILIAR OPERATIVO VI

1

AYUDANTE OPERADOR DE
SR AYUDANTE OPERADOR DE PLANTA
OPERATIVO IV
AUXILIAR PLANTA (EN LAS DIFERENTES PLANTAS)

OPERATIVO 11l
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1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Operador de Planta- Planta Floridablanca

GERENCIA Gerencia Operativa
CARGO DEL LIiDER Lider de Proceso 3 Florida
INMEDIATO

CLASIFICACION DEL CARGO

Proceso Misional

EN MAPA DE PROCESOS SGlI

PERSONAL A CARGO No Aplica

2. REQUISITOS PERFIL DE CARGO (CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA)

EDUCACION FORMAL :

Tecndlogo en Quimica, Sanitaria,

FORMACION COMPLEMENTARIA

No aplica

ambiental, tratamiento de aguas o afines.

EXPERIENCIA

Experiencia _minima de Tres (3) afos

CONVALIDACION DE CARGO

Se convalida estudios formales siempre v

como operador de planta o ayudante de

cuando cuente con (4) afios de experiencia

operador de planta. Para candidatos

certificada en responsabilidades similares o

internos  _amb, deben contar con la

si_es interno del amb, (2) anos en

formacién académica y al menos un (1) afo

entrenamiento como ayudante de operador

de entrenamiento en el cargo.

de planta.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

Certificado de manipulacién de

productos quimicos.

de
de
de

Certificado de norma

competencia de tratamiento
agua__potable con normas
seguridad y salud en el trabajo.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Operar

las unidades y equipos de tratamiento.

Controlar cada uno de los subprocesos garantizando la
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cantidad, calidad y continuidad del agua suministrada a
la Red de Distribucion.

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

10.

11.

12.

13.

14.

Aplicar los procedimientos, instructivos y todos los documentos establecidos en
el sistema de gestion integral para el logro de los objetivos del proceso.

Realizar el muestreo del agua en cada subproceso, en forma horaria o con la
frecuencia que el lider de planta determine, de acuerdo al plan de calidad e
instructivos correspondientes.

Operar las unidades de equipo y de tratamiento. Controlar cada uno de los
subprocesos garantizando la cantidad, calidad y continuidad del agua
suministrada a la red de suministracion.

Aplicar los planes, procedimientos, guias, instructivos y demas documentos
establecidos en el sistema de gestion integral para el logro de los objetivos del
proceso.

Realizar las actividades de operacion de las unidades y estructura de tratamiento
de acuerdo con los procedimientos y parametros establecidos en el plan de
calidad garantizando que se entregue agua apta para el consumo humano.
Controlar el caudal de agua cruda que ingresa a la Planta y solicitar la intervencion
del Tomero en la bocatoma segun la necesidad.

Aplicar las Buenas Practicas de Laboratorio en la ejecucion de los ensayos
fisicoquimicos de cada subproceso definidos en el plan de calidad vigente.
Realizar la toma de muestras de vertimientos de acuerdo con los procedimientos
y la programacion establecida.

Reportar al lider inmediato cualquier novedad que altere la calidad del agua y/o
la infraestructura de la planta.

Realizar la dosificacion de los insumos quimicos de acuerdo con las condiciones
de calidad del agua a tratar previa verificacidon con los ensayos correspondientes.
Supervisar el inventario de insumos guimicos e informar al lider de Planta la
necesidad de suministros de acuerdo a los inventarios minimos establecidos.
Verificar el estado de funcionamiento de los equipos, realizar los ajustes de
proceso _de acuerdo a los parametros operativos y reportar las novedades
presentadas.

Realizar junto con el Ayudante de Operacion, el retro lavado de filtros y purgas a
los sedimenta dores de acuerdo a la programacion o a las condiciones de calidad
del agua de proceso.

Realizar junto con el Ayudante de Operacion, el cambio de contenedor de cloro
para asequrar la dosificacion requerida por el proceso, aplicando los
procedimientos de seqguridad establecidos.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Verificar la existencia y vigencia de materiales y reactivos requeridos para
ensayos fisicoquimicos e informar al lider de Planta la necesidad de nuevos
requerimientos de acuerdo con los inventarios minimos establecidos.

Registrar la informacion del resultado de las operaciones en los formatos tales
como: planillas de operacion de planta, movimiento diario de insumos quimicos,
reporte de novedades y demas registros necesarios para garantizar el control y la
disponibilidad de la informacidn.

Participar activamente en las actividades de capacitacion y entrenamiento
correspondiente al Programa y Planes de Manejo Seqguro del Cloro vy trabajo en
Alturas.

Desempenar de forma responsable el Rol asignado dentro del Plan Operativo de
Emergencia.

Utilizar correctamente los E.P.P. suministrados por la empresa de acuerdo a los
riesgos existentes en las labores que ejecuta.

Atender las visitas técnicas designadas por el lider de Planta de acuerdo a sus
instrucciones.

Verificar el cumplimiento de las actividades encomendadas al Ayudante de
Operacion o Auxiliares Operativos.

Verificar la toma de muestras de insumos, asegurando el envio de muestras y
contra muestras al Laboratorio Control Calidad, una vez recibido el lote en la
Planta.

Recibir los trabajos de mantenimiento de los equipos de proceso, medicion y
ensayo, verificando que se encuentren disponibles para la operacion.

Establecer comunicacion permanente con el centro de control SCADA para todas
las condiciones operativas, de acuerdo a la demanda de agua requerida.
Realizar el recibo y entrega de turno de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Participar _activa _y responsablemente en las pruebas Inter-laboratorios
programadas.

Desempenar las demas funciones asignadas por el lider Inmediato, las que reciba
por delegacion y aquellas que sean inherentes a las que desarrolla el area.

4. AUTONOMIA PARA ACTUAR (Toma de decisiones, Asignacién de
Presupuestos)

El titular del cargo toma decisiones de acuerdo a instrucciones generales y gquias de

accion. Se controla periddicamente el desarrollo del trabajo.

~
ESCALAFON ~amb
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5. INDICADORES DE GESTION

Ejecucion de tareas o funciones operativas y/o administrativas basicas que demandan

capacidad de verificar y controlar su propio proceso y/o el de otros cargos operativos

basicos.

6. COMPETENCIAS

INSTITUCIONALES amb ESPECIFICAS DEL CARGO
136. Compromiso Institucional Relaciones interpersonales
137. Orientacion al Cliente Responsabilidad
138. Mejora Continua Compromiso
139. Orientacion al Logro Integridad vy ética
140. Comunicacién Asertiva Atencion al detalle
Toma de decisiones asertivas
7. HABILIDADES DE RELACION (Interna, Externa, Ambas)
INTERNO
FRECUENCIA DEL CONTACTO CONTENIDO E IMPACTO DE LAS

RELACIONES

OCASIONAL (permanente)

Habilidad para solicitar transmitir

informacién, prestar servicios y obtener

cooperacion en asuntos rutinarios.

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A PROCESO SGlI

e POLITICAS Y OBJETIVOS SGI

1. Conocer la Politica Integrada de Gestidn del amb y sus obijetivos, logrando desde

su_actuar, la alineacion con el direccionamiento estratéqgico vy la capacidad

empresarial para proporcionar servicios que cumplan con los requisitos de los

grupos de interés del amb.

2. Participar activamente de las capacitaciones, reuniones, inducciones o demas

acciones formativas orientadas al fortalecimiento del SGI.

3. Dar cumplimiento a lo documentado en los procesos como manuales,

procedimientos, instructivos y sus caracterizaciones.
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GESTION TALENTO HUMANO

o GESTION AMBIENTAL

1. Demostrar compromiso ambiental, trabajando en la preservacion del medio
ambiente, la prevencidon de la contaminacidon vy el control de los aspectos
ambientales.

e CONTROL DE RIESGOS

1. Atender las capacitaciones y/