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RESUMEN

En este trabajo se actualizo el manual de funciones de Empresas Publicas De
Tello S.A.S. E.S.P con el fin de identificar las funciones que le correspondia a
cada cargo teniendo en cuenta las responsabilidades, y obligaciones.

La actualizaciéon de este manual se realiz6 a partir de un diagnostico con el
proposito de determinar:

e La estructura de la empresa actual

e Las dependencias con sus respectivos cargos

e Analizar las competencias, habilidades y destrezas que cada empleado
desarrolla en su cargo.

Todo esto se complementd con una entrevista en la cual se observé en qué
situacion se encontraba la empresa.

El resultado del diagnéstico que se aplico fue de gran ayuda para la empresa
debido a que se descubrieron algunas irregularidades que se venian presentando
con respecto al organigrama, las funciones y competencias de cada cargo.

Se disefid un organigrama donde se plantea el personal en sus respectivas
dependencias con el fin de dar a los empleados de Empresas Publicas De Tello
S.A.S E.S.P claridad en las funciones a realizar, también se elaboré los perfiles de
por competencias de cargos nuevos en la empresa.

Palabras claves: Manual, funciones, competencias, dependencia, personal,
organigrama.
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ABSTRACT

In this work the manual of functions of public Tello companies was updated in
order to identify the functions that corresponded to each position taking into
account the responsibilities and responsibilities.

The update of this manual was made from a diagnosis with the purpose of
determining:

* The structure of the current company

* The dependencies with their respective positions

* Analyze the skills, abilities and skills that each employee develops in his
position.

All this was complemented with an interview in which we could observe in what
situation the company was.

The result of the diagnosis that was applied was of great help for the company due
to the discovery of some irregularities that had been presented with respect to the
organization chart and the functions and competences of each position.

An organization chart was designed where the personnel in their respective
dependencies are proposed in order to give the employees of the PUBLICAS DE
TELLO COMPANIES clarity in the functions to be carried out.

Keywords: Manual, functions, competences, dependence, personal, organizational
chart.
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INTRODUCCION

El manual de funciones por competencias es un documento que orienta en la
ejecucion de las labores a todos los trabajadores de la organizacion, sirve,
ademas, como herramienta que facilita la evaluacién en el interior de la entidad
por parte de los organismos de control.

Empresas Publicas de Tello S.A.S E.S.P es una empresa prestadora de servicios
de tratamiento de agua para su distribucion, donde todos sus procesos van
enfocados a la satisfaccion de las necesidades de sus clientes, actualmente la
empresa tiene problemas causados por un manual de funciones desactualizado y
carente de competencias especificas, responsabilidades en SG-SST vy falta de
especificacion en los riesgos de cada labor.

Es indispensable que todos los trabajadores tengan conocimiento del manual de
funciones y de todas sus competencias especificas, porque éste da un orden y
ofrece apoyo en la gestion de los procesos y la gestion administrativa que la
empresa desarrolla, algunos de estos aportes son:

Administracion de procesos basicos de personal
Competencias necesarias para el desarrollo eficiente del cargo
Sistema de remuneracion justa

Riesgos en los que el trabajador se vera expuesto

Aumento de la productividad en la empresa

Se realizé un diagnéstico en Empresas Publicas de Tello S.A.S E.S.P que
establecio fallas en la estructura administrativa porque existian cargos que no
estaban representados en el organigrama, se evidencio en la visita de campo
algunos problemas en cuanto a las funciones de los trabajadores como: duplicidad
de tareas y fallas en la comunicacién al desconocer por quien se es subordinado.

El diagnostico se basé en una encuesta de 12 preguntas y una entrevista
orientada a los trabajadores y al gerente, ambas se realizaron por cargos, luego
de una revision en el manual de funciones desactualizado que la empresa
manejaba, se detall6 algunas carencias frente a los riesgos de cada cargo,
también se observé que algunas funciones no eran propias del cargo y que
algunos trabajadores no tenian claro sus funciones, con dicha informacion se
actualizo el manual de funciones por competencias, ya que es indispensable en la
productividad y gestion administrativa de Empresas Publicas De Tello S.A.S E.S.

14



1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 DEFINICION Y DELIMITACION DEL PROBLEMA

Empresas Publicas De Tello S.A.S E.S.P presta servicio de tratamiento de agua
para su distribucion en el municipio de Tello, recoleccion de residuos sdlidos y
disposicién final en el relleno sanitario los Angeles.

Para Empresas Publicas De Tello S.A.S E.S.P es importante la satisfaccion de sus
clientes con el servicio que brinda, por lo tanto, invierte econémicamente en la
calidad de sus servicios y capacita a sus empleados; dinero que se puede perder
ya que los empleados no tienen claridad en sus funciones, dando como resultado
las siguientes problematicas que actualmente se presentan:

* Duplicidad de tareas

+ Falta de comunicacion

* Mala coordinacién entre las tareas de la organizacion
» Falta de control en las actividades

» Accidentes de trabajo

Todas estas problematicas evidenciadas son el resultado de un manual de
funciones desactualizado que no establece las competencias especificas,
responsabilidad en el SG-SST y los riesgos a los cuales se enfrenta cada
trabajador.

Por lo tanto, es necesario actualizar el manual de Funciones de Empresas
Publicas De Tello S.A.S E.S.P para que los funcionarios de la organizacion tengan
clara informacion y conocimiento sobre sus funciones a desempefar, de acuerdo
con los objetivos, la mision y visién de la empresa, el manual de funciones es una
pieza clave como guia para el empleado e instrumento Gtil de la empresa en varios
procesos administrativos.

Para actualizar el manual de competencias de Empresas Publicas De Tello S.A.S
E.S.P es necesario hacer un diagnostico para definir las funciones correctas, el
perfil de cargo correcto, la cantidad de cargos necesarios y el estado del clima
laboral, luego de recolectada esta informacion se hace una clasificacion y andlisis,
el cual permite establecer los factores que se desarrollan y afectan las tareas
debido a un manual de funciones desactualizado.

¢, Como puede mejorar Empresas publicas de Tello S.AS el direccionamiento en

los procesos de gestion administrativa, para lograr con ello un eficaz rendimiento
en los recursos humanos en pro de sus objetivos?

15



2. JUSTIFICACION

El manual de funciones por competencias es una herramienta util para la empresa
ya que sirve como guia para llevar a cabo los procesos de la organizacion,
definiendo las funciones y responsabilidades que identifican las competencias
necesarias que el empleado debe desarrollar en su cargo, constituye un aporte de
gran valor para Empresas Publicas De Tello porque ayuda a la evolucién y
desarrollo de la empresa permitiendo recoger evaluar y organizar la informacion
de los diversos puestos de trabajo.

Con este trabajo se busca actualizar el manual de funciones que tiene ya
establecido la empresa, identificando las falencias presentes en manual de
funciones actual, lo cual permitira mejorar las tareas de cada empleado, logrando
mayor eficiencia en la empresa y por ende cumplir con los objetivos esperados.

De esta manera el manual de funciones por competencias brinda un control en las
labores de los empleados y disminuye problemas de desorden, estrés, carga
laboral, presion, desinterés y desmotivacion dentro de la empresa.

De acuerdo con la guia iberoamericana de competencias, en el sector publico se
identifican competencias como las funcionales y las comportamentales que deben
acreditar o desarrollar quienes estén vinculados al sector publico, Colombia
mediante el decreto 815 de 2018 define las competencias para todos los
empleados del sector publico; por tal motivo la actualizacion del manual de
funciones es necesaria para Empresas Publicas De Tello S.A.S cuyo manual no
se actualiza desde 2010, ademas el manual de funciones sirve de base para el
trabajador en cuanto al conocimiento de las tareas a realizar en la empresa, le
permite saber que tareas tiene que ejecutar y el limite de ésta, permite conocer de
quien debe recibir subordinaciéon y quien no, brinda informacion de donde se
encuentra en el nivel jerarquico de la empresa y con qué area se debe comunicar,
esto a su vez previene el exceso de carga laboral, mejora la agilidad en el
movimiento de la informacion y muchas situaciones que influyen en el estado del
trabajador. Logrando una buena realizacion de las labores como organizar,
planear y dirigir de buena manera la empresa.

Los resultados obtenidos en el diagndstico para la elaboracion del manual de

funciones seran analizados para establecer las fallas y las necesidades que tienen
los trabajadores en cuanto a los procesos administrativos.
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Actualizar el manual de funciones por competencias teniendo en cuenta las
responsabilidades y competencias especificas para el direccionamiento del
recurso humano de Empresas Publicas De Tello S.A.S E.S.P.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar un diagnéstico mediante una encuesta que consta de 12 preguntas
aplicadas a 14 cargos de Empresas Publicas De Tello S.A.S E.S.P para
establecer el conocimiento que tienen los empleados acerca de sus funciones,
riesgos y competencias necesarias.

Actualizar la estructura jerarquica de Empresas Publicas de Tello S.A.S E.S.P
cruzando la informacion con la encuesta, teniendo en cuenta los canales de
comunicacion, las responsabilidades, y lineas de autoridad.

Realizar los perfiles del manual de funciones, para especificar las

competencias necesarias en cada cargo, estipulando de una manera mas
eficiente las necesidades individuales de cada cargo.

17



4. MARCO TEORICO

4.1 MARCO HISTORICO

Los manuales de funciones nacieron durante la segunda guerra mundial, donde
surgieron problemas como la escasez y la urgencia de personal capacitado, estas
necesidades fueron solucionadas de cierta forma al realizar manuales de
funciones, para que cualquier persona de forma rapida y &agil desarrollara el cargo
sin necesidad de una induccion, pues esto, era casi imposible de realizar durante
la guerra.

Los manuales de funciones constituyen algunas de las etapas del Proceso
administrativo que dan forma a la estructura de la administracion; el ejercicio de la
administracion se da mediante un proceso en el que cada parte esta unida con las
demas y funcionan simultdneamente. Toda esta secuencia es conocida como
Proceso Administrativo. Hoy en dia es fundamental el proceso administrativo, es
un proceso dificil y puede considerarse como nunca terminado.

El manual de funciones por competencias recopila la informacién de las funciones
a ejercer en el cargo con las habilidades y destrezas necesarias para el desarrollo
eficiente de éste, las competencias tienen origen entre la década de los sesenta y
setenta aproximadamente, nacio gracias a unos estudios de area de la Psicologia
de la Universidad de Harvard, cuyo mentor fue el profesor David McClelland quién
relaciona las necesidades de los trabajadores con las necesidades del individuo. *

Sus estudios siempre estuvieron enfocados en las cualidades que debia tener una
persona enfocado a las competencias para obtener un desempefio exitoso.

Martha Alles en su diccionario de preguntas, relaciona 160 competencias las
cuales son las mas importantes en el mercado y las clasifica dependiendo de la
orientacion, niveles de conocimientos y conocimientos para las nuevas
generaciones. En la siguiente ilustracion se lista estas competencias con un breve
ejemplo.?

Alles, M. (2004). DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO basado en competencias. Buenos
Aires: Granica.
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Tabla 1. Lista de Competencias de Martha Alles

TIPO DE COMPETENCIA CANTIDAD
Competencias Cardinales 20(Prudencia, justicia, fortaleza)
Niveles Ejecutivos O Altos Niveles 19(Liderazgo, iniciativa,
empoderamiento)
Niveles Gerenciales Intermedios Y 57(Colaboracion, calidad de trabajo,
Otros Niveles Intermedios comunicacion, negociacion)
Niveles Iniciales 23(Autocontrol, flexibilidad, trabajo en
equipo)
Competencias Para Trabajadores Del 22(Apoyo a los compafieros,
Conocimiento metodologia para la calidad,
gerenciamiento de proyectos)
Competencias Para La E-People 19(Innovacién, adaptabilidad al
cambio, temple)
Fuente: Martha Alles (2004).

Son varios los puntos de vista acerca de las competencias, pero van ligadas al
cargo que la persona va a desempeiar y la responsabilidad que tiene en la
empresa. 3

4.2 MARCO CONCEPTUAL

A continuacion, algunas definiciones que ayudaran a comprender algunos
contenidos del trabajo:

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones propias de una persona o entidad, facultad
de poner en accién y obrar.

CARGO: Es un oficio especifico e identificado en la empresa, con la obligacion de
cumplir sus funciones asignadas que van de acuerdo a lo que desarrolla la
empresa.

CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO PRESION: es la capacidad para realizar un
trabajo cuando el tiempo requerido para su realizacion, es limitado.

COMPORTAMIENTO ETICO: hace referencia a la capacidad que tiene el ser
humano de actuar en concordancia con la ética. La ética se refiere a la capacidad
que tiene cada individuo de identificar qué acciones estan bien y que acciones
estan mal. Valiéndose de la aplicacion de valores, tales como: la honestidad, la
sinceridad, la lealtad, la justicia, la paz y la igualdad.

3 ALLES, M. (2004). DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO BASADO EN COMPETENCIAS.
Buenos Aires: Granica.
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COMPRENSION INTERPERSONAL: la comunicacion interpersonal hace
referencia al grado de precision, sintesis y claridad con la que se transmite la
informacion oral y escrita, entendiendo el impacto con el interlocutor. Implica
presentar ideas e instrucciones con efectividad y sentido de la oportunidad,
ademas de escuchar activamente.

ETICA: Conjunto de normas morales que regulan la conducta humana, sobre todo
un ambito especifico, persona que es conforme a la moral o a las costumbres
establecidas.

FUNCIONES: Conjunto de actividades correspondientes a realizar en una
institucion o entidad, ligada a la produccion de bienes y servicios, todo en busca
de sus objetivos.

MANUAL: Es un documento que elabora una empresa con el fin de determinar las
funciones de los empleados de la compaiiia, contiene las responsabilidades de
cada trabajador, procedimientos, subordinacién, misién y visién, areas y riesgos
de cada trabajador.

ORGANIGRAMA: Es la representacién gréafica de la estructura organizativa, el
organigrama es un modelo abstracto y sistematico en el cual se muestran las
relaciones de sus diferentes partes.

PROCESO: Es una secuencia de pasos que contiene logica, y van en camino al
funcionamiento correcto de la empresa y en busca de sus objetivos

PERFIL: Son el conjunto de caracteristicas que destinan e identifican a la persona
gue ejecutara un cargo identificado por el cronograma estructural de la empresa.

PROCEDIMIENTOS: Son un conjunto de secuencias de operaciones y procesos
gue deben ser ejecutados por los trabajadores para un obtener buenos resultados
en el cumplimiento de sus tareas, facilita la ejecucion de las tareas.

TAREA: Es la realizacién de una actividad, una practica de una obligacion, es una
responsabilidad individual

VALORES: Es una cualidad de un sujeto, son agregados a las caracteristicas
fisicas o psicologicas, principios, virtudes o cualidades que caracterizan a una
persona

4.2 MARCO REFERENCIAL

Empresas Publicas De Tello S.A.S E.S.P posee una cultura organizacional
definida, con sus valores y principios establecidos, el comportamiento habitual de

20



sus trabajadores esté definido por el clima laboral de su entorno, este clima laboral
varia de acuerdo a multiples razones, estas pueden ser tanto propias del trabajo
diario, o externas que influyen en el diario vivir de los trabajadores, existen
patrones de comportamientos de los trabajadores frente al trabajo, estas teorias
fueron llamadas las teorias X y Y, se desarrollaron en la revolucion industrial y
contindan existiendo hoy en dia, la razon de ser de estas teorias se debe a que las
empresas buscan cambiar y equilibrar el comportamiento de sus colaboradores,
teniendo un balance entre el comportamiento X(autocrético) y el comportamiento
Y (democrético).

Estas teorias fueron expuestas por Douglas McGregor en la década de 1960, en
las cuales describié dos formas en que los directivos pensaban y las denominé
teoria X y teoria Y. Se parti6 desde el hecho que en la teoria X los directivos
consideraban a sus subordinados primitivos como animales de trabajo, estos solo
obedecian frente a castigos y amenazas, mientras que los directivos de la teoria Y
se basan en el principio de que la gente quiere y necesita trabajar.*

Algunos postulados de la teoria X:

e Al ser humano medio no le gusta trabajar y evitara a toda costa hacerlo.

e En términos sencillos, los trabajadores son como los caballos: si no se les
espuelea no trabajan. La gente necesita que la fuercen, controlen, dirijan y
amenacen con castigos para que se esfuercen por conseguir los objetivos de la
empresa.

Por otro lado, algunos postulados de la teoria Y:

e El desgaste fisico y mental en el trabajo es tan normal como en el juego o el
reposo, al individuo promedio no le disgusta el trabajo en si.

¢ No es necesaria la coaccion, la fuerza o las amenazas para que los individuos
se esfuercen por conseguir los objetivos de la empresa.®

Ambos puntos de pensamiento se encuentran en extremos y debido a esto, es

importante para las empresas encontrar un equilibrio.

4.4.1 Competencias Laborales. “Las Competencias Laborales son las
capacidades que tiene una persona para desempefiar las actividades que le

4 MCGREGOR Douglas. (2001). TEORIA X Y TEORIA Y DE DOUGLAS MCGREGOR, SUS
FUNDAMENTOS.

5 REFFINO Juan Carlos. (2010) “TEORIA X" Y “TEORIA Y’ DE MCGREGOR: VINCULOS DE SU

OB-SERVACION CON CARACTERISTICAS DE LAS EMPRESAS Y DE LOS GESTORES DE
RECURSOS HUMANO. Buenos aires
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corresponden en su funcion laboral, las cuales debe incluir habilidades, actitudes y
conocimiento”.

Sanchez, Martinez y Marrero (2004) plantean que la competencia laboral “expresa
requerimientos humanos valorados en la relacion hombre-trabajo, que constituyen
configuraciones en las que se produce la integracion de la estrategia empresarial y
los objetivos individuales en relacion con los requisitos cognitivos, afectivos, fisicos
y sociales combinados que son necesarios para desempefiar con éxito
determinadas funciones”®

4.4.2 Organigrama. “Un organigrama son diagramas que permiten representar
graficamente y de forma simplificada cada uno de los puestos, y lineas de
comunicacién de una organizacion”.’

4.3 MARCO LEGAL

A continuacion, se muestran algunos decretos encaminados a establecer los
manuales de funciones por competencias en todo el sector publico, sector al cual
pertenece Empresas Publicas De Tello S.A.S E.S.P; Todas estas normas estan
encaminadas a establecer las competencias de cada uno de los cargos que
ocupan los servidores publicos en todo el orden nacional.

El decreto 815 nos define las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos.

La ley 909 de 2004 nos demuestra la importancia de las competencias laborales,
establece los lineamientos para un modelo de empleo publico basado en el mérito
y en el desarrollo de competencias laborales de los empleados publicos, que
llevan a la prestacion de un mejor servicio para satisfaccion de todos los
ciudadanos.

El decreto 770 nos habla del sistema de funciones y de requisitos generales para
los empleos publicos

¢ Uribe Rodriguez, Ana Fernanda; Aristizabal Motta, Andrea; Barona Henao, Alexandra; Lopez
Lesmes, Claudia Natalia. (2009). COMPETENCIAS LABORALES DEL PSICOLOGO JAVERIANO
EN DIFERENTES AREAS APLICATIVAS: CLINICA, EDUCATIVA, SOCIAL Y ORGANIZACIONAL.
Universidad del norte. Barranquilla, Colombia.

" Sociologia, K. T. (2013). MODELOS ORGANIZATIVOS, TIPOS DE ORGANIGRAMAS Y SUS
FUNCIONES. Obtenido de
https://knowledgetrabajosociologia.files.wordpress.com/2013/01/3modelos-organizativos-tipos-de-
organigramas-y-sus-funciones.pdf.
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El decreto 1083 de 2015 expide el decreto Unico reglamentario de la funcién
publica.

El decreto 2772 de 2005 en el cual se establecen las funciones y requisitos
generales para los diferentes empleos publicos de los organismos y entidades del
orden nacional.

La resolucién 0312 de 2019 rige los estandares minimos del sistema de gestion,
seguridad y salud en el trabajo

4.4 MARCO CONTEXTUAL

4.4.1 Resefia. EMPRESAS PUBLICAS De Tello S.A.S E.S.P es una sociedad por
acciones simplificadas matriculada con el NIT: 900.335.153-1, ubicada en la CI 5
No. 8-28 barrio la portada del Municipio de Tello, del departamento del Huila.

4.4.2 Planeacion Estratégica. Mision. En desarrollo de su objeto social podra
ejecutar los actos o contratos que fueren necesarios para el cabal cumplimiento
del mismo o venta de servicios complementarios requeridos para lograr la calidad
integral en la prestacion de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y
aseo. Nuestro compromiso es la satisfaccion de las necesidades de los usuarios
de los servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo en el
municipio de Tello- Huila, aplicando los principios de eficiencia, oportunidad,
calidad y subsidiaridad para mejorar el nivel de vida nuestra poblacion.®

Vision. Para el afilo 2020 seremos la empresa lider del sector de agua potable y
saneamiento béasico del Norte del Departamento del Huila, por la eficiencia, la
calidad y la oportunidad en la prestacion de los servicios publicos a cargo nuestro,
garantizando la satisfaccion de los usuarios a precios razonables.®

Politica Integral. En Empresas Publicas De Tello S.A.S E.S.P estamos
comprometidos con la prestacion de los Servicios Publicos Domiciliarios de
manera eficiente, eficaz y efectiva, mediante una gestion integral que articule
sistémicamente todos sus procesos con enfoque hacia el autocontrol y la gestion
de riesgo, la pertinencia técnica y tecnoldgica de los servicios.

Empresas publicas de Tello se compromete en:

e Hacer uso adecuado de los recursos naturales

8 Informacion suministrada por EMPRESAS PUBLICAS DE TELLO.

% Informacién suministrada por EMPRESAS PUBLICAS DE TELLO.
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e Minimizar los impactos ambientales en la realizacion de dichas actividades.

e Fortalecer
competencias.

la gestion Del talento humano para el

desarrollo de sus

e Prevenir dafos, lesiones, enfermedades y evitar la contaminacion ambiental

que esta puede ocasionar. 1°

Organigrama Actual

Figura 1. Organigrama actual de Empresas Publicas de Tello

JUNTA
DIRECTIVA

%I*

GERENTE

OPERARIOS

SERVICIOS
GENERALES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

FONTANERO PLANTA DE

TRATAMIENTO

RECOLECTO
RES DE
RESIDUOS
SOLIDOS

CONDUCTOR

AUXILIAR DE
FONTANERIA

Fuente: Empresas Publicas de Tello

10 Informacion suministrada por EMPRESAS PUBLICAS DE TELLO.
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5. DISENO METODOLOGICO

5.1 TIPO DE ESTUDIO

Esta investigacion es de tipo descriptivo ya que se pretende actualizar el manual
de funciones por competencias de Empresas Publicas De Tello S.A.S E.S.P.

Para hacer este analisis se realiz0 lo siguiente:

» Se realiz6 una entrevista y una encuesta a los diferentes trabajadores de la
empresa con lo cual se recopilo la informacion necesaria para actualizar el
manual de funciones con sus respectivas competencias.

» Se observé detenidamente toda informacion para saber en que teniamos, y en
gué situacion se encontraba la empresa.

* Luego se procedi6 a la actualizacion del manual de funciones para todos los
cargos que existen actualmente en Empresas Publicas De Tello S.A.S E.S.P.

5.2 FUENTES DE RECOLECCION DE LA INFORMACION

Primarias: toda la informacion recolectada fue con base a las entrevistas que se
realizaron en la empresa por medio de un formato que diligenciamos, y a los
dialogos que diariamente teniamos con los empleados.

Secundarias: la informacion se recogio por medio de documentos primordiales de
la empresa, el manual de funciones que la empresa habia implementado, y
documentos de internet.

5.2.1 Entrevista y Encuesta. Para empezar y dar solucion a la actualizacion se
realiz6 unos formatos como técnica de entrevista y encuesta para obtener la
informacion necesaria. Se contd con la participacion del gerente, auxiliar
administrativa, contador, servicios generales, operario, operario calificado, entre
otros.
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Tabla 2. Preguntas entrevista Empresas Publicas de Tello

& COD: 02
_ EMPRESAS PUBLICAS DE TELLOS S.A.S E.S.P
# ENTREVISTA DIAGNOSTICO
R on o
la informacion suministrada es para realizar un analisis del estado del clima laboral, agradecemos
de antemano su colaboracién

fecha: 1/04/2019 hora: 9:00 a. m.
cargo a
area : entrevistar:

preguntas abiertas
1 ¢ése siente orgullos@ en la empresa en que trabaja?

2 ¢Cuanto tiempo llevaen la empresa?

3 ¢tiene claro las esponsabilidaddes de su puesto de trabajo?

4 ¢los horarios de trabajo son comodos, cual es su horario?

5 ¢sabe a quien reportarle directamente en la empresa?

6 c(tiene clarola mision y vision de la empresa?

7 <¢aque se dedicaenlaempresa?

8 ¢considera que las competencias, habilidades y destrezas son las indicadas?

9 ¢COmo entro ala empresa?

10 éel manual de funciones se encuentra actualizado?

11 ¢la empresale brinda la posibilidad de ascender?

12 ¢se siente orgulloso de la empresa en que trabaja?

13 éconsidera que su empresa es reconocida o prestigiosa?

14 éen la empresale dan incentivos o reconocimientos por desarollar bien su trabajo?

15 ¢Cuanto tiempo piensa trabajar en la empresa?

16 ¢éla empresale brindala oportunidad de estudiar?

17 {Cuando sale del trabajo comparte con sus compafier@s, jugar futbol, tomar, bailar?

Fuente: autores
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Tabla 3. Preguntas para la encuesta Empresas Publicas de Tello

2
o

PREGUNTAS

NO

SI

Tiene clara la planeacion estratégica de la empresa

Tiene algin conocimiento del organigrama de la empresa

Tiene algiin conocimiento del manual de funciones

El manual de funciones que actualmente tiene la empresa se encuentra
actualizado.

Sabe a quién reportarle directamente en la empresa.

Los perfiles del cargo/manual de funciones se encuentran enfocados por
competencias.

Los perfiles del cargo/manual de funciones se encuentran actualizados.

Tiene claro las responsabilidades que tiene su puesto de trabajo.

© ©oN] @ g & WD E

Considera que las competencias, habilidades y destrezas que desarrolla
son las indicadas

=
o

Considera que su empresa es reconocida o prestigiosa.

Z
)

PREGUNTA RESPUESTA

2.

¢, Cudles son los cargos que tiene actualmente la empresa?

3.

¢,Cudles son los cargos que tiene actualmente la empresa?

Fuente: autores

5.2.2 Observacion de Campo. Las entrevistas y encuestas fueron guiadas por la
técnica administrativa, donde gracias a ella se realizé la visita por todas las
instalaciones que componen las empresas publicas con ella la planta de
tratamiento. Con esto se logré tener claro las funciones y oficios que desempefian

a cada uno de los empleados.

27




6. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Tabla 4. Cronograma de Actividades

Busqueda de la
empresa

Visita a Empresas
Publicas De Tello
S.ASES.P

CRONOGRAMA
Febrero Marzo Abril Junio
ACTIVIDAD 02 09 16 30
23-28 08 15 22 05 06-12 | 13-19 | 22 01

Autorizacion del
alcalde del municipio
de Tello

Carta para la solicitud
de la visita

Diagnéstico de la
empresa

Actualizacién del
organigrama

Actualizacién de los
perfiles de cargo

Recopilacion
fotogréfica y dltimos
anexos

Culminacioén del
trabajo

Revision y correccion
por parte del ingeniero
Oviedo.

Sustentacion del
trabajo

Fuente: autores
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7. RESULTADOS

7.1 RESULTADOS DE LAS ENTREVISTAS

Después de realizadas las entrevistas a los diferentes cargos en la empresa se
completdé la informacion con los documentos que proporciono Empresas Publicas
De Tello S.A.SE.S.P.

Tabla 5. Entrevista al Gerente

ENTREVISTA
CARGO: GERENCIA
N° PREGUNTAS NO | SI
1. | Tiene clara la planeacion estratégica de la empresa X
2. | Tiene algun conocimiento del organigrama de la empresa X
3. | Tiene algun conocimiento del manual de funciones X
4 El manual de funciones que actualmente tiene la empresa se encuentra .
" | actualizado.
5. | Sabe a quién reportarle directamente en la empresa. X
6 Los perfiles del cargo/manual de funciones se encuentran enfocados por X
" | competencias.
7. | Los perfiles del cargo/manual de funciones se encuentran actualizados. X
8. | Tiene claro las responsabilidades que tiene su puesto de trabajo. X
9 Considera que las competencias, habilidades y destrezas que desarrolla son X
" | las indicadas.
10 | Considera que su empresa es reconocida o prestigiosa. X
N° PREGUNTA RESPUESTA
. Los cargos que se encuentran en el organigrama son
¢ Cuédles son los cargos que » o : "
1. | se encuentran el gerente, aUXI|I6.lI’. administrativo, fontapero, auxiliar
organigrama? fontanero, servicios generales, operario, recolector,
conductor.
Los cargos actualmente son: gerencia, técnico
¢ Cuales son los cargos que | administrativo, auxiliar administrativo, auxiliar de archivo,
2. | tiene actualmente la servicios generales, operario calificado, auxiliar fontanero,
empresa? operario, recolector, conductor, tesorero, auxiliar tesorero,
almacenista.

Fuente: autores

7.2 ANALISIS DE RESULTADOS

Se presentan los siguientes resultados después de recopilar la informacion de la
encuesta que fue aplicada a Empresas Publicas De Tello S.A.S E.S.P y se
representan en diagramas circulares.
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Figura 2. Conocimiento de la Planeacion Estratégica de Empresas Publicas de
Tello

1. Tiene clara planificacion
estrategica de la empresa

Hsi Mno

Fuente: autores

Se puede observar que el 62% de los empleados si tienen conocimiento de la
planeacién estratégica de la empresa, y el 38% no tienen claro de que se trata.

Figura 3. Conocimiento del organigrama de Empresas Publicas de Tello

2. tiene algun conocimiento del
organigrama de la empresa

Hsi Eno

Fuente: autores

Se puede evidenciar que el 57% de los empleados no tienen conocimiento Del
organigrama con el cual la empresa cuenta, y el 43% restante afirman que si lo
tienen.
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Figura 4. Conocimiento del Manual de Funciones

3. Tiene algun conocimiento del
manual de funciones

Hsi Eno

Fuente: autores

Se puede observar que el 79% de los empleados de Empresas Publicas De Tello
S.A.S E.S.P si tienen conocimiento del manual de funciones, y el 21% no tienen
conocimiento de este.

Figura 5. Conocimiento de la desactualizacion del manual de funciones

4. tiene conocimiento de la
desactualizacion del manual de
funciones

Hsi Eno

Fuente: autores

Se puede evidenciar que el 78,57% de los empleados de Empresas Publicas De
Tello S.A.S E.S.P no saben de la desactualizacion Del manual de funciones.
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Figura 6. Conocimiento de reporte de tareas en la Empresa

5. sabe a quien reportarle
directamente en la empresa

Hsi Eno

Fuente: autores

Se puede observar que el 100% las personas entrevistadas tienen conocimiento
de a quien se le debe reportar directamente en la empresa que laboran.

Figura 7. Conocimiento de las competencias que estan enfocadas al cargo.

6. Los perfiles del cargo se
encuentran enfocados por
competencias.

Hsi mno

Fuente: autores

Se puede evidenciar que el 100% de los empleados de Empresas Publicas De
Tello S.A.S E.S.P tienen claro las responsabilidades Del puesto de trabajo que

actualmente desempefian.
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Figura 8. Los perfiles del cargo se encuentran actualizados

7. Los perfiles del cargo se
encuentran actualizados.

Esi Mno

Fuente: autores

Se puede evidenciar que el 79% de los empleados de Empresas Publicas De Tello
S.A.S E.S.P no tienen idea de la actualizacion.

Figura 9. Tiene claro las responsabilidades del cargo

8. Tiene claro las
responsabilidades que tiene
su pues rabajo.

Hsi Eno

Fuente: autores

Se puede evidenciar que el 100% de los empleados de Empresas Publicas De
Tello S.A.S E.S.P si tienen claras las responsabilidades de sus cargos.
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Figura 10. Conocimientos de las competencias, habilidades y destrezas a
desarrollar

9. Considera que las
competencias, habilidades y
destrezas que desarrolla son
las indicadas

Hsi Eno

Fuente: autores

Se puede evidenciar que el 93% de los empleados de Empresas Publicas De Tello
S.A.S E.S.P si tienen claras las competencias, habilidades y destrezas de sus
cargos, y el 7% no lo tienen claro.

Figura 11. Conocimiento del reconocimiento y prestigio de la empresa

10. Considera que su empresa
es reconocida o prestigiosa.

Hsi Eno

Fuente: autores

Se puede evidenciar que el 100% de los empleados de Empresas Publicas De
Tello S.A.S E.S.P si consideran que su empresa es reconocida y prestigiosa.
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¢Cuales son los cargos que se encuentran el organigrama?
RTA: Los cargos que se encuentran en el organigrama son gerente, auxiliar

administrativo, fontanero, auxiliar fontanero, servicios generales, operario,
recolector, conductor.

¢, Cuales son los cargos que tiene actualmente la empresa?

Los cargos actualmente son: gerencia, técnico administrativo, auxiliar

administrativo, auxiliar de archivo, servicios generales, operario calificado, auxiliar
fontanero, operario, recolector, conductor, tesorero, auxiliar tesorero, almacenista.

7.3 DIAGNOSTICO

En la siguiente tabla se puede observar detalladamente los resultados que se
obtuvieron para saber en qué situacion actual se encuentra Empresas Publicas De

Tello S.A.SE.S.P.

Tabla 6. Diagnostico de la Empresa

DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA
No. Preguntas Diagnéstico
1 Se siente orgulloso en la empresa que
trabaja.
2 | Cuénto tiempo lleva en la empresa.
3 | Tiene claro las responsabilidades que tiene su | Se observé que la gran mayoria de los
puesto de trabajo. empleados tienen clara su funcion en la
4 | Los horarios de trabajo son comodos, cual es | empresa y las responsabilidades que
su horario. requiere cada puesto.
5 Sabe a quién reportarle directamente en la
empresa.
6 | Tiene claro la misién y vision de la empresa.
7 | A que se dedica en la empresa
8 | Considera que las competencias, habilidades
y destrezas que desarrolla son las indicadas.
9 | Como entro a la empresa Se pudo observar que la gran parte de
10 | El manual de funciones que actualmente tiene Joz gmpleados no  tenian _pleno
la empresa se encuentra actualizado conocimiento = manyql EE fun(_:|ones,
7 : : pero si del plan estratégico que tiene la
12 | ;Cuales son los cargos que tiene actualmente
empresa.
la empresa?
13 | Considera que su empresa es reconocida o
prestigiosa.

Fuente: autores

7.4 PROGRAMA DEL CLIMA LABORAL PROPUESTO

Se elabor6 un programa para el desarrollo de un buen clima laboral de Empresas
Publicas De Tello S.A.S E.S.P.
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Surge como apoyo para el fortalecimiento de las relaciones personales dentro de
la empresa y ayuda en la generacibn de habilidades y competencias
interpersonales.

Tabla 7. Programa Clima Laboral

programa de clima laboral

actividades y

fecha N prioridad fortalecimiento area responsable
capacitaciones
capacitaciony
publicacion de la conocimiento de las
actualizacion del manual alta funciones, competencias gerencia
Junio de funciones por y riesgos de cada cargo
competencias
X X X . potencializar el trabajo . i
integracion sanjuanera media administrativa

en equipo

reconocimiento al mejor . .
Eficiencia en las labores

Julio empleado del primer media gerencia
de los empleados
semestre

L . . libertad de expresiony . .
Agosto dia sin uniforme media . administrativa
autonomia

trabajo en equipo,
disminucion del estrés

Septiembre | campeonato de deporte media . . administrativa
laboral, motivacion a la
salud
i i creatividad y ambiente . i
Octubre dia de disfraces media M administrativa
agradable

fomentary desarollar
Noviembre |almuerzo de integracion media relaciones personales en gerencia
los empleados

motivacion para la
bono navidefio alta constanciay el buen gerencia

desarrollo del trabajo
Diciembre

reconocimiento al mejor e )
Eficiencia en las labores

empleado del segundo media gerencia
de los empleados
semestre

Fuente: autores

7.5 ORGANIGRAMA PROPUESTO

En este trabajo se redisefio el organigrama teniendo en cuenta la estructura en la
gue se encontraba actualmente en Empresas Publicas De Tello S.A.S E.S.P

La forma de la organizacién del organigrama se realiz6 después del diagndstico
que se le aplico a la empresa la cual fue la entrevista. Con esta se evidencio las
funciones y las dependencias de cada puesto de trabajo que actualmente posee la
empresa.
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Figura 12. Organigrama Propuesto para Empresas Publicas de Tello

ASESOR CONTROL INTERRO | ASESOR JURIDICO |

Fuente: autores

7.6 PERFILES DEL CARGO POR COMPETENCIAS

Los perfiles de cargos por competencias que se elaboraron para Empresas
Publicas De Tello S.A.S E.S.P son:

Tabla 8. Lista de perfiles de cargos elaborados

DENOMINACIOND No. DE CARGO DEL
EL CARGO NIVEE cARGos ~ PEPENDENCIA - 5ere \\mepIATO
JUNTA
GERENTE DIRECTIVO GERENCIA i

AUXILIAR AREA TECNICO
ADMISTRATIVO | ASISTENCIAL DIRECTIVA | ADMINISTATIVO

COORDINADOR AREA TECNICO
HSO PROFESIONAL DIRECTIVA | ADMINISTATIVO




Continuacién Tabla 8

- DENOMINACIOND CARGO DEL
EL CARGO JEFE INMEDIATO
SPEARS, | tEmco | 1| oReA, TEoeo
ADMINISTATIVO
e, | oemamvo |1 | AR T SheEname
OPERAR | OPERATIO | 4 | oot | neAn
RECOLECTOR OPERATIVO 2 OPERATIVA RTINS
CONDUCTOR OPERATIVO 1 el ShThARS,
TESORERO ADIRECTIVO 1 Tégg'égs A GERENTE
TéLsJénglleRFf A ASISTENCIAL 1 T‘E\ggggg R TESORERO
ALMACENISTA ASISTECIAL 1 Téggégfl A TESORERO
Fuente: autores
Tabla 9. Perfil del Gerente
IDENTIFICACION
Nivel: Denominacién del Empleo:
DESCENTRALIZADO GERENTE
Cddigo: 039 Grado: 09 | N° Cargos: IUBUCAS e

Dependencia: GERENCIA | Cargo Jefe Inmediato: JUNTA DIRECTIVA

Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION - ELECCION JUNTA
DIRECTIVA

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la accién administrativa de la entidad, asegurando el cumplimiento de las funciones y la
prestacion de los servicios publicos a cargo del ente descentralizado.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar la sociedad ante los accionistas, ante terceros y ante toda clase de autoridades
del orden administrativo y jurisdiccional.

2. Celebrar toda clase de contrato solicitando aprobacién previa de la junta directiva, para
aquellos que tengan una cuenta superior de cien (100) salarios minimos legales mensuales
vigentes; asi como ejecutar todos los actos y operaciones correspondientes al objeto social,
de conformidad con lo previsto en las leyes y en estos estatutos.

3. Autorizar con su firma todos los documentos publicos o privados que deban otorgarse en
desarrollo de las actividades sociales o en interés de la sociedad.

4. Presentar en la asamblea general en sus reuniones ordinarias, un inventario y un balance de
fin de ejercicio, junto con un informe escrito sobre la situacion de la sociedad, un detalle
completo de la cuenta de pérdidas, ganancias y proyecto de distribucibn de unidades
obtenidas.

5. Nombrar y remover los empleados de la sociedad cuando lo considere necesario o
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conveniente y mantener informe del curso de los negocios sociales.

6. Tomar todas las medidas que reclame la conservacion de los bienes sociales, vigilar la
actividad de los empleados de la administracién de la sociedad e impartirles las 6rdenes e
instrucciones que exija la buena marcha de la campafia.

7. Convocar la asamblea general a reuniones extraordinaria cuando lo juzguen conveniente o
necesario y hacer las convocatorias del caso cuando lo ordenen los estatutos o la junta
directiva de la sociedad.

8. Convocar la junta directiva cuando lo considere necesario o conveniente y mantenerla
informada del cuso de los negocios sociales.

9. Cumplir las 6rdenes e instrucciones que le impartan la asamblea general o la junta directiva y
en particular, solicitar autorizaciones para los negocios que deben aprobar previamente la
asamblea o la junta directiva segun lo disponen las normas correspondientes del presente
estatuto.

10. Cumplir o hacer que se cumplan oportunamente todos los requisitos o exigencias legales que
se relacionen con el funcionamiento y actividades de la sociedad.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Ley 142 de 1994.

Planeacion financiera y presupuesto publico.

Normatividad sobre funcion y gestion publica.
Administracién y gestion de talento humano.

Legislacién laboral

Relaciones humanas y atencién al publico.

oukrwpE

EDUCACION, EXPERIENCIA O FORMACION (PREFERIBLE)

Estudios

Minimo: titulo de tecnologia o de profesional en ingenieria civil, administracién publica, ingenieria
industrial, administracion de empresas, administracion financiera, y/o bancaria, economia o
derecho.

Maximo: titulo profesional en ingenieria civil, administracion publica, ingenieria industrial,
administracion de empresas, administracion financiera y/o financiera, economia o derecho; y
titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones
del empleo.

COMPETENCIAS/DESTREZAS/HABILIDADES

Orientacion al logro

Empatia

Liderazgo

Toma de decisiones

Auto control

Adaptabilidad al cambio
Iniciativa

Integridad

Transparencia

Compromiso con la organizacion
Planeacion

Direccién y desarrollo del personal
Conocimiento del entorno
Manejo de la informacion
Disciplina

RESPONSABILIDADES SOBRE EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

=

Suministrar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del SGSST

2. Garantizar la consulta y participacidén de los trabajadores en la identificacién de los peligros y
control de los riesgos, asi Como la participacion a través Del comité o vigia de Seguridad y
Salud en el trabajo.
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3. Garantizar la supervision de la seguridad y salud en el trabajo
4. Evaluar por lo menos una vez al afio la gestion de la seguridad y salud en el trabajo.
5. Implementar programa de investigacion de accidentes de trabajo

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO

NIVEL DE EXPOSICION

TIPO DE RIESGO DESCRIPCION
Locativos Deterlor_o_ de las Nln_stalz_slf:lones, falta de
mantenimiento y sefializacion.
Materiales inapropiados en las instalaciones
Eléctricos y equipos, instalacion inadecuada o
defectuosa.
. : Afectaciones a la salud por Sobre carga vy
Psicosocial .
estrés laboral.
Causados por fendbmenos  naturales
Natural (terremotos, incendios,

Deslizamientos inundaciones).

Ejecucion de movimientos repetitivos,

Ergondmicos >
9 adopcién de posturas forzadas.

lluminaciones deficientes, ruido intermitente

Fisicos desagradable, temperaturas
Altas y bajas.
Presencia de un agente quimico en el lugar
Quimicos de trabajo que i_mplica el contacto de este
con el trabajador, normalmente por
inhalacion o via dérmica.
ELABORO REVISO APROBO

Fuente: autores

Tabla 10. Perfil del Técnico Administrativo

IDENTIFICACION

I Denominacion del Empleo:
Nivel: DESCENTRALIZADO TECNICO ADMINISTRATIVO 6
Cddigo: 367 Grado: 08 [N° Cargos: 1
Dependencia: AREA DIRECTIVA | Cargo Jefe Inmediato: GERENTE

Naturaleza del cargo: TRABAJADOR OFICIAL

PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de apoyo administrativo y complementario relacionadas con las areas;
administrativa, financiera y contable; de tal forma que coadyuve al buen funcionamiento de la
empresa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar las respectivas afiliaciones de los funcionarios a la seguridad social y las
autoliquidaciones de los aportes correspondientes; con el fin de permitir acceso a los
funcionarios al sistema de seguridad social.

2. Velar la actualizacidn, organizar y responder por el buen manejo de las historias
labérales de los funcionarios publicos de la empresa.
3. Preparar proyectos de acuerdo, decretos, resoluciones y demas actos administrativos
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que se le sean requeridos , comprobantes de ingresos, egresos, y cuentas por pagar ,
constancias, certificado, circulares, memorandos, respuestas a derechos de peticion ,
oficios y deméas documentos relacionados con el normal funcionamiento de la empresa.

4, Preparar los informes solicitados por el superior inmediato y aquellos requeridos por los
diferentes entes de control, para garantizar la oportuna entrega de los mismos.
5. Brindar atencion primaria al usuario que se acerca a la empresa para ofrecerle

orientacion acerca de su requerimiento o inquietud.

6. Realizar las interventorias asignadas por el jefe inmediato.

7. Hacer seguimiento en las actividades de los operarios y control de horario del personal
de la empresa.

8. Manejo de activos fijos y de inventarios.

9. Atencién al pablico y dar tratamiento oportuno a las peticiones, quejas y reclamos.

10. Recibir y dar tratamiento oportuno a todos los bienes y elementos recibidos por la
empresa.

11. Entregar en debida forma los elementos y bienes tanto devolutivos como de consumo.

12. Elaborar y representar a la gerencia mensualmente un informe del estado, un informe
del almacén y de los activos fijos.

13. Elaborar y presentar de manera oportuna el informe correspondiente a los inventarios y
activos de la institucion requeridos por los entes de control.

14. Las demas que le sean asignadas por jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Informacién bésica

2. Técnicas de secretariado

3. Manejo de correspondencia

4. Elaboracion de nomina

5. Afiliacién y autoliquidacién de seguridad social

6. Liquidacion de prestaciones sociales

7. Certificado de bonos pensionales

8. Servicio de atencion al usuario

EDUCACION, EXPERIENCIA O FORMACION (PREFERIBLE)
Estudios

Minimo: diploma de bachiller, curso de sesenta (60) horas minimas relacionadas con las
funciones del cargo.

Maximo: diplomado de bachiller técnico en cualquier modalidad académica relacionada con las
funciones a su cargo, técnico en asistencia administrativa, técnico en gestién documental,
técnico en sistemas, curso de sesenta (60) horas minimas relacionadas con las funciones del
cargo.

COMPETENCIAS/DESTREZAS/HABILIDADES

Orientacion al logro

Empatia

Adaptabilidad al cambio
Iniciativa

Integridad

Transparencia

Compromiso con la organizacion
Planeacion

Direccion y desarrollo del personal
Conocimiento del entorno
Manejo de la informacion
Disciplina

RESPONSABILIDADES SOBRE EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
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1. Participar en la organizacién y funcionamiento Del SG-SST.
2. Cumplir y hacer cumplir las medidas Del SG-SST, los aspectos e impactos ambientales,
peligros y riesgos significativos, del personal expuesto por su ocupacion.
3. Participar en el sistema de gestion de calidad, cumpliendo de manera efectiva con las
tareas que se le asignen.
4. Reportar los incidentes de trabajo y participar en la investigacion de los mismos y
enfermedades profesionales cuando aplique.
5. Utilizar la dotacion, los elementos de proteccion personal y el equipo de seguridad de
acuerdo al andlisis de seguridad de las actividades a ejecutar.
6. Conocer los planes de emergencia y patrticipar activamente en la realizacion de simulacros.
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO
NIVEL DE EXPOSICION «
TIPO DE RIESGO ALTO MEDIO BAJO DESCRIPCION
. Deterioro de las instalaciones, falta
Locativos S .
de mantenimiento y sefializacion.
Materiales inapropiados en las
Eléctricos instalaciones y equipos, instalacién
inadecuada o defectuosa.
Psicosocial Afectaciones'a la salud por Sobre
carga y estrés laboral.
Causados por fendmenos naturales
Natural (terremotos, incendios,
Deslizamientos inundaciones).
Ejecucion de movimientos
Ergondmicos repetitivos, adopcién de posturas
forzadas.
lluminaciones  deficientes, ruido
Fisi intermitente desagradable,
isicos
temperaturas
Altas y bajas.
Presencia de un agente quimico en
el lugar de trabajo que implica el
Quimicos contacto de este con el trabajador,
normalmente por inhalacion o via
dérmica.
ELABORO REVISO APROBO

Fuente: autores

Tabla 11. Perfil del Coordinador HSEQ

IDENTIFICACION

Nivel: DESCENTRALIZADO

Denominacion del Empleo:
COORDINADOR HSEQ

EMPRESAS

PUBLICAS DE TELLO S.A.S.ES.P.

Cédigo: Grado:

| N° Cargos: 1

Dependencia: AREA DIRECTIVA

Cargo
ADMINISTRATIVO

Jefe Inmediato: TECNICO

Naturaleza del cargo: TRABAJADOR OFICIAL
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PROPOSITO PRINCIPAL

Participar de las actividades de promocion, divulgacion e informacién sobre calidad, medicina
preventiva, higiene y seguridad industrial entre los patronos y trabajadores, para obtener su
participacion activa en el desarrollo de los programas y actividades de salud ocupacional y
medio ambiente de la empresa. Garantizar el cumplimiento de las normas, procesos y
procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), através
del disefio de programas y actividades de prevencién, mitigacion y promocién del riesgo
alineado con los requisitos legales, para contribuir en el mejoramiento continuo de las
condiciones de seguridad y salud en el trabajo de los colaboradores las empresas publicas de
Tello.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Actuar como instrumento de vigilancia para el cumplimiento de los programas de salud
ocupacional en los lugares de trabajo de la empresa e informar sobre el estado de ejecucion
de los mismos a las autoridades de salud ocupacional cuando hay deficiencia en su
desarrollo.

Proponer a la administracion de la empresa la adopcion de medidas y el desarrollo de
actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo.
Proponer y participar en actividades de capacitacion en salud ocupacional dirigidas a los
trabajadores. P Proponer a la administracion de la Empresa la adopcién de medidas y el
desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de
trabajo.

Proponer y participar en actividades de capacitacion en Seguridad, Salud Ocupacional,
Calidad y Medio Ambiente dirigidas a trabajadores, supervisores y Directivos de la Empresa.
Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de Salud Ocupacional en las
actividades que estos adelanten en la Empresa y recibir por derecho propio los informes
correspondientes.

Servir como organismo de coordinaciéon entre empleador y los trabajadores en la solucién
de los problemas relativos a la salud ocupacional. Tramitar los reclamos de los trabajadores
relacionados con la salud ocupacional.

Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad
industrial debe realizar la empresa de acuerdo con el reglamento de higiene y seguridad
industrial y las normas vigentes; promover su divulgacién y observar su desarrollo.
Colaborar en el andlisis de la causa de los accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales y proponer al empleador las medidas correctivas a que haya lugar para evitar
gue ocurran. Evaluar los programas que se hayan realizado.

Visitar periédicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, maquinas,
equipos, aparatos y las operaciones realizadas por el personal de trabajadores en cada
area o seccion de la Empresa e informar al empleador sobre la existencia de factores de
riesgo y sugerir las medidas correctivas y de control.

Mantener el archivo de actas y demas actividades que se desarrollen para que se
dispongan de ellas en el momento que las requiera el empleador, los empleados o las
autoridades competentes. Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los
trabajadores, en materia de medicina, higiene y seguridad industrial

CONOCIMIENTOS BASICOS

Informacién basica

Elaboracion de nomina

Afiliacion y autoliquidacion de seguridad social
Liguidacion de prestaciones sociales
Certificado de bonos pensionales

Servicio de atencidn al usuario

oukhwnE

EDUCACION, EXPERIENCIA O FORMACION (PREFERIBLE)

Estudios
Profesional en ingenieria industrial, ambiental 0 carreras
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afines con especializacién en salud ocupacional. Tecnologo en Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional
Experiencia.
Minima de 3 afos, direccionando el sistema de gestién de calidad, seguridad, salud ocupacional
0 ambiental.

COMPETENCIAS/DESTREZAS/HABILIDADES

- Trabajo en equipo - Liderazgo
- iniciativa - comunicacién efectiva
- capacidad de trabajar bajo presién

RESPONSABILIDADES SOBRE EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Participar en la organizacién y funcionamiento Del SG-SST.

2. Cumplir y hacer cumplir las medidas del SG-SST, los aspectos e impactos ambientales,
peligros y riesgos significativos, del personal expuesto por su ocupacion.

3. Participar en el sistema de gestidon de calidad, cumpliendo de manera efectiva con las
tareas que se le asignen.

4. Reportar los incidentes de trabajo y participar en la investigacion de los mismos y
enfermedades profesionales cuando aplique.

5. Utilizar la dotacion, los elementos de proteccién personal y el equipo de seguridad de
acuerdo al andlisis de seguridad de las actividades a ejecutar.

6. Conocer los planes de emergencia y participar activamente en la realizacién de simulacros.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO

TIPO DE RIESGO NIVEL DE EXPOSICION DESCRIPCION
ALTO M'(E)DI BAJO

Deterioro de las instalaciones, falta de
mantenimiento y sefializacion.

Locativos

Materiales inapropiados en las
Eléctricos instalaciones y equipos, instalacion
inadecuada o defectuosa.

Afectaciones a la salud por Sobre

Psicosocial .
carga y estrés laboral.

Causados por fenémenos naturales
Natural (terremotos, incendios,
Deslizamientos inundaciones).

Ejecucion de movimientos repetitivos,

Ergondmicos i
9 adopcion de posturas forzadas.

lluminaciones deficientes, ruido
Fisicos intermitente desagradable,
temperaturas
Altas y bajas.
Presencia de un agente quimico en el
lugar de trabajo que implica el
Quimicos contacto de este con el trabajador,
normalmente por inhalacién o via
dérmica.
ELABORO REVISO APROBO

Fuente: autores
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Tabla 12. Perfil Auxiliar Administrativo

IDENTIFICACION

_— Denominacién del Empleo:
Nivel: ASISTENCIAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO é

PUBLICAS DE TELLO S.A.S. ES.P.

Cédigo: 407 Grado: 03 | N° Cargos: 1

Dependencia: AREA DIRECTIVA Cargo Jefe Inmediato: TECNICO

ADMINISTRATIVO
Naturaleza del cargo: TRABAJADOR OFICIAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo administrativo y complementario, caracterizadas por labores
de ejecucion que contribuya al correcto funcionamiento de las &reas relacionadas con la
facturacion y la prestacion del servicio de atencion al usuario.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y revisar la correspondencia de la empresa, darle el tramite correspondiente y velar
por su oportuna respuesta.

2. Brindar atencién primaria al usuario que se acerca a la empresa para ofrecerle orientacion
acerca de su requerimiento, queja o reclamo.

3. Generar los reportes de control y gestion del area, para evaluar el desempefio del servicio
de atencion al ciudadano.

4. Medir visualmente la satisfaccion del cliente, para garantizar el mejoramiento continuo del
servicio.

5. Preparar los informes solicitados por el superior inmediato y aquellos requeridos por los
diferentes entes de control; para garantizar la oportuna entrega de los mismos.

6. Atencion al pablico y dar tratamiento oportuno a las peticiones, quejas y reclamos.
7. Las demas que le sean asignados por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Técnicas y conocimientos para el manejo y la atencion de clientes
2. Informacion bésica, internet, computador y fax
3. Manejo de correspondencia
4. Manejo de software de facturacion
5. Manejo de almacen de la empresa
EDUCACION, EXPERIENCIA O FORMACION (PREFERIBLE)

Estudios

Minimo: terminacién y aprobacién de tres (3) afios de educacién basica primaria, y el curso
especifico, minimo de sesenta (60) horas relacionado con las funciones del cargo.

Maximo: diploma de bachiller en cualquier modalidad académica.
Diplomados o cursos relacionados a la funcion.

COMPETENCIAS/DESTREZAS/HABILIDADES

Orientacion al logro
Empatia

Autocontrol
Adaptabilidad al cambio
Iniciativa
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Integridad

Transparencia

Compromiso con la organizacion
Planeacion

Direccion y desarrollo del personal
Conocimiento del entorno

Manejo de la informacion
Disciplina

RESPONSABILIDADES SOBRE EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Suministrar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del SGSST
2. Garantizar la consulta y participacion de los trabajadores en la identificacion de los peligros
y control de los riesgos, asi Como la participacion a través Del comité o vigia de
Seguridad y Salud en el trabajo.
3. Garantizar la supervision de la seguridad y salud en el trabajo.
4. Evaluar por lo menos una vez al afio la gestion de la seguridad y salud en el trabajo.
5. Implementar programa de investigacion de accidentes de trabajo
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO
NIVEL DE EXPOSICION )
TIPO DE RIESGO ALTO MI(E)DI BAJO DESCRIPCION
Locativos Deterior_o _de las instNancionfas, falta de
mantenimiento y sefializacion.
Materiales inapropiados en las
Eléctricos instalaciones y equipos, instalacion
inadecuada o defectuosa.
. : Afectaciones a la salud por Sobre
Psicosocial .
carga Yy estrés laboral.
Causados por fenémenos naturales
Natural (terremotos, incendios,

Deslizamientos inundaciones).

adopcién de posturas forzadas.

L. Ejecucion de movimientos repetitivos,
Ergondmicos - J b

lluminaciones deficientes, ruido

Fisicos intermitente desagradable,
temperaturas
Altas y bajas.
Presencia de un agente quimico en el
lugar de trabajo que implica el

Quimicos contacto de este con el trabajador,
normalmente por inhalaciéon o via
dérmica.

ELABORO REVISO APROBO

Fuente: autores

Tabla 13. Perfil Auxiliar Archivo

IDENTIFICACION
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Denominacion del Empleo:

Nivel: ASISTENCIAL AUXILIAR DE ARCHIVO

EMPRESAS
PUBLICAS DE TELLO S.A.S. ES.P.

Cédigo: 407 Grado: 03 | N° Cargos: 1

Dependencia: AREA DIRECTIVA Cargo Jefe Inmediato: TECNICO

ADMINISTRATIVO
Naturaleza del cargo: TRABAJADOR OFICIAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener el Archivo Central de Empresas Publicas De Tello S.A.S E.S.P debidamente
organizado, clasificado con base en la Tabla de Retencion Documental, segln las
disposiciones de Ley General de Archivos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizado el Archivo Central de la empresa, conforme las Tablas de Retencion
Documental de Empresas Publicas de Tello.

2. Programar y recibir las transferencias de las diferentes dependencias de la Empresa e
insertarlas en el Archivo central, una vez confirmada su revision, de acuerdo con la Ley
General de Archivo e instrucciones de la Administracion.

3. Participar en la ejecucién y realizacion de actividades propias de la dependencia y la
administracion segun responsabilidades asignadas.

4. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos y/o elementos que sean
solicitados de conformidad con los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

5. Establecer los procedimientos necesarios para la correcta utilizacion de los documentos del
archivo central e histérico de la Empresa.

6. Rendir informes al Jefe Inmediato y colaborar en la informacién que se rinde a los
diferentes 6rganos de control, vigilancia, inspeccion, regulacion que lo soliciten.

7. Responder por la seguridad, manejo y buen uso de los elementos, procesos, programas,
documentos, registros de caracter manual, mecanico o electrénico, y adoptar mecanismos
para la conservacién y buen uso de los mismos.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, por necesidades del
servicio. acordes con sus competencias laborales, funcionales y comportamentales.

CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de Archivo y documentacion
2. Sistema de Office y Windows
3. Relaciones Humanos
4, Administracion Publica
EDUCACION, EXPERIENCIA O FORMACION (PREFERIBLE)
Estudios

Minimo: diploma bachillerato, y el curso especifico, minimo de sesenta (60) horas relacionado
con las funciones del cargo.

Maximo: diploma bachillerato, tecndlogo en gestién documental, técnico en organizacién
asistencia de archivos.

COMPETENCIAS/DESTREZAS/HABILIDADES

Orientacion al logro

Empatia

Adaptabilidad al cambio
Iniciativa

Integridad

Transparencia

Compromiso con la organizacion
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Conocimiento del entorno
Manejo de la informacién
Disciplina

RESPONSABILIDADES SOBRE EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1.
2.

3.

4.

5.

6.

Participar en la organizacion y funcionamiento del SG-SST.

Cumplir y hacer cumplir las medidas del SG-SST, los aspectos e impactos ambientales,
peligros y riesgos significativos, del personal expuesto por su ocupacion.

Participar en el sistema de gestién de calidad, cumpliendo de manera efectiva con las

tareas que se le asignen.

Reportar los incidentes de trabajo y participar en la investigacion de los mismos y

enfermedades profesionales cuando aplique.

Utilizar la dotacién, los elementos de proteccion personal y el equipo de seguridad de
acuerdo al analisis de seguridad de las actividades a ejecutar.
Conocer los planes de emergencia y participar activamente en la realizacion de simulacros.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO

Ergondmicos

TIPO DE RIESGO NIVEL DE EXPOSICION DESCRIPCION
ALTO MEDIO BAJO
, Deterioro de las instalaciones, falta de

Locativos o R
mantenimiento y sefializacion.
Materiales inapropiados en las

Eléctricos instalaciones y equipos, instalacion
inadecuada o defectuosa.

Psicosocial Afecta’mones a la salud por Sobre carga
y estrés laboral.
Causados por fenémenos naturales

Natural (terremotos, incendios,

Deslizamientos inundaciones).

Fisicos

Ejecucion de movimientos repetitivos,
adopcién de posturas forzadas.

Quimicos

ELABORO

REVISO

lluminaciones deficientes, ruido
intermitente desagradable, temperaturas
Altas y bajas.

Presencia de un agente quimico en el
lugar de trabajo que implica el contacto
de este con el trabajador, normalmente
por inhalacién o via dérmica.

APROBO

Fuente: autores

Tabla 14. Perfil Servicios Generales

IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo:
SERVICIOS GENERALES

EMPRESAS
PUBLICAS DE TELLO S.AS.ES.P.

Cédigo: 470

Grado: 01

| N° Cargos: 1

Dependencia: AREA DIRECTIVA

Cargo Jefe Inmediato: TECNICO

ADMINISTRATIVO
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Naturaleza del cargo: ASISTENCIAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar sus servicios de aseo general en las instalaciones de empresas publicas de Tello

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el proceso de lectura de medidores que se le asigno, permitiendo establecer los
consumos mensuales realizados por los clientes.

Hacerse cargo del servicio de cafeteria y todas sus actividades complementarias.

Prestar el servicio de mensajeria en el casco urbano del municipio de Tello entre las
entidades que tiene relacion la empresa.

Colaborar con el aseo y orden del almacén. Y demas funciones asignadas por el jefe.
Recolectar y clasificar reutilizables como: papel, vidrio, metal, carton, plastico
Cumplimiento de los procedimientos del sistema de gestion integral

Participar y detectar los peligros que se presenten en la empresa

wn

No ok

CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Tener conocimiento de redes y demas elementos del sistema de distribucién de agua
potable y conduccién de aguas residuales.
2. Aplicar las técnicas de sus funciones de forma adecuada y eficiente.

EDUCACION, EXPERIENCIA O FORMACION (PREFERIBLE)

Estudios
Minimo: terminacién y aprobacién de tres (3) afios de educacion bésica primaria.

Méaximo: diploma de bachiller en cualquier modalidad académica.

COMPETENCIAS/DESTREZAS/HABILIDADES

Calidad en el Trabajo
Trabajo en Equipo
Compromiso.

Orientacion a los resultados
Transparencia

Orientacion al cambio
Servicio al Cliente.

RESPONSABILIDADES SOBRE EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Mantener y promover entre sus compafieros de trabajo actitudes saludables, seguras y
ecoldgicas Durante el desarrollo de sus actividades.

2. Reportar oportunamente todos los incidentes, accidentes, enfermedades que ocurran
Durante el desarrollo de sus actividades y que involucren las personas, el medio ambiente
Y los bienes de la empresa.

3. Participar en las investigaciones de incidentes, accidentes, enfermedades, de acuerdo al
nivel de potencialidad Del mismo.

4. Participar activamente en simulacros y capacitaciones relacionadas con SST.

5. Hacer USO de los elementos de proteccién personal y el equipo de seguridad de acuerdo
al andlisis de seguridad de las actividades a ejecutar.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO

NIVEL DE EXPOSICION -
TIPO DE RIESGO ALTO MEDIO BAJO DESCRIPCION
. Deterioro de las instalaciones, falta de
Locativos o e
mantenimiento y sefializacion.
Materiales  inapropiados en las
Eléctricos instalaciones y equipos, instalacion
inadecuada o defectuosa.
. . Afectaciones a la salud por Sobre carga
Psicosocial .
y estrés laboral.
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Causados por fendémenos naturales

Natural (terremotos, incendios,

Deslizamientos inundaciones).

Ergondmicos

Ejecucion de movimientos repetitivos,
adopcién de posturas forzadas.

lluminaciones deficientes, ruido

Fisi intermitente desagradable,
isicos

temperaturas

Altas y bajas.

Presencia de un agente quimico en el

. lugar de trabajo que implica el contacto

Quimicos .

de este con el trabajador, normalmente

por inhalacion o via dérmica.
ELABORO REVISO APROBO

Fuente: autores

Tabla 15. Perfil Operario Calificado

IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo:

Nivel: OPERATIVO OPERARIO CALIFICADO

EMPRE!
PUBLICAS DE TELLO S.A.S. ES.P.

Codigo: 490 Grado: 06 | ° Cargos: 1

Dependencia: AREA OPERATIVA | Cargo Jefe Inmediato: GERENTE

Naturaleza del cargo: TRABAJADOR OFICIAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades necesarias para la operacion, mantenimiento y correcto
funcionamiento de las redes de acueducto y alcantarillado.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las reparaciones necesarias en las redes de agua potable y de aguas residuales,
para garantizar la prestacion de los servicios respectivos.

2. ldentificar los problemas de macro medicién, fallas, conexiones ilegales y fugas en el
sistema de distribucion de agua para minimizar las pérdidas de agua tratada y no
contaminada.

3. Velar por el funcionamiento y mantenimiento Optimo de las redes del sistema de
distribucién de agua potable y de aguas residuales, para garantizar el permanente
suministro de agua potable y el tratamiento de las aguas residuales.

4. Realizar las interventorias asignadas por el jefe inmediato

5. Apoyar el proceso de lectura de mediciones que le sea asignado.

6. Responder por el adecuado uso y conservacion de los materiales, herramientas y demas
elementos suministrados para el desarrollo de sus labores.

7. Solicitar oportunamente al superior inmediato el pedido de los elementos, materiales y
herramientas necesarias para el desarrollo de sus funciones y la 6ptima prestacion del
servicio.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Mantenimiento de redes y demas elementos Del sistema de distribucién de agua potable y
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conduccién de aguas residuales.
2. Fontaneria.
3. Albaiiileria.

EDUCACION, EXPERIENCIA O FORMACION (PREFERIBLE)

Estudios

Minimo: terminacién y aprobacion del Bachillerato, y el curso especifico, minimo de sesenta
(60) horas relacionado con las funciones del cargo.

Maximo: diploma de bachiller en cualquier modalidad académica, técnico ambiental,
Experiencia

COMPETENCIAS/DESTREZAS/HABILIDADES

Calidad en el Trabajo
Trabajo en Equipo
Compromiso.

Orientacion a los resultados
Orientacion al cambio
Servicio al Cliente.

Toma de decisiones

RESPONSABILIDADES SOBRE EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Reportar oportunamente todos los incidentes, accidentes, enfermedades que ocurran
Durante el desarrollo de sus actividades y que involucren las personas, el medio
ambiente Y los bienes de la empresa.

2. Participar en las investigaciones de incidentes, accidentes, enfermedades, de acuerdo
al nivel de potencialidad del mismo.

3. Participar activamente en simulacros y capacitaciones relacionadas con SST.

4. Hacer Uso de los elementos de proteccion personal y el equipo de seguridad de
acuerdo al andlisis de seguridad de las actividades a ejecutar.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO

NIVEL DE EXPOSICION

TIPO DE RIESGO DESCRIPCION

Locativos Deterlor_o _de las |n§tala0|ppes, falta de
mantenimiento y sefializacion.
Materiales inapropiados en las

Eléctricos instalaciones y equipos, instalacién
inadecuada o defectuosa.

. . Afectaciones a la salud por Sobre carga
Psicosocial

y estrés laboral.

Causados por fenémenos naturales
Natural (terremotos, incendios,
Deslizamientos inundaciones).

Ejecucion de movimientos repetitivos,

Ergonomicos adopcién de posturas forzadas.

lluminaciones deficientes, ruido
intermitente desagradable, temperaturas
Altas y bajas.

Fisicos

Presencia de un agente quimico en el
lugar de trabajo que implica el contacto
de este con el trabajador, normalmente
por inhalacién o via dérmica.

Quimicos

ELABORO REVISO APROBO
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Fuente: autores

Tabla 16. Perfil Auxiliar de Fontaneria

IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo:

Nivel: OPERATIVO AUXILIAR DE FONTANERIA

EMPRESAS
PUBLICAS DE TELLO S.AS. E.S.P.

Codigo: 314 Grado: 2 | N° Cargos: 1

Dependencia: AREA OPERATIVA | Cargo Jefe Inmediato: GERENTE

Naturaleza del cargo: TRABAJADOR OFICIAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de entrega de facturacion, lectura de contadores, suspension, cortes
reconexiones y colaborar con las actividades a realizar con el operador calificado.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el proceso de lectura de medidores que se le asigno, permitiendo establecer los
consumos mensuales realizados por los clientes.

2. Entregar debidamente la facturacion.

3. Realizar cortes, suspensiones y reconexiones.

4. Ayudar en las actividades necesarias para la operacién, mantenimiento y correcto
funcionamiento de las redes de acueducto y alcantarillado que el operario calificado tenga
a su cargo.

5. Funciones que le sean asignadas por el jefe.

CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Tener conocimiento de redes y demas elementos Del sistema de distribucion de agua
potable y conduccién de aguas residuales.
2. Aplicar las técnicas de sus funciones de forma adecuada y eficiente.

EDUCACION, EXPERIENCIA O FORMACION (PREFERIBLE)

Estudios

Minimo: terminacién y aprobacion de tres (3) afios de educacion béasica primaria, y el curso
especifico, minimo de sesenta (60) horas relacionado con las funciones del cargo.

Maximo: diploma de bachiller en cualquier modalidad académica.

COMPETENCIAS/DESTREZAS/HABILIDADES

Calidad en el Trabajo
Trabajo en Equipo
Compromiso.

Orientacion a los resultados
Orientacion al cambio

RESPONSABILIDADES SOBRE EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Hacer Uso de los elementos de proteccion personal y el equipo de seguridad de acuerdo al
analisis de seguridad de las actividades a ejecutar.

2. Reportar oportunamente todos los incidentes, accidentes, enfermedades que ocurran
durante el desarrollo de sus actividades y que involucren las personas, el medio ambiente
Y los bienes de la empresa.

3. Participar en las investigaciones de incidentes, accidentes, enfermedades, de acuerdo al
nivel de potencialidad del mismo.

4. Participar activamente en simulacros y capacitaciones relacionadas con SST.

52



CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO

NIVEL DE EXPOSICION

TIPO DE RIESGO

DESCRIPCION

Deterioro de las instalaciones, falta de

Ergondmicos

Locativos o N
mantenimiento y sefializacion.
Materiales inapropiados en las
Eléctricos instalaciones y equipos, instalacién
inadecuada o defectuosa.
. . Afectaciones a la salud por Sobre carga
Psicosocial .
y estrés laboral.
Causados por fendmenos naturales
Natural (terremotos, incendios,

Deslizamientos inundaciones).

Ejecucion de movimientos repetitivos,
adopcion de posturas forzadas.

Fisicos

lluminaciones deficientes, ruido
intermitente desagradable, temperaturas
Altas y bajas.

Quimicos

Presencia de un agente quimico en el
lugar de trabajo que implica el contacto
de este con el trabajador, normalmente
por inhalacién o via dérmica.

ELABORO

REVISO

APROBO

Fuente: autores

Tabla 17. Perfil del Conductor

IDENTIFICACION

Nivel: OPERATIVO

Denominacion del Empleo:
CONDUCTOR

EMPRESAS
PUBLICAS DE TELLO S.A.S. E.S.P.

Cddigo: 480

Grado: 03

| N° Cargos: 1

Dependencia: AREA OPERATIVA

| Cargo Jefe Inmediato: GERENTE

Naturaleza del cargo: TRABAJADOR OFICIAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores de conduccién de vehiculos automotores, con el fin de movilizar personas,
materiales y equipos, conforme a las normas y procedimientos vigentes

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

vehiculo

disposiciones vigentes.

1. Conducir y velar por el buen funcionamiento del vehiculo asignado, mantener el vehiculo
en buen estado de presentacién y responder por el equipo y accesorios asignados al

2. Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad, prevenciéon de accidentes y demas

3. Informar oportunamente a su superior inmediato las anomalias detectadas en su vehiculo.

4. Adoptar en caso de accidente las medidas necesarias, dando a conocer los hechos
inmediatamente al jefe y autoridades correspondientes.

5. Guardar discreciéon y reserva en todas las actividades que por razén del cargo se le
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encomienden.

6. Apoyar al responsable de la dependencia en la ejecucién de funciones que se desarrollen
en ella.

7. Desarrollar funciones propias que requiera el puesto.

8. Dar un adecuado apoyo en los programas, proyectos, servicios y cumplimiento de las
tareas.

9. Velar por la buena presentacion y orden del vehiculo.

10. Cumplir de manera efectiva la misién y los objetivos de la dependencia a la que se
encuentra adscrito y la ejecucién de los procesos en que interviene en razén del cargo.

11. Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de Calidad vy el
Modelo Estandar de Control Interno, que le correspondan a su area.

12. Cumplir de manera efectiva la mision, vision, politica y objetivos de calidad, y la ejecucion
de los procesos en que interviene en razon del cargo.

13. Responder por el inventario y buen uso de los bienes muebles e inmuebles a su cargo.

14. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que
reciba por delegacion y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia.

CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Atencién al Usuario.

2. Curso de conduccion y Licencia de Conduccion vigente.

3. Nomenclatura.

4. Sistema Gestion de Calidad

EDUCACION, EXPERIENCIA O FORMACION (PREFERIBLE)
Estudios

Titulo de Bachiller, licencia de conduccién de sexta categoria.

COMPETENCIAS/DESTREZAS/HABILIDADES

Calidad en el Trabajo
Compromiso.
Planificacion

Orientacion a la eficiencia
Orden y organizacion
Trabajo bajo presién
Comunicacién asertiva
Trabajo en equipo

RESPONSABILIDADES SOBRE EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1.

2.

Mantener y promover entre sus compafieros de trabajo actitudes saludables, seguras y
ecoldgicas durante el desarrollo de sus actividades.

Reportar oportunamente todos los incidentes, accidentes, enfermedades que ocurran
durante el desarrollo de sus actividades y que involucren las personas, el medio ambiente
ylo los bienes de la empresa.

Participar en las investigaciones de incidentes, accidentes, enfermedades, de acuerdo al
nivel de potencialidad del mismo.

Participar activamente en simulacros y programas de capacitacién relacionados con SST.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO

TIPO DE RIESGO NIVEL DE EXPOSICION DESCRIPCION

Locativos Deterior_o _de las inga_lacippes, falta de
mantenimiento y sefializacion.
Materiales inapropiados en las

Eléctricos instalaciones y equipos, instalacion
inadecuada o defectuosa.

. : Afectaciones a la salud por Sobre carga
Psicosocial

y estrés laboral.
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Natural

Causados por fenémenos naturales
(terremotos, incendios,
Deslizamientos inundaciones).

Ergondmicos

Ejecucion de movimientos repetitivos,
adopcién de posturas forzadas.

lluminaciones deficientes, ruido

Fisicos intermitente desagradable, temperaturas

Altas y bajas.

Presencia de un agente quimico en el
lugar de trabajo que implica el contacto

Quimicos de este con el trabajador, normalmente
por inhalacién o via dérmica.
ELABORO REVISO APROBO

Fuente: autores

Tabla 18. Perfil del Operario

IDENTIFICACION

_— Denominacion del Empleo:
Nivel: OPERATIVO OPERARIO 6

EM!
PUBLICAS DE TELLO S.A.S. ES.P.

Cdédigo: 487 Grado: 03 | N° Cargos: CUATRO (4)

Dependencia: AREA OPERATIVA ] Cargo Jefe Inmediato: GERENTE

Naturaleza del cargo: TRABAJADOR OFICIAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por la operacion y mantenimiento de las plantas de tratamiento de agua potable y de
aguas residuales; para garantizarle al usuario el suministro oportuno de agua de buena calidad
y minimizar la contaminacién de las fuentes hidricas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Realizar las pruebas diarias y el examen bacterioldgico requeridos al agua, para garantizar
la calidad y potabilizacion del agua a la poblacion.

Llevar el registro diario de los resultados de los andlisis quimico y bacterioldgico
practicados al agua, para garantizar el control de los mismos.

Velar por el funcionamiento y el mantenimiento preventivo y correctivo de tanques, filtros y
demas elementos del sistema de tratamiento de agua, para garantizar su correcto
funcionamiento y el permanente suministro de agua potable de calidad a toda la poblacion.

Responder por los elementos, herramientas y materiales de trabajo que le asigne la
empresa para el desarrollo de sus labores.

Mantener limpia y en buen estado las plantas de tratamiento de agua potable y de aguas
residuales, garantizando la buena presentacion e higiene de estas instalaciones.

Vigilar y velar por la seguridad de los bienes, instalaciones y elementos que le confié la
empresay que estén dentro de los sitios asignados para su custodia.

Preparar los informes solicitados por el superior inmediato y aquellos requeridos por los
diferentes entes de control; para garantizar la oportuna entrega de los mismos.

Solicitar oportunamente al superior inmediato el pedido de los materiales, herramientas e
insumos necesarios para el desempefio de sus funciones y la Optima prestacién del
servicio.
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9. Ejecutar y controlar la operacion y adecuacién manejo de la planta de tratamiento del agua
potable y de aguas residuales, para garantizar su 6ptimo funcionamiento.

10. Apoyar las labores de fontaneria cuando se le requiera para garantizar el suministro
permanente de agua potable a toda la poblacién.

11. Las deméas que se le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Operacién y manejo de plantas de tratamiento de agua potable y de aguas residuales

2. Analisis quimico y bacteriolégico practicado al agua.

3. Mantenimientos de tanques, filtros y demas elementos del sistema de tratamiento de agua
potable y aguas residuales.

4. Mantenimiento preventivo y correctivo de los tanques de almacenamiento, sedimentadores,
floculadores, canales, lectores, pozos de inspeccion y filtros.

EDUCACION, EXPERIENCIA O FORMACION (PREFERIBLE)
Estudios

Minimo: terminacion y aprobacién de tres (3) afios de educacion basica primaria, y el curso
especifico, minimo de sesenta (60) horas relacionado con las funciones del cargo.

Maximo: diploma de bachiller en cualquier modalidad académica.

COMPETENCIAS/DESTREZAS/HABILIDADES

Trabajo en equipo

iniciativa

capacidad de trabajar bajo presion
comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion
Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

Disciplina

Pro actividad

RESPONSABILIDADES SOBRE EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Utilizar la dotacion, los elementos de proteccion personal y el equipo de seguridad de
acuerdo al andlisis de seguridad de las actividades a ejecutar.

2. Reportar oportunamente todos los incidentes, accidentes, enfermedades que ocurran
durante el desarrollo de sus actividades y que involucren las personas, el medio ambiente
ylo los bienes de la empresa.

3. Participar en las investigaciones de incidentes, accidentes, enfermedades, de acuerdo al
nivel de potencialidad del mismo.

4. Participar activamente en simulacros y programas de capacitacién relacionados con SST.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO
NIVEL DE EXPOSICION -
TIPO DE RIESGO ALTO MEDIO BAJO DESCRIPCION
Locativos Deterior.o _de las in~stqlaci9,nes, falta de
mantenimiento y sefializacion.
Materiales inapropiados en las
Eléctricos instalaciones y equipos, instalacion
inadecuada o defectuosa.
. . Afectaciones a la salud por Sobre carga

Psicosocial .

y estrés laboral.
Causados por fendmenos naturales

Natural (terremotos, incendios,

Deslizamientos inundaciones).
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Ejecucién de movimientos repetitivos,

Ergonomicos adopcién de posturas forzadas.

lluminaciones deficientes, ruido
intermitente desagradable, temperaturas
Altas y bajas.

Fisicos

Presencia de un agente quimico en el
lugar de trabajo que implica el contacto
de este con el trabajador, normalmente
por inhalacién o via dérmica.

Quimicos

ELABORO REVISO APROBO

Fuente: autores

Tabla 19. Perfil Recolector

IDENTIFICACION

N Denominacion del Empleo:
Nivel: OPERATIVO RECOLECTOR 6
Cdodigo: 487 Grado: 03 [N° Cargos: DOS (2)
Dependencia: AREA OPERATIVA | Cargo Jefe Inmediato: GERENTE

Naturaleza del cargo: TRABAJADOR OFICIAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la correcta, oportunidad y eficiente recoleccion de basuras del municipio de
Tello evitando la contaminacion del medio ambiente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la recoleccién de basura de acuerdo a la ruta establecida dentro de los horarios
programados por la empresa.

2. Responder por la recoleccién de basuras que se encuentran en las calles, parques y areas
rurales del municipio de Tello.

3. Realizar la recoleccién en los basureros clandestinos cuando sea necesario.

4. Solicitar al jefe inmediato materiales, herramientas y deméas elementos asignados para el
ejercicio de su cargo.

5. Responder por los materiales, herramientas y demas elementos asignados para el ejercicio
de su cargo.

6. Las demas funciones asignadas con relacién a su cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Conocer normas basicas de medio ambiente.
2. Conocer el comportamiento ambiental.
3. Conocimiento de la ruta establecida por la empresa.

EDUCACION, EXPERIENCIA O FORMACION (PREFERIBLE)

Estudios

Minimo: terminacién y aprobacion de tres (3) afios de educacién basica primaria, y el curso
especifico, minimo de sesenta (60) horas relacionado con las funciones del cargo.

Maximo: diploma de bachiller en cualquier modalidad académica.

COMPETENCIAS/DESTREZAS/HABILIDADES

e Trabajo en equipo
e iniciativa
e capacidad de trabajar bajo presion
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Compromiso con la organizacion
Orientacion a resultados
Conocimiento del entorno

Pro actividad

Agilidad

Motivacion hacia el trabajo
Tolerancia a la presion

Manejo de conflictos.

RESPONSABILIDADES SOBRE EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1.

2
3
4.
5

Participar en la organizacion y funcionamiento del SG-SST.

Cumplir y hacer cumplir las medidas del SG-SST, los aspectos e impactos ambientales,
peligros y riesgos significativos, del personal expuesto por su ocupacion.

Participar en el sistema de gestion de calidad, cumpliendo de manera efectiva con las
tareas que se le asignen.

Reportar los incidentes de trabajo y participar en la investigacion de los mismos y
enfermedades profesionales cuando aplique.

Utilizar la dotacion, los elementos de proteccién personal y el equipo de seguridad de
acuerdo al andlisis de seguridad de las actividades a ejecutar.

Conocer los planes de emergencia y participar activamente en la realizaciéon de simulacros.

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO

NIVEL DE EXPOSICION

TIPO DE RIESGO DESCRIPCION

ALTO MEDIO BAJO

Locativos

Deterioro de las instalaciones, falta de
mantenimiento y sefializacion.

Materiales inapropiados en las

Eléctricos instalaciones y equipos, instalacion

inadecuada o defectuosa.

Psicosocial

Afectaciones a la salud por Sobre carga
y estrés laboral.

Causados por fenémenos naturales

Natural (terremotos, incendios,

Deslizamientos inundaciones).

Ergondmicos

Ejecucion de movimientos repetitivos,
adopcion de posturas forzadas.

lluminaciones deficientes, ruido

Fisicos intermitente desagradable, temperaturas

Altas y bajas.

Presencia de un agente quimico en el
lugar de trabajo que implica el contacto

Quimicos de este con el trabajador, normalmente
por inhalacién o via dérmica.
ELABORO REVISO APROBO

Fuente: autores

Tabla 20. Perfil Tesorero

IDENTIFICACION
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DESCENTRALIZADO TESORERO

Nivel: Denominacion del Empleo:

EMPRESAS
PUBLICAS DE TELLO S.A.S. ES.P.

Codigo: 201 Grado: 13 | N° Cargos: 1

Dependencia: TESORERIA \ Cargo Jefe Inmediato: GERENTE
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION - ELECCION JUNTA
DIRECTIVA

PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir, coordinar la politica fiscal y tributaria de Empresas Publicas de
Tello, propender por la eficaz direccion y aplicacion de los recursos financieros en atencion a
las obligaciones y compromisos adquiridos por la Empresa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Planear, organizar, dirigir y controlar los procedimientos de recaudo y desembolso que se
deben efectuar para cumplir con los planes y programas aprobados y ejecutados, velar
porque los ingresos y egresos se efectlen de acuerdo con las disposiciones legales y
locales que rigen la materia.

Proponer y Asesorar al Gerente en la formulacién de politicas en materia fiscal y tributaria,
dirigidas a fortalecer los ingresos del tesoro Empresarial dentro del marco que las normas
y las disposiciones legales le permitan.

Dirigir el recaudo de los valores por concepto de impuestos, contribuciones, tasas, aportes
y cualquier otro ingreso al tesoro Empresarial, velando porque éste sea &gil y oportuno.
Disefiar, elaborar y presentar al Gerente y Junta Directiva, de acuerdo con su
competencia, los proyectos, programas y estudios, tendientes a establecer las politicas y
objetivos que en el campo financiero y econémico, se deben desarrollar a fin de cumplir
las metas propuestas por la Administracién Empresarial.

Elaborar, dirigir y velar por el envio de los informes correspondientes a las entidades de
vigilancia, inspeccion, regulacion y control. Preparar los boletines de Caja y Bancos e
informes que soliciten.

Realizar y verificar que se efectlien las consignaciones diarias y estar en permanente
contacto con las entidades bancarias en el manejo y control para determinar el estado de
las cuentas de la Empresa.

Hacer los pagos oportunamente autorizados por el Gerente con el lleno de los requisitos
establecidos.

Elaborar las conciliaciones bancarias y de las diferentes cuentas que tiene La Empresa.
Expedir la certificaciébn sobre la capacidad de endeudamiento de la Empresa y llevar
actualizado el informe sobre el estado de deuda.

Planear, organizar y adoptar las medidas que sean de su competencia, para tecnificar los
sistemas, procesos y procedimientos, con el fin de que los recursos de la Empresa se
incrementen adecuadamente, sin desalentar su desarrollo econémico.

Constituir pélizas de manejo y aplicar adecuados mecanismos para la custodia de bienes,
valores y documentos a su cuidado y propender porque estos generen los rendimientos
financieros adecuados.

Adelantar las acciones necesarias para lograr que los contribuyentes morosos acudan al
pago de las obligaciones a favor de la Empresa. Ejercer la jurisdiccion coactiva para
hacer efectivo el recaudo de los tributos que se adeuden a la Entidad.

Firmar conjuntamente con el sefior Gerente, los cheques, las cuentas y en general la
documentacién pertinente al manejo presupuestal, financiero y contable de la Empresa.
Cumplir con las normas de reserva con respecto a la informacion emanada de la
Administracién y de su cargo.

Proponer los planes de financiamiento para los proyectos prioritarios de la Administracion
Empresarial.

Hacer cumplir las normas que sobre el presupuesto y contabilidad publica expidan las
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17.

18.

19.

entidades competentes y presentar en la forma y periodos que se indiquen, los
correspondientes informes presupuéstales y financieros.

Revisar los estados financieros de la Empresa dirigidos a las autoridades
correspondientes con su andlisis financiero.

Coordinar, Evaluar y supervisar las actividades y labores del personal a su cargo, velar por
el manejo y buen uso de los equipos, procesos y elementos bajo su responsabilidad, asi
como el cumplimiento de los objetivos de su dependencia.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, por necesidades del
servicio. acordes con sus competencias laborales, funcionales y comportamentales.

CONOCIMIENTOS BASICOS

aghrwnNE

Elaboracién y manejo de presupuestos

Constitucion Policita de Colombia y Organizacion del Estado

Politicas y normas juridicas en materia financiera y fiscal de la funcion Publica
Contabilidad Publica, contratacion Estatal, Ley Régimen Municipal 1551 de 2012
Sistema de Office y Windows

EDUCACION, EXPERIENCIA O FORMACION (PREFERIBLE)

Estudios

Minimo: Titulo Profesional Universitario en Contaduria Publica, Economia, Administracién
Publica y Financiera o en areas relacionadas con las funciones del cargo.

COMPETENCIAS/DESTREZAS/HABILIDADES

e Orientacion al logro
e Empatia
e Liderazgo
e Toma de decisiones
e Autocontrol
e Adaptabilidad al cambio
e I|niciativa
e Integridad
e Transparencia
¢ Compromiso con la organizacion
e Planeacion
e Direccion y desarrollo del personal
e Conocimiento del entorno
e Manejo de la informacion
e Disciplina
RESPONSABILIDADES SOBRE EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
1. Suministrar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del SGSST
2. Garantizar la consulta y participacion de los trabajadores en la identificacion de los
peligros y control de los riesgos, asi como la participacion a través del comité o vigia de
Seguridad y Salud en el trabajo.
3. Garantizar la supervisién de la seguridad y salud en el trabajo.
4. Evaluar por lo menos una vez al afio la gestion de la seguridad y salud en el trabajo.
5. Implementar programa de investigacion de accidentes de trabajo
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO
NIVEL DE EXPOSICION -
TIPO DE RIESGO ALTO MEDIO BAJO DESCRIPCION
. Deterioro de las instalaciones, falta de
Locativos o o
mantenimiento y sefializacion.
Materiales  inapropiados  en las
Eléctricos instalaciones y equipos, instalacién
inadecuada o defectuosa.
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Afectaciones a la salud por Sobre carga

Psicosocial <
y estrés laboral.

Causados por fenémenos naturales
Natural (terremotos, incendios,
Deslizamientos inundaciones).

Ejecucion de movimientos repetitivos,

Ergonomicos ”
9 adopcién de posturas forzadas.

lluminaciones deficientes, ruido
Fisicos intermitente desagradable, temperaturas
Altas y bajas.

Presencia de un agente quimico en el
lugar de trabajo que implica el contacto

Quimicos de este con el trabajador, hormalmente
por inhalacién o via dérmica.
ELABORO REVISO APROBO

Fuente: autores

Tabla 21. Perfil Auxiliar Administrativo del Tesorero

IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo: Auxiliar

Nivel: ASISTENCIAL Administrativo del tesorero

EMPRESAS
PUBLICAS DE TELLO S.A.S. ES.P.

Co6digo: 470 Grado: 03 | N° Cargos: 1

Dependencia: TESORERIA ] Cargo Jefe Inmediato: TESORERO

Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION - ELECCION JUNTA
DIRECTIVA

PROPOSITO PRINCIPAL

Atender la liquidacion de los impuestos y otras rentas Empresariales y sus boletines de
conformidad con las normas y disposiciones vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por la facturacion de los servicios publicos que presta la empresa a la
comunidad en general, a través del manejo del software de facturacidon correspondiente
para garantizar el cobro oportuno de los mismos.

2. Elaborar el registro diario de ingresos y consignaciones Empresariales.

3. Atender a los contribuyentes para la liquidacion de sus impuestos, recaudo y recibir las
reclamaciones y solicitudes brindandoles la orientacién necesaria.

4. Elaborar los paz y salvos, constancias, certificados y demas documentos solicitados por los
contribuyentes, servidores publicos y contratistas de la Empresa.

5. Programar en coordinacion con el Tesorero, actividades administrativas de recaudos
tributarios y realizar periodicamente informes sobre él debido cobrar de la Entidad y
presentarlos al Gerente.

6. Organizar y mantener actualizado el archivo y programas sistematizado de los
contribuyentes y demas programas contables que se desarrollan bajo la responsabilidad de
la dependencia.

7. Recibir, tramitar, archivar y controlar documentos y elementos relacionados con los asuntos
de competencia y responsabilidad de la dependencia.

8. Realizar, liquidar y pagar la ndmina mensual de los servidores publicos y contratistas al
igual que la liquidacion y pago de los aportes mensuales.

9. Rendir informes mensuales al Tesorero y colaborar en la informacion que se rinde a los
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diferentes 6rganos de control, vigilancia, inspeccion, regulacion que lo soliciten.

10. Responder por la seguridad, manejo y buen uso de los elementos, procesos, programas,
documentos, registros de caracter manual, mecanico o electrénico, y adoptar mecanismos
para la conservacién y buen uso de los mismos.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, por necesidades del
servicio. acordes con sus competencias laborales, funcionales y comportamentales.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Sistema de Office y Windows

Relaciones Humanos

Administracion Puablica

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 734 de 2012 y demas decretos reglamentarios
en Contratacion publica.

5. Estatuto Tributario

rpPONE

EDUCACION, EXPERIENCIA O FORMACION (PREFERIBLE)

Estudios

Minimo: terminacién y aprobacién de tres (3) afios de educacién basica primaria, y el curso
especifico, minimo de sesenta (60) horas relacionado con las funciones del cargo.

Méaximo: Titulo de formacién tecnolégica o de técnica en disciplinas afines con las funciones
del cargo.

COMPETENCIAS/DESTREZAS/HABILIDADES

Orientacion al logro

Empatia

Autocontrol

Adaptabilidad al cambio
Integridad

Transparencia

Compromiso con la organizacion
Conocimiento del entorno
Manejo de la informacion
Disciplina

RESPONSABILIDADES SOBRE EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Suministrar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del SGSST

2. Garantizar la consulta y participacion de los trabajadores en la identificacién de los
peligros y control de los riesgos, asi Como la participacion a través del comité o vigia
de Seguridad y Salud en el trabajo.

3. Garantizar la supervision de la seguridad y salud en el trabajo.

4. Evaluar por lo menos una vez al afio la gestion de la seguridad y salud en el trabajo.

5. Implementar programa de investigacion de accidentes de trabajo

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO

TIPO DE RIESGO NIVEL DE EXPOSICION DESCRIPCION
. Deterioro de las instalaciones, falta de
Locativos o N
mantenimiento y sefializacion.
Materiales inapropiados en las
Eléctricos instalaciones y equipos, instalacién
inadecuada o defectuosa.
. . Afectaciones a la salud por Sobre carga
Psicosocial

y estrés laboral.
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Causados por fenémenos naturales
Natural (terremotos, incendios,
Deslizamientos inundaciones).

Ejecucion de movimientos repetitivos,

Ergonomicos adopcion de posturas forzadas.

lluminaciones deficientes, ruido
Fisicos intermitente desagradable, temperaturas
Altas y bajas.

Presencia de un agente quimico en el
lugar de trabajo que implica el contacto

Quimicos de este con el trabajador, normalmente
por inhalacién o via dérmica.
ELABORO REVISO APROBO

Fuente: autores

Tabla 22. Perfil del Almacenista General

IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo:

Nivel: ASISTENCIAL ALMACENISTA GENERAL

EMPRESAS
PUBLICAS DE TELLO S.A.S. ES.P.

Cadigo: 215 Grado: 03 | N° Cargos: 1

Dependencia: TESORERIA | Cargo Jefe Inmediato: TESORERO

Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION - ELECCION JUNTA
DIRECTIVA

PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la custodia, administracion, provision y suministro de los bienes de la Empresa,
asi como también, por los elementos de consumo y devolutivo que por cualquier concepto
tenga en existencia y en servicio y por los inmuebles que por inventarios le hayan entregados
para su acondicionamiento de oficinas

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y desarrollar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, control, manejo
y/o conservacién de los bienes e inmuebles de la Empresa.

2. Disefiar, establecer y ejecutar los sistemas de compras, despachos y almacenamiento;
elaborando correcta y oportunamente los comprobantes de entradas y salidas de bienes al
almacén, con base en los documentos soportes debidamente legalizados.

3. Solicitar las cotizaciones de los bienes, adquirir y elaborar los cuadros comparativos de
cotizaciones y conceptuar sobre la mejor eleccion

4. Darle cumplimiento a las 6rdenes de pedido o suministro debidamente tramitados y
autorizados, mediante la entrega de los elementos necesarios para el desarrollo de las
diferentes actividades que llevan a cabo las dependencias del ente Empresarial.

5. Recibir, revisar, tramitar, clasificar, archivar y controlar documentos, procesos, datos y

elementos relacionados con los asuntos de competencia y responsabilidad de la

dependencia.

Realizar en coordinacion con el Tesorero la elaboracién del Plan Anual de Compras.

Realizar los trdmites necesarios para dar de baja a los elementos inservibles que se

encuentran depositados en el Almacén.

8. Planear y hacer el inventario fisico total, en forma mensual, semestral o anual de acuerdo a

No
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

los periodos fijados por la Administracion.

Elaboracién, implementacion y organizacion del inventario de bienes e inmuebles de
Empresas Publicas De Tello S.A.S E.S.P

Garantizar los registros contables, fiscales y administrativos del almacén y mantener
actualizado el kardex del mismo.

Realizar control diario de la salida e ingreso de todos los elementos solicitados al
almaceén.

Expedir los paz y salvos por elementos devolutivos asignados a los funcionarios y
contratistas en el caso que estos los saliciten.

Participar en la planeacién, programacion, organizacion, ejecucion y control de las
actividades, programas y proyectos propios de la dependencia, acordes con la naturaleza
del cargo.

Verificar el ingreso y las condiciones en que se reciben los elementos, de manera que
cumplan con las especificaciones técnicas indicadas en las érdenes de suministro.
Coordinar, elaborar, dirigir y enviar los informes correspondientes a las entidades de
vigilancia, inspeccion, regulacion y control y demés entidades que lo soliciten

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, por necesidades del
servicio. acordes con sus competencias laborales, funcionales y comportamentales.

CONOCIMIENTOS BASICOS

arwnpE

Contabilidad Basica

Técnicas de Archivo y mantenimiento.
Sistema de Office y Windows
Relaciones Humanas

Ley Régimen Municipal 1551 de 2012

EDUCACION, EXPERIENCIA O FORMACION (PREFERIBLE)

Estudios

Minimo: terminacién y aprobacion del Bachillerato, y el curso especifico, minimo de sesenta
(60) horas relacionado con las funciones del cargo.

Méximo: Titulo en Economia, Contaduria Pablica, Administracién Publica o areas relacionadas
con las funciones del cargo

COMPETENCIAS/DESTREZAS/HABILIDADES

- Orientacion al logro - Disciplina
- Empatia - Manejo de la informacién
- Conocimiento del entorno - Compromiso con la organizaciéon
- Autocontrol - Transparencia
Adaptabilidad al cambio - Integridad

RESPONSABILIDADES SOBRE EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. Suministrar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del SGSST
2. Garantizar la consulta y participacion de los trabajadores en la identificacion de los peligros
y control de los riesgos, asi Como la participacion a través Del comité o vigia de
Seguridad y Salud en el trabajo.
3. Garantizar la supervision de la seguridad y salud en el trabajo.
4. Evaluar por lo menos una vez al afio la gestion de la seguridad y salud en el trabajo.
5. Implementar programa de investigacion de accidentes de trabajo
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO
NIVEL DE EXPOSICION 2
TIPO DE RIESGO ALTO | MEDIO | BAJO DESCRIPCION
. Deterioro de las instalaciones, falta de
Locativos S o
mantenimiento y sefializacion.
Materiales inapropiados en las
Eléctricos instalaciones 'y equipos, instalacion
inadecuada o defectuosa.
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Psicosocial

Natural

Ergondmicos

Fisicos

Afectaciones a la salud por Sobre carga
y estrés laboral.

Causados por fendmenos naturales
(terremotos, incendios,
Deslizamientos inundaciones).

Ejecucion de movimientos repetitivos,
adopcion de posturas forzadas.

Quimicos

ELABORO

REVISO

lluminaciones deficientes, ruido
intermitente desagradable, temperaturas
Altas y bajas.

Presencia de un agente quimico en el
lugar de trabajo que implica el contacto
de este con el trabajador, normalmente
por inhalacién o via dérmica.

APROBO

Fuente: autores
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8. CONCLUSIONES

» Se realiz6 el diagndstico mediante una encuesta estructurada que se aplicé a al
100%, es decir a catorce empleados administrativos y operativos donde se
evidencio la falta de informacion y conocimiento respecto al manual de
funciones, y la estructura organizacional en la cual se encontraba la empresa

» Se actualiz6 el organigrama tomando como base los datos que se recopilaron
en la entrevista, con ello surgieron nuevos cargos como técnico administrativo,
auxiliar de archivo, tesorero, auxiliar administrativo de tesoreria, y almacenista.
en el cual se organizdé por areas como administrativa, operativa y el area de
tesoreria, reubicando los cargos ya existentes en el organigrama actual, como
auxiliar administrativo, servicios generales, operario calificado, auxiliar de
fontaneria, operario, recolector y conductor logrando con esto perfeccionar la
realizacion de las actividades y funciones de cada empleado. (Ver Anexos A, B

y C).

* Se actualizo el manual de funciones por competencias de Empresas Publicas
De Tello S.A.S E.S.P donde se definieron 14 cargos y se incluyeron las
competencias especificas como trabajo en equipo, compromiso, orientacion a la
eficiencia, comunicacion asertiva, calidad en el trabajo, compromiso con la
organizacion, disciplina entre otras. necesarias para cada trabajador segun su
labor a desempefar, experiencia minima, seguridad y riesgos en los que
pueden estar expuestos Como locativos, eléctricos, psicosocial, natural,
ergonomicos, fisicos, y quimicos que atenten contra la salud y bienestar del
trabajador.
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9. RECOMENDACIONES

Se recomienda a Empresas Publicas De Tello S.A.S E.S.P hacer uso de las
actualizaciones que se aplicaron al manual de funciones por competencias, ya
gue se estipul6 detalladamente las competencias especificas cargo por cargo.

Capacitar a todos los empleados para que tengan claro las competencias y
roles que cumplen en la empresa para aumentar la eficiencia, ya que el 21%
de los empleados no tenian pleno conocimiento del manual de funciones.

Mejorar el clima organizacional, ya que se encuentra bastante pesado por
parte de algunos empleados, se recomienda hacer uso del programa de clima
laboral propuesto para que se motive el trabajo en grupo, y ayude a mejorar las
relaciones intrapersonales.

Implementar la técnica de las 5s debido al desorden observado en la visita de
campo en la documentacion fisica de las oficinas, Hacer uso de los
implementos de seguridad al momento de realizar las tareas que le
correspondan y asegurar que todo se encuentre en perfectas condiciones.
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Anexo B. Evidencia Fotografica
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Anexo A. Decreto

[Escribir texto]

US—— ]

ESIVI > 0 B 55 A 55
FEIEE IS I TEILILCY S A .55 BE.5S. . F

NIT 900.335.153-1
CALLE 5 No. 7-25 Tel 8488125

ARTICULO 5°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados,
titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus
reglamentos, no podran ser compensados, por experiencia u otras calidades,
salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO &°. El Gerente mediante acto administrativo adoptara las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual
especifico de funciones y de competencias laborales y podra establecer las
equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en gue se considere
necesario.

ARTICULO 7°. VIGENCIA - El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Municipio de Tello, a los veintinueve (29) dig
Noviembre de dos mil diez (2010)

22

J IDES DIAZCRUZ

Presidente Junta Directiva

“AGUA, NATURALEZA Y VIDA PARA MI PUIBLO”
epl tello-huila.gov.co
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Anexo C. Formato de perfil del Cargo

IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:

égMPRESAQ

PUBLICAS DE TELLO S.A.S. ES.P.

Cadigo:

Grado:

| N° Cargos:

Dependencia:

Cargo Jefe Inmediato:

Naturaleza del cargo:

PROPOSITO PRINCIPAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CONOCIMIENTOS BASICOS

EDUCACION, EXPERIENCIA O FORMACION (PREFERIBLE)

COMPETENCIAS/DESTREZAS/HABILIDADES

RESPONSABILIDADES SOBRE EL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO

TIPO DE RIESGO

NIVEL DE EXPOSICION

ALTO

MEDIO | BAJO

DESCRIPCION

Locativos

Eléctricos

Psicosocial

Natural

Ergonémicos

Fisicos

Quimicos

ELABORO

REVISO

APROBO
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