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Resolucién No. § 5£ k

‘por el cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias laborales
' para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR ESP.”

-EDWIN ANTONIO PARADA CABRERA, designado como Agente Especial de la EMPRESA DE

SERVICIOS PUBLICOS DEL DISTRITO DE SANTA MARTA - ESSMAR E.S.P., mediante
Resolucion SSPD No. 20251000397975 del quince (15) de agosto de 2025, en uso de las
atribuciones legales, estatutarias y las contenidas en el Estatuto Orgénico del Sistema
Financiero, en el articulo 9.1.1.2.4 del Decreto 2555 del 2010 y, en concordancia con el Decreto
Distrital 286 de 1992 articulo 6, modificado por el Decreto Distrital 282 de 2016, y

-

CONSIDERANDO"

~ Que la Ley 142 de 1994 en su arficulo 17 inciso 2 establece -que las empresas 19 servicios
publicos domiciliarios en su calidad de entidades descentralizadas de cualquier orden territorial,
cuyos propietarios no deseen que su capital este representado en acciones, deberan adoptar
la forma de Empresa Industrial y Comercial del Estado. '

Que la Empresa de Servicios Publicos de Aseo del Distrito de Santa Marta - ESPA fue creada
mediante el Decreto 986 de 1992 como una Empresa Industrial y Comercial del Distrito
Turistico, Cultural e Histérico de Santa Marta. L

Que el Decreto 282 de 2016 proferido por la Alcaldia Distrital de Santa Marta en su articulo 1
modifico la denominacién social por Empresa de Servicios Plblicos del Distrito de Santa Marta
- ESSMAR E.S.P., manteniendo incélume su naturaleza juridica de Empresa Industrial y
Comercial de carécter -oficial prestadora de servicios pUblicos “domiciliarios, dotada de
personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente.

Qué mediante Resolucion SSPD N° 20211000720935 del 22 de noviembre de 2021, la
‘Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios ordend la toma de posesién de la
ESSMAR E.S.P., por las causales 59.1 y 59.7 de la Ley 142 de 1994.

Que mediante resolucion SSPD No. 20251000397975 del quince (15) de agosto de 2025, se
designé a EDWIN ANTONIO PARADA CABRERA, designado como Agente Especial de la
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DEL BISTRITO DE SANTA MARTA - ESSMAR E.S.P,
con el objeto de llevar la administracion general de los negocios de la intervenida y conforme al
articulo 24 de la Ley-510 de 1999 y el articulo 9.1.1.2.4. del Decreto 2555 de 2010, aplicables
por remision del articulo 121 de la Ley 142 de 1994,y las contenidas como Gerente General en
el Decreto 986 de 1992, modificado por el Decreto 282 de 2016. - '

) - Que la Ley 142 de 1994 en su articulo 41 sefialé que el régimen laboral de las empresas de
/ servicios ‘publicos domiciliarios, que decidieran en virtud del articulo 17 constituirse como
Empresas industriales y Comerciales del Estado, seria el contemplado en el articulo 5 del
Decreto Ley 3135 de 1968; lo que implica que sus servidores publicos son trabajadores
oficiales, salvo aquellos que desempefien actividades de direccién y confianza que deben ser

considerados empleados plblicos previa determinacién de tal calidad en los estatutos de la
empresa , _ ' o

Que, de conformidad con lo establecido en el Articulo 9.1.1.2.4 del Decreto 2555 de 2010, es
funcién del Agente Especial de la ESSMAR E.S.P. actuar como representante legal de la .

- intervenida y en tal calidad desarrollar todas las actividades necesarias para la administracién
-de la sociedad y ejecutar todos los actos-pertinentes para el desarrollo del objeto social. .

o L/ ~Las funciones y Competencia del Agente Especial se encuentran sefialadas en el articulo 291 —4& - _
ken 7 Troncat a S ELES1atUto Orgénico del Sistema Financiero y articulo 9.1.1.2.4 del Decreto 2555 de 2010, Ley
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142 de 1994 y demas nomas aplicables a la prestacién de los servicios a cargo de la intervenida. -
Las funciones éspecificas de los agentes especiales son las propias de un representante legal,
y deberan ejercerlas con sujecién a los deberes de los administradores establecidos en el
‘articulo 22 de la Ley 222 de 1995, en el articulo 291 del EOSF, y en los articulos 9.1.1.21y
9.1.1.2.4 del Decreto 2555 de 2010. - o

Que el Agente Especial ejerce funciones plblicas transitorias y son responsables directos e
inmediatos de la gestién que se adelanten en la entidad intervenida, la cual debe estar orientada
a preservar la prestacion del servicio a los usuarios dentro de las limitaciones de orden laboral,
financiero, operativo y comercial, asi como velar por la conservacion y defensa de los activos
de la entidad, cumpliendo para el efecto con las funciones y deberes que se les impone en la
Ley 142 de 1994, el Estatuto Organico del Sistema Financiero, en concordancia con €l Decreto
255 de 2010, normas aplicables por remision expresa del articulo 121 de Ia Ley 142 de 1994 y
demas disposiciones expedidas para el efecto. : .

‘Que el Decreto Nacional No. 1083 de 2015, reglamentario del Decreto Ley 785 de 2005, en su
artfculo 2.2.2.4.9 establece que las entidades y organismos identificaran en el manual de
funciones y de competencias laborales los nlcleos Basicos del Conocimiento (NBC) .que
‘contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacién establecida
en el Sistema Nacional de Informaci6n de la Educacién Superior (SNIES).

Que el Decreto 1083 de 2015 en el articulo 2.2.2.6.1, sefiala gue las Entidades del Estado
expediran el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborares, describiendo las

funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los
- requisitos exigidos para su ejercicio. :

Que el Decreto 1083 de 2015, en lo concerniente a las competencias laborales generales para
los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos, establece en el articulo 2.2.4.3 que los
Manuales Especificos de Funciones y Requisitos deben incluir: 1. Requisitos de estudio y
experiencia del empleo, los cuales deben estar en armonia con o dispuesto en los Decretos
Ley 770 y 785 de 2005, y sus decretos reglamentarios, segun ¢l nivel jerdrquico en que se
agrupen los empleos. 2. Las competencias funcionales del empleo. 3. Las competencias
comportamentales. ' : '

Que el Decreto 815 del 8 de mayo de 2018, modificé el Decreto 1083 de 2015 en Io relacionado
con las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles
jerarquicos, incluyendo, el contenido funcional del empleo, las competencias funcionales, las
competencias comportamentales comunes a los servidores plblicos y las competencias
comportamentales por nivel jerarquico. )

Que el Decreto 989 del 9 de julio del 2020, modifico el Decreto 1083 del 2015 en lo relacionado
con las competencias por nivel jerdrquico para el desempefio del cargo de jefe de oficina
asesora de control interno © quien haga sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del
orden nacional y territorial. _ '

Que mediante el Acuerdo N°012 de 14 de agbsto de 2020 se adoptd por parte de la Junta
Directiva de la ESSMAR E.S.P.-el Manual Especifico de Funciones de los empleados publicos
. de la planta de cargos de la Empresa, aprobado en acta N°06 del 14 de agosto de 2020.

Que el acuerdo mencionado ut supra fue modificado por Ia resolucién niimero ES- 2023-06-22-
015 del 22 de junio de 2023 con respecto a las funciones de los cargos de Secretaria General,
Subgerencia Corporativa, Oficina de Planeacion Estratégica y Gestion Regulatoria, Oficina de
Asuntos Juridicos y Contratacién, Direccion de Operaciones, Direccion de Acueducto y se
dictan ofras disposiciones. ‘ B '

. | | ﬁ, |
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Que las entidades y organismos identificaran en el manual especifico de funciones y de
competencias laborales, los Nucleos Bésicos del Conocimiento =NBC- que contengan las
disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema

Nacional de Informacion de la Educacion Superior -SNIES, segtn lo sefialado en el Articulo
2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015. ' ' '

Que .posterio'rmente a través de la resolucién namero 0065 del 03 de febrero dé 2025
modificando el acuerdo inicial ajustando la ficha del empleo del Subgerente, cadigo 084, grado
02 adscrito a la Subgerencia de Proyectos y Sostenibilidad. ) -

Que, por el dinamismo del objeto social, por la necesidad de la actualizacién de los hClcEeos
funcionales de la empresa y como también por la actualizacién de las competencias comunes
y comportamentales definidas en las normas ya mencionadas en la parte considerativa del
“presente acto administrativo se requiere modificar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la ESSMAR que permita contribuir con un buen desempefio de las
competencias establecidas dentro de los cargos directivos, asesares y técnicos de la entidad.’

En mérito de lo anterior, -
‘ RESUELVE:

ARTICULO 1° Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la Empresa de
Servicios Publicos del Distrito de Santa Marta — ESSMAR E.S.P. fijada mediante Acuerdo
No 012 de 2020, cuyas funciones deberédn ser cumplidas por los empleados publicos con
criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la
ley y los reglamentos le sefalan a la ESSMAR ESP, asi: L

NIVEL DIRECTIVO

E
NIVEL ' : o Directivo . '
DENOMINACION DEL. EMPLEQO = | Gerente General de Entidad Descentralizada’
CODIGO 050
GRADO ' : 04
NUMERO DE CARGOS ~ | Uno (1)
DEPENDENCIA Gerencia General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Alcalde Distrital

ia Ge

Dirigir el funcionamiento de las Empresas de Servicios Publicos de Santa Marta, formular las politicas

institucionales, y adoptar planes, programas y estrategias necesarias para el efectivo ejercicio de la funcién

de la empresa, cumpliendo con sus estatutos. i : '
, ESCH EUNC S ESEN

Dirigir la prestacién integral del Servicio de todos los servicios que se encuentran a cargo-de la ESSMAR

1. | supervision y control de los operadores contratados y de las respectivas interventorias, bajo los criterios

de calidad establecidos, en coherencia con los planes, programas, proyectos y estrategias formuladas
para la eficiente gestién. o

Coordinar con las entidades pertinentes la formulacion y ejecucién de programas y proyectos crientados

2. | al manejo empresarial de los servicios publicos, preservando los recursos ambientales en la ciudad de
Santa Marta. ' , o :
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Admmlstrar en forma eficiente los recursos humanos; econémicos, fisicos, financieros y técnicos de la
Empresa en concordancia con la misién institucional y los lineamientos trazados - por la Alcaldia.

Someter a consideracion de la Junta Directiva los programas, proyectos y propuestas en lo relacionado

con la prestacmn de servicios publtcos de [a Empresa asi como formular el plan de accién y controlar

su ejecuc:on

Elaborar y coordinar los procesos necesarios para la contratacmn de credito en los casos en que se
determme este requerimiento.

Preparar y someter a consideracién de la Junta Directiva los proyectos de modificacion de los estatutos
y reglamentos internos, planta de empleos publicos; nimero y calidad de contratos de trabajo, manual

especifico de funcnones requisitos y competencnas laborales, escala salarial y orgamzamon interna de
la Empresa. :

'Expedir los actos administrativos y decisiones empresariales necesarios para el funcionamiento de las

areas de la Empresa, con forme a las disposiciones legales sobre la materia.

‘Tomar las definiciones y decisiones sobre los objetivos concretos de acuerdo con la visidn y plan

estratégico para de la Empresa para el Desarrollo de la prestacion de servicios publicos.

Promover la productividad, la competitividad y la innovacion en el Capital Humano y en la prestacién de
los servicios publicos.

10.

Mantener un elevado nivel de comunicacién con sus colaboradores y crear un ambiente propicio para
alcanzar los ObjethOS de eficacia y rentabilidad de la Empresa: :

11.

Representar a la Empresa ante los organismos judiciales y administrativos, en los asuntos de cardcter
juridico gue se requieran en la gestion de la Entidad.

12.

Vigilar y mantener actualizado el estado y desarrollo de los litigios instaurados contra la Empresa de

Servicios Publicos de Santa Marta y organizar la revisién y seguimientos de los procesos que en forma|’

activa o pasiva se relacionen con esta y defender los intereses de la Empresa en todos los procesos

‘donde sea demandante o demandada.

13.

Realizar las acciones correctivas y preventlvas medsante la elaboracién de planes de mejoramiento
institucional conforme a los resultados de las auditorias del Sistema de Gestion de Calidad.

14.

F’roponer a quien administre el Ssstema de Gestion de Calidad, la aprobacion de las actualizaciones,
creaciones, eliminaciones y versiones de documentos y formatos gestionados de la dependencia.

15.

Resolver en segunda a instancia las decisiones de primera instancia de caracter disciplinario de la
Oficina Asesora de Asuntos Juridicos y Contratacidn que se adelanten contra los servidores y
exservidores publicos de la Entidad, de conformidad con la constitucidon politica, la ley disciplinaria, las
normas aplicables y las disposiciones convencionales vigentes.

16.

Responder por el establecimiento y funcionamiento del sistema de Control Interno de la Empresa, asi
como el Sistema Integrado de Gestién.

17.

Responder por el inventario asignado y por la custodia de la documentacién e informacién que por razén
de sus funciones tenga bajo su custodia, guardando reserva de la misma, para el cumplimiento de las
funciones del cargo.

18,

Rendir anualmente, o cuando la Junta Directiva lo solicite, informes sobre la ejecucion de las inversiones
efectuadas por la Empresa

19.

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desempefio de la dependencia.

1. Estatuto Organico del Distritc de Santa Marta
2. Plan de ordenamiento territorial-

3. Plan General Estratégico de la Empresa
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4. Normas de contratacién estatal

9. Normas en servicios publicos domlmllarlos
6. Estructura tarifaria

7. Normatividad tarifaria

8. Sistema Integrado de Gestion _
9. Panorama de factores de riesgo o -
10. Programa Seguridad y Salud eh e} Trabajo

11. Normatividad sobre Seguridad y Salud en el Trabajo

12. Cédigo disciplinario estatuto anticorrupcion

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

- . * Visidn estratégica
* Aprendizaje continuo T : : a!

. - * Liderazgo efectivo
* Orientacion a resultados -

. iy . . * Planeacién
+ Orientacién al usuario y al ciudadano,

-+ Compromiso con la organizacion = Toma de decisiones
P! . 9 _ ' ' - Gestion del desarrollo de las personas
* Trabajo en equipo :

- Adaptacion al cambio _ : * Pensamiento sistémico
P - : ) * Resolucién de conflictos

“FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA

Titulo Profesional en disciplina académica de los
Nucleos Basicos de Conommlento en:

Administracién, Contaduria Pﬂblica, Derecho y
Afines, Economia, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria ' S o
Civil y Afines, Ingenieria Industrial y Afines o Ciencia Setentay dp s (72) meses de experiencia profesional
Politica, Relaciones Internacionales de los cudles treinta y seis (36) meses deben
! ’ corresponder a experiencia profesional relacmnada

Titulo de postgrado en la modalidad de | " las funcianes del cglrgo

especializacion en areas relacmnadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta © matricula profesmnal en los casos
reglamentados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica de los ‘ : -
Ntcleos Basicos de Conocimiento en;
Administracion, Contaduria Pubilica, Derecho y . _ s .
Afines, Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, govientays’r-l\,ls (9{6)’rrieses de _exp:esgenma profec?lct))nal
Ingenieria Ambiental, Sanitaria'y Afines, lngenlena ¢ jos cuales treinia y seis ( .) meses aeben
Civil y Afines, Ingemena Industrial yAﬂnes o Ciencia corresponde_r a experiencia profesional relacionada
Politica, Relacmnes [nternacnonales. con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesnonal en !os casos
reglamentados por la Ley.

v
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NIVEL Directivo -
DENOMINACION DEL EMPLEQ Secreterario General de Entidad Descentralizada
CODIGO 054 _ ' - '
GRADO -1 03

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Secretaria General

CARGO DEL JEFE lNMEDIATO Gerente General de Entidad Descent

Disefiar estrategi:as, objetaifos y metas paré el cump[;mléﬁio de la mision de la Empresa, con base en el
Plan de Desarrollo del Distrito.

Definir directrices, metodologias, instrumentos y cronogramas para la formulacién, evaluacuon
seguimiento y capacntacmn de planes, programas proyectos de la Empresa.

Coadyuvar en la lmplementacmn de procesos de mejoramiento organizacionales.

Presentar los informes que sean requeridos por los diferentes organismos de control.

Coordinar con la Subgerencia Corporativa las madificaciones presupuesta!es de inversion que sean
necesarias para el normal funcionamiento de la Empresa.

Hacer seguimiento de Inversién y detectar las necesidades presupuestaies de la ejecucion de la vngenc:la
y de reserva.

Coordmar la elaboracidén de las estadisticas generales de la Empresa para ser presentadas a la
Gerencia. : '

Presentar los informes referentes al desempefio mstltucmnal aIas demas dependencaas de la Empresa
entidades y personas naturales que lo requieran.

Liderar el cumplimiento del programa de gestién documental y al sistema integrado de conservacion,
aplicando los principios y procesos archivisticos de acuerdo a las normas que regulan la materia.

10.

Participar en los comités relacionados con su dependencia.

11.

'Asesorarjuridicamente a la Direccién General'y a las dependencias de la Entidad.

12,

Ejercer en la Empresa de Servicios Publicos de Santa Marta ESSMAR E.S.P. la funcidn disciplinaria en
la etapa de instruccion, desplegando sus actuaciones de acuerdo con la Constitucién Politica, la Ley y
las disposiciones convencionales vigentes.

13.

Difundir el andlisis de los datos, mvest:gacrones y expenenmas en torno al estudlo del Sector de
Servicios Publicos.

14,

Coadyuvar a la actualizacion de la normatividad en lo referente a servicios pﬂbiicos.

15.

Convocar las reuniones.de la Junta Directiva.

16.

Llevar y ser el custodio de las actas de la Junta Directiva.

17.

Actualizar, dlvulgar y hacer cump]lr los Reglamentos Interno de Trabajo y demés disposiciones que
regulan las actividades de la Empresa.

118.

Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de ESSMAR ESP.

19.

Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones de su cargo.

Motificariones y Entes de Control: correspondencra@e%mar YOV.CO
Nit 800.1B1.106-1 .
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Sa!vaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cwdar gue sean utiilzados debida y

20. racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados.
Formular estrategias para construir prospectiva empresarial y generar mnovacson en los procesos,
21. | productos y servicios. 7
P Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia, fi jadas porla Ley,

los Acuerdos los Estatutos y los procesos productos y servicios.

|

Marco Reguiatono del Sector.

Conceptos Generales en Derecho Pubhco

Gestion de Proyectos.

Politicas en Administracién Pablica y Plan de Desarrolio DIStTItal

| Politicas Publicas, presupuesto y contratacién publica.

Conocimientos en Sistemas integrados de Gestiédn.

Conocimientos en normatividad vigente sabre politicas laborales.
Conocimientos en normatividad vigente sobre gestion documental.

| Conocimientos en normatividad vigente sabre servicios administrativos.

Conocimientos en normatividad vigente sabre sistemas integrados de gestton

Conocimientos en normatividad wcente sobre atencmn al c1ud dan

r

©D|N(o|o (i~

—h | —
- |

COMUNES . - -"iPORNIVELJERARQUICO

[ L. . , o © | * Visién estratégica
Ap.rendlz_zs’l;_e continuo * Liderazgo efectivo
+ Orientacion a resultados _

o . . ) * Planeacion
* Orientacién al usuario y al ciudadano,

. L . de isi h S :

- Compromiso con la organizacion Toma de decisione ,
- Trabaio en equipo - Gestion del desarrolio de las personas
. Adaptjaciic')n a? cgmbio . - Pensamiento sistémico

T o ) * Resolucidn de conflictos

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica en| ‘

Derecho del Nucleo Basico de Conocimiento en
Derecho y Afines. '

- | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
Tiulo de postgrado ‘en la  modalidad de profesional de los cuales.veintiséis (26) meses deben
especializacion en dareas relacionadas con las corresponder a experiencia profesional relacionada
funciones del cargo. , con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA _EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica en| - Co o

Derecho del Nucleo Basico de Conocimiento en Ochenta y dos (82) meses de experiencia profesional
Derecho y Afines. _ _ de los cudles - veintiséis (26) meses deben

- corresponder a experiencia profesional relac:onada
Tarjeta o matricula: profesmnai en Ios casos | con las funciones del cargo.
reglamentados por la Ley. R

i

%
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GD-F28 ' - EMFRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
: . : DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacién de la Resolucion © por el cual se modifica el manual especrf co de funciones y de
. competencras laborales para los empleos de ia planta de personal de la ESSMAR E.S. P

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Subgerente
CODIGO 084

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 1 Uno (1)

DEPENDENCIA Subgerencia Corporativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente General de Entidad Descentralizada

Dirigir los procesos relac:onados con el manejo del capital humano recursos fisicos y financieros y servicios
generales de la empresa para el Eogro de 1a misién institucional.

Planear, dirigir y controlar'las'polltlcas 'finanmerasny adm:nsstratlvas 'derla empresa.

Asesorar la gerencia en la formulacién e implantacion de objetivos, politicas, normas y procedimientos

de caracter administrativo y financiero que requiera la Empresa y una vez aprobadas responder por su
correcta aplicacién.

Asesorar a la Gerencia en la identificacion y apllcaCion de estrateg1as que le permztan ala Empresa
mantener permanentemente, una situacién sélida desde el punto de vista financiero.

Planear y organizar todos los proyectos y actividades relacionadas con la adm:mstracmn desarrollo y
bienestar del Capital Humano de la empresa.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas y los que Ee sohc:te Ia Gerencxa
la auditoria externa, control mterno y la autoridad competente-

Planear, dirigir y controlar la adquisicion de equipos, materzales y elementos que la Empresa requiera
para su normal func;onamiento :

Dirigir y controlar la realizacién de estudios econémicos y financieros requeridos por la Empresa y los
sohcﬁados por las entidades de control y crédito nacionales o mtemac:lonaies

Trabajo.

Garantizar que se cumplan los Manuales de Funciones y Procedimientos, Reg!amento Interno de

Dirigir, coordinar y controlar la elaboraciéon y ejecucion del presupuesto anuai de la Empresa de acuerdo
con los lineamientos generales definidos por la Gerencia.

10.

Velar por la prestacién oportuna de los servicios de apoyo logistico e mformat;co que las dependencias
de la Empresa reqweren para su normal funcionamiento.

11.

Responder por el registro y control de la informacién presupuestal y contable de la Empresa.

12. | al SUI enviandola oportunamente.

Velar por el cargue y reportede la informacién solicitada por la Supenntendencxa de Semctos Publicos

13.

Asesorar y apoyar a las dependencias de la Empresa en.todos los aspectos relacionados con la
aplicacion de las politicas administrativas y financieras.

14.

Garantizar que la contabilidad, el presupuesto y la tesoreria- cumplan con ¢l registro oportuno de fos
libros y normas contables.

15.

Delegar el manejo de la caja menor de la empresa.

16.

Coordinar los pagos de acuerdo con lo establecido por el ordenador del gasto teniendo en cuenta la
disponibilidad presupuestai y de tesorerfa.

17.

Velar porgue se cumpla a completa legalizacion y tramite de los pagos de acuerdo con ias normas de @
contratacién 7
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GD-F28 . | : : EMPRESA DE SERVICIOS PUBLCOS
’ S : ' ' 2 DEL DISTRITC DE SANTA MARTA

Continuacion de la Resolucién "pof el cual se modiﬁca ef manual especifico de funciones y de -
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

18.

Revisar y aprobar la informacién areportar en la plataforma SUl y realizar el seguimiento oportuno para
su cargue, de conformidad con lo establecido en la normatividad legal vigente. '

19.

Asistir a las reuniones de Junta Directiva cuando el Gerente General crea conveniente para informar
sobre la situacion financiera de ta Empresa y formular metas y programas. '

20.

| Asumir la direccién y ésegurar la implementacion del Programa de Salud Ocupacional y Seguridad

Industrial.

21.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de gastos e inversién de Ia Subgérencia Corporativa y efectuar

‘seguirniento periddico, al presupuesto que le haya sido aprobado

22

Evaluar y proponer fuentes alternativas de financiacién de programas y proyectos para la Empresa.

23.

Coordinar y controlar el adecuado suministro de los servicios de apoyo a las dependencias de la

Empresa tales' como transporte, vigilancia, reparaciones locativas, mantenimiento de equipo de oficina,
aseo y cafeteria.

24,

Evaluar la preparacion de programas relacionados con |a gestion del Capital Humano y proyectos que
tiendan a mejorar la calidad del trabajo de los funcionarios y trabajadores de la Empresa.

25.

Cumplir con las disposiciones legales que regulan las actividades de la Empresa.

26.

Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los

organismos de control y las demas dependencias de ESSMAR ESP.

27.

Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones de su cargo.

28.

Participar en la aplicacion y puesta en marcha de Ia implementacién y acciones de mejoramiento
continuo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn, dentro de los parametros de las normas
técnicas aplicables y de acuerdo con las directrices de la Entidad -

29.

Salvaguardar los bienes y valores que le han sido ehcomendados y cuidar que sean'utilizados debida y-

racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados.

30.

Implementar, mantenery mejorar el Sistema Integral de Gestién para los procesos que dirige ¢ participa.

31.

Aplicar los procedimientos de gestién documental que permitan el desarrollo de las funciones a su cargo.

32.

Formular estrategias para construir la prospectiva empresarial y generar innovacién en los procesos,
productos y servicios. ‘ :

33.

Asegurar la integracion, articulacién y la coordinacion entre los programas proyectoé. y actividades de la

Empresa con los recursos de tecnologia de la informacion

34.

Liderar el cumplimiento de las politicas, lineamiento o directrices en materia de comunicaciones y
gestion TICS. ’ i : L

35.

NG o w2

Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencié, fijadas por la Ley,
los Acuerdos, los Estatutos y los Reglamentos. ' -

Administracién Publica.
Normas que regulan los entes territoriales.
Normas de regulacion de los servicios pblicos
Plan de Desarrollo.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Normas urbanisticas. .
Normatividad en contratacién'y supervision.
Planeacion estratégica. '

9. Gestion del Talento Humano. | - ' _ ~

10. Normatividad en Presupuesto y Finanzas.
11. Formulacién y evaluacién de proyectos.

=
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GD-F28

"EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacion de la Resolucion “por ef cual se modifica el manual especifico de funciones y de
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

12. Elaboracién,

COMUNES

iento de indicadores

"POR NIVEL .}ERARQUICO

* Aprendizaje continuo

= Orientacion a resultados :
+ Orientacién al usuario y al ciudadano,
+ Compromiso con fa organizacién

* Trabajo en equipo

1 = Adaptacién al cambio.

FORMACION ACADEMICA _ «

-+ Resolucion de conflictos

* Vision estratégica

* Liderazgo efectivo

* Planeacién

* Toma de decisiones

+ Gestidn del desarrollo de las personas
* Pensamiento sistémico

EXPERIENCIA

Tltulo Profesional en’ disciplina académica de- los
Nucleos Basicos de Conocimiento en:

Administracion, Contaduria Publica, Derecho y Afines,
Economia, ]ngenlerla Admlmstratlva y Afmes 0
ingemerla Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
en

Tarjeta o matricula profesional los casos

FORMACION ACADEM!CA

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional de los cudles veintidds (22) meses deben
corresponder a experiencia profesional relacionada
con las funciones del ¢argo.

i
EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de los
Nucleos Basicos de Conocimiento en:

Administracién, Contaduria Publica, DerecﬁoyAfne‘s
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines o
Ingenieria Industrial y Afines. '

los casos

Tarjeta o matricula profeszonal en

reglamentados por la Ley.

Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional
de los cudles veintidés (22) meses deben
corresponder a experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.
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POBLCOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacion de la Resolucion “por el cual se modifica ef manual especifico de funciones y de
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

GD-F28

D
NIVEL - Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Subgerente
CODIGO , 084
| GRADO - 02
NUMERO DE CARGO ~ | Uno (1) .
DEPENDENCIA . Subgerencia de Gestién Comercial y Servicio al Ciudadano
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente General de Entidad Descentralizada

Subgerencia de Geﬂst:on' borﬁércqa[ Servicio &l Ciudadano

Planear, organizar, dirigir y hacer seguimiento a todas las actividades del equipo de gestién comercial
encargado de fos procesos de facturacion, gestion-de cobro, atencion al cliente, Resolucién de PQR’s gestion
social con el propésito de que le permita a la empresa contar con disponibilidad de-ingresos para su operacién
de acuerdo con lo planificado y la normatividad legal vigent '

DESCRIF _ IONES ESENC

mpresa.

1. | Dirigir y definir el plan estratégico y operativo comercial de la e
- | Estructurar y presentar a la Gerencia propuestas de politicas, planes, programas y proyectos para la
2. gestion comercial y de negocios de la empresa. -

Disenar y coordinar las acciones comerciales en el mercado potencial, como también en los otros
servicios y/o productos asociados a la ESSMAR conforme a directrices corporativas, Plan de Desarrollo
3. | Territorial y regulacion vigente en el pafs, con el fin de generar nuevas lineas de negocio, fidelizar a los

clientes y contribuir con el cumplimiento de objetivos de rentabilidad. ' -
4 Coordinar y controlar'la realizacién de estudios y. analisis de mercados, identificar nuevas lineas de

productos y servicios a ofrecer a los clientes en la linea de actividades complementarias.

5 Coordinary desarrollar los productos, servicios y paquetes adecuados a las necesidades de los usuarios
.. | del sistema. - ' :

Disefiar y ejecutar las camparias comerciales que apoyen la mejora en el cobro de todas las lineas de
negocio de la empresa. ‘ '

J .

Establecer planes y acciones encaminadas a la recuperacion de cartera morosa, a través del disefo de
7. | campafas comerciales y operativas, aplicacién de acuerdos de pago, reconocimiento a cliente puntual
' y generacion de informes conforme a lineamientos de Servicio al Cliente.

g Definir y controlar la ejecucién del calendario mensual de facturacion y gestion de cobro y su respectivo
© | seguimiento. ' ‘

Planificar y dar seguimiento ‘a los procesos de lectura y reparto, facturacion, cobro, gestién de
0. | impagados y operaciones domiciliarias con el fin de asegurar el ciclo de ingresgs y minimizar los riesgos
operativos. E ' : ' :

Gestionar y ejecutar planes para la prevencion, deteccion. normalizacion y disminucién de pérdidas por

10. | anomalias en los sistemas de medicién y facturacion.

11. | Verificar el cumplimiento del plan anual de lecturas de acuerdo con los parametros establecidos.
12. | Revisar y controlar la aplicacién de las tarifas.

.| Planificar y coordinar el desarrollo de los procesos de atencion a clientes (atencién presencial,

13 telefonica, escri’ga y electrénica) de todas las lineas de negocio de la ESSMAR, conforme a las politicas
" | Internas vy la legislacién local vigente, con el objetivo de garantizar [a resolucién oportuna de todas las | &'

solicitudes y reclamaciones del cliente externo. . ~ N

14." | Realizar el informe diario de gestién comercial (facturacién, atencién al cliénte (pgr) y gestion de cobrd.
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GD-F28 _ ' EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
- ' ' ] DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacién de la Resolucién “por ef cual se modifica el manual especifico de funciones y de
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

AN

Gestionar las relaciones con los entes de control, representantes de clientes y asociaciones defensoras

15. | de los derechos de los consumiddres, con el fin de supervasar la definicién de los criterios a seguir para
solucion de reclamaciones en Ultima instancia.

Validar los datos arrojados por el sistema comerc;a! en cuanto al balance de subsidios y contribuciones
16. | del periodo.

Supervisar y aprobar las estrategias de recuperamon de cartera que se requieran para elevar el

_17- indicador de recaudo de la empresa.

Verificar y reallzar seguimiento a la gestion de cobro de grandes cEientes mdustrlales comerc:a!es y !
18. | oficiales (generacion de oficios).

Dirigir las politicas y programas orientados a la participacién comunitaria y de control social,
desarrollando estrategias para su ejecucién segln las politicas y programas aprobados en coordinacion

19. | con las autoridades locales y los operadores del servicio de Aseo y Aprovechamiento y Energia y
Alumbrado Publico y las Actividades Complementarias y las Subgerencia de Acueducto y Alcantariliado.
20 Elaborar informes de gestién mensuales, anuales y esporadicos de acuerdo con los requerimientos,

sobre el proceso de recaudos, variaciones de los consumos, etc.

21 | Realizar el informe mens.ual de ingresos y recaudos por barrios y ciclos de facturacion.

Realizar el presupuesto anual de ingresos y recaudo de la empresa basados en Ias proyecciones de

22. | cobertura de servicio, estimados de consumo y de las tarifas.

23. | Realizar la proyeccién anual del balance de subsidios y contribuciones.

Realizar seguimiento y control a los formularlos e informacién que debe cargarse al SUI por procesos
24. | comerciales.

Llevar el registro mensual de los indicadores de gestion comercial y propender por el cumplimiento de
25. | 1as metas alli descritas.

| og. | Revisar y liquidar las 6rdenes de trabajo por acueducto y alcantarillado para su facturacion mensual.

27. | Atender, realizar seguimiento y control a las solicitudes por gestién comercial solicitados por la SSPD.

Disenar los instrumentos de evaluacion de los sistemas de atencion a los usuarios en [as empresas
28 | prestadoras de serv;c:los publicos y orientar las acciones para la mejor atencion a las peticiones, quejas
y reclamos. _

Dirigir las politicas y programas de socializacién con la comunidad y el impacto social de las acciones

29. | dela empresa hacia la poblacidén en general.

Definir Mecanismos como los Comités de Desarrolio y Contro! Sacial, que garanticen a los usuarios el

30. acceso a Ios Servicios y su part;mpacmn en la gestion y fiscalizacion de su prestamon

31, | Definir estrateglas de capacitacion a la comunidad para que esta ejerza su funcién de contro! social.

Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los

32. organismos de control y las demas dependencias de ESSMAR ESP.

33. | Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones de su cargo.

Participar en la aplicacién y puesta en marcha de la implementaciéon y acciones de mejoramiento
34. | continuo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, dentro de los pardametros de las normas.
técnicas aplicables y de acuerdo con las directrices de la Entidad

35 Salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados debida y
" | racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados.

36. | Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestion para los procesos que dirige o participa.
.37. | Aplicar los procedimientos de gestion documental gue permitan el desarrolio de las funciones a su cargo. |
38 Formular estrategias para construir la prospectiva empresarial y generar innovacion en [os procesos,

) productos y ser\nmos

\@

12| 67
Km 7 Trencal del Caribe
Calle 70N’ 12-418 Bodegas Gaira - Egé‘f“"‘ :
call Center. 116 - 4209676 ‘ Y Y @ ; ‘
Recepcion PQR: atencnonalusuano@essmar JOvLo wy ‘éﬁ? @essma;esp 3 @essma r_“‘esp
Motificaciones y Entesde {:ontre! correspondencia@essmargoves Feiny WWW.ESSTTIar Gov.Co)

Nit: 800.181.106-1 ‘ g



GD-F28

" EMPRESA DE SERVICIOS PUBLIGOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Contmuacnon de la Resolucién “por el cual se modifica el manua! especrf ico de funciones yde
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

390. los Reglamentos.

Politicas Pablicas
* Plan de Desarrollo.

Gestion Comercial

Normatividad vigente sobre transparencia
Evaluacion y seguimiento a Proyectos

N oW

COMUNES ' )

Las demas funciones asignadas que correspondan a la natura]eza dela-dependencia, fijadas por la Ley,
los Acuerdos, los Estatutos

Sistema de control interno, modelo estandar de control interno
Normatividad vigente sobre atencién al ciudadano

POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo

+ Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano,
» Compromiso con la organizacion

» Trabajo en equipo

'+ Adaptacion al cambio.

* Visién estratégica

* Liderazgo efectivo

* Planeacion

* Toma de decisiones
* Gestion del desarrollo de las personas .
* Pensamiento sistémico
* Resolucion de conflictos

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en disciplina académica de los
Nucleos Basicos de Conocimiento en; -

Administracion, ' Contaduria Puablica, Derecho vy
Afines, Economia Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingensena Ambiental, Sanitaria y Afines, Engemeraa

Industrial y Afines, Psicologia o Socaoiogia Trabajo
Social y Afines.

Titulo de postgrado en
especializacién  €n  Areas
funciones del cargo.'

Jla modalidad de
‘relacionadas con Ilas

Tarjeta o matricula profesmnal en Ios casos |
reglamentados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA

‘Cincuenta y dos

con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA

(52) meses de experiencia
profesional de los cuales veintidds (22). meses deben
corresponder a experiencia profesmnal re!acmnada

EXPERIEN(‘:IA -

Titulo Profesional en disciplina académica de los
Ntcleos Basicos de Conocimiento en:

Administracion, Contaduria = Publica, Derecho y
Afines, Economla Ingenierfa Administrativa y Afines,
Ingenieria Ambrentai Sanitaria y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Psmo!ogla 0 Socmiogla Trabajo
Social y Afines.

Tarjeta o matricula. profesional los casos
|.reglamentados por la Ley.

en

de

Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional
los cudles veintidés -(22) meses deben
corresponder a experiencia profesional relacmnada
¢on las funciones del cargo.
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GD-F28 | ,_ : EMPRESA DE DE SERVICIOS PUBLICOS
: DEL DISTRTO DE SANTA MARTA

Continuacién de la Resolucion “por el cual se modifica el manual espemﬁco de func.'ones y de
~ competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR ES.P.”

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Subgerente
CODIGO 084
| GRADO : 02
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Subgerencia de Operamones vy Otros Servicios
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente General de Entidad Descentralizada

Otros Servicios

Dirigir la prestacién integral del Servicio de Aseo, Energia y Alumbrado Publico y de las Actividades
Complementarias enla Empresa de Servicios Plblicos de Santa Marta -ESSMAR, garanﬁzéndo una
eficiente supervision y control de los operadores contratados y de las respectivas interventorias, bajo
los criterios de calidad establecidos, en coherencia con los planes, programas proyectos y
estrategias formuladas para la eficiente gestién.

“Dirigir y definir el plan estrateglco y operativo para la prestamon“mtegra'l'del Sewlcso‘de-Aseo y- Energla‘
1. y Alumbrado Pblico.

Estructurar y presentar a la Gerencia propuestas de politicas, planes, programas y proyectos para la
operacion del Servicio de Aseo y Energia y Alumbrado Publico y de las Actividades Complementarias

en concordancia con- los lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital, del Plan de Ordenamientos
Territorial y la normatwldad \ngente

Planear, organizar, dirigir y hacer seguimiento a todas las funciones que realicen los directores del
servicio de Aseo, Energia y Alumbrado Pablico y las Actividades Complementarias, con el propésito de
que le permita a ia empresa contar con disponibilidad de ingresos para su operacidn de acuerdo con lo
planificado y la normatividad legal vigente.

Dirigir la ejecucién de los programas de prestacion de los servicios de Aseo y Aprovechamiento, Energia
y Alumbrado Publico y de las Actividades Complementarias con los respectivos contratistas.

Dirigir las acciones para el seguimiento, supervision y control de las actividades relacionadas con la
supervision a los operadores y la interventorfa de los contratos de Aseo, Energia y Alumbrado Plblico

y Aprovechamiento y de las Actividades Complementarias segin los parametros legales y técnicos
contractuales.

Revisar y controlar la aplicacién de los nﬁod_elos y estructuras tarifarias de los servicios de Aseo y
Aprovechamiento, Energia y Alumbrado Publico y de las Actividades Complementarias de acuerdo con

la normatividad vigente, de manera articulada con la Oficina de Planeacion Estratégica y Gestion
Regulatoria.

Coordinar con la Subgerencia_ Comercial y Gestidén Social el desarrollo de los procesos de atencién al
cliente (derechos de peticién, requerimientos, quejas y reclamos relacionados con el servicio de Aseo,

Energia y Alumbrado Publico y Aprovechamiento y las Actividades Complementar;as) en los termlnos
legales. - : _

Ejecutar de manera coordinada con la Subgerencia Comercial y Gestién Social, los .programas
orientados a la participacién comunitaria y de control social, desarrollando estrategias para su sjecucion @
8. | segun las politicas y programas aprobados en coordinacién con las autoridades locales y los operadores

del servicio de Aseo y Aprovechamiento y Energia y Alumbrado Publico vy las Actividades
Complementarias.
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" EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS

GD-F28
) DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacion de la Resolucion “por el cual se modifica el manual especifico de funciones y de -
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

Revisar la articulacién y coordinacién de las acciones relacionadas con los escombros -y su correcto
9. | aprovechamiento de acuerdo con las politicas, planes y programas aprobados en el Area de Actividades
Complementarias. N _ ~ : I , ‘
Verificar la incorporacién en todas las actividades realizadas de las politicas y procedimientos del
10.. Sistema de Gestidn de Calidad y MECI. | : :
_ Verificar el cumplimiento por parte de los Directores del servicio de Aseo, Energiay Aiumbrédo Publico
1 11. | Y de Actividades Complementarias-y servicios no regulados, de las disposiciones legales que regulan
las actividades de |a Empresa. : ' _ ,
12. | Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestion para los procesos que dirige o participa. |
13. | Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan el desarrollo de las funciones a su cargo.
Adelantar las operaciones administrativas que sean necesarias para garantizar la eficiente prestacién
14. | de los servicios de aseo. ' | ' _
15, | Liderar el plan de acciones afirmativas con las organizaciones sociales de recuperadores ambientales.
' Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
16. organismos de control y las demas dependencias de ESSMAR ESP. - _
17. | Aplicar-el modelo de control interno de gestién institucional en el desarrollo de las funciones de su cargo.
Participar en la aplicacién 'y puesta en marcha de la implémentacion y acciones de ‘mejoramiento
18. | continuo del Modelo Integrado de Planeacién y. Gestién, dentro de los parametros de las normas
técnicas aplicables y de acuerdo con las directrices de la Entidad ° -
~ | Salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados debida y
18. racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados. _
| 20. | Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestion para los procesos que dirige o participa.
21. | Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan el desarrollo de [as funciones a su cargo.
Formular estrategias para construir la prospectiva empresarial y generar innovacion en los procesos, |
22. | productos y servicios.. ' _ ) _
Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia, fijadas por la Ley,
23.  los Acuerdos, los Estatutos y los Reglamentos. : '
1. Organizacion y competencias de entidades nacionales y temitoriales. ‘ ,
2. Normatividad vigente de la prestacién de servicios de Actividades complementarias en
servicios publicos. o g
3. Régimen de contratacién publica vigente. ' .
4. Plan de Desarrolio Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.
5. Metodologias para interventorias "
6. Plan-de Ordenamiento Territorial o _
7. Codigo disciplinario y estatuto anticorrupcion : oo ‘ :
8. Normatividad relacionada con la contratacién en las Empresas de Servicios Plblicos
9. Normatividad que rige los servicios pUblicos domiciliarios
10. Plan Estratégico Empresarial
11.Sistema Integrado de Gestion
12.Manejo de herramientas ofimaticas

COMUNES.

+ Aprendizaje continuo

+ QOrientacion a resultados

+ Qrientacion al usuario y al ciudadano,
+ Compromiso con la organizacion

POR NIVEL JERARQUICO

* Visibn estratégica - '
* Liderazgo efectivo
* Planeacion

* Toma de decisiones -

* Trabajo en equipo L

Km 7 Troncal del Caribe

Calle 70 N” 12-418 Bodegas Caira

Call Center: 116 - 4200676

Recepcion POR: atencidnalusuario@essmar.govco -
Notificaciones y Entaes de Control correspondencia@essmargov.eo
Nit: 800.181.106-1 . '

* Gestion del desarrollo de las personas
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GD—F28

'EMPRESA DE smnc::os PUBLICOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacion de Ia Resolucion “por ef cual se modifica el manual especifico de funciones y de
competencias laborales para los emp!eos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

+ Adaptacion al cambio.

FORMACION ACADEMICA

* Pensamiento sistémico
* Resolucion de conflictos

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de los
Nucleos Basicos de Conocimiento en:

| Administracién, Contaduria Publica, Derecho vy
Afines, Economia, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,

en la

Titulo de postgrado modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo. i

Tarjeta o matricula profesmnal en los casos

FORMACION ACADEMICA

Cincuenta y  dos (52) meses de experiencia
profesional de los cuales veintidés (22) meses deben
corresponder a experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA

Titulo - Profesional en disciplina académica de los
Nucleos Basicos de Conocimiento en:

Administracién, Contaduria Publica; Derecho y
Afines, Economia, ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta' o matricula profesional

Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional
de los cudles veintidés (22) meses deben
corresponder a experiencia profesional relacionada |
con las funciones del cargo.

en los casos
reglamentados por la Ley.
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EMPRESA DE SERVICIOS PURBLICOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

GD-F28

- Continuacién de la Resolucion “por ef cual se modifica ef manual especifico de funciones y de
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de fa ESSMARE.S.P."

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLE Subgerente

CODIGO ' 084

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS =~ [Uno (1) , ‘
DEPENDENCIA . | Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente General de Entidad Descentralizada

erencia de Acueducto ’"Aicantarillado
Dirigir la prestacién integral del Servicio de Acueducto y Alcantarillado en la Empresa de Servicios
Publicos de Santa Marta -ESSMAR, garantizando una eficiente prestacion del servicio y bajo los .
criterios de calidad establecidos, en coherencia con los planes, programas proyectos y estrategias -
formuladas para la eficiente gestion. ' ' .
L V. DESCRIPCION DI
Coordinar con las entidades pertinentes la formulacién y ejecucién de programas y proyectos orientados

1 | al manejo empresarial del servicio publico domiciliario de acueducto y a!cantarillgdo preservando los
recursos ambientales en la ciudad de Santa Marta. -

Velar por la utilizacion eficiente de los recursos humanos, economicos, fisicos, financieros y técnicos de

2. ' laEm resa, en concordancia con la mision institucional y los lineamientos trazados por la Alcaldia.
y
Someter a consideracién de la Junta Directiva los progfamas, proyectos y propuestas de Ia Empresa,
3. | asi como formular el plan de accién y controlar su ejecucion. '
4 Garantizar la sostenibilidad financiera en el corto, mediano y largo plazo para asegurar la eficiencia en

la prestacion de los servicios publicos de acueducto y alcantarillado.

Atender las disposiciones emanadas del orden Nacional, Departamental o Municipal y las expedidas
por la Comisién de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento Basico y la Superintendencia de
5. | Servicios Publicos o los organismos designados por el Gobierno Nacional, para que cumplan las
- funciones establecidas por la constitucion y que sean desarrolladas en la ley o adicionadas a la
normatividad vigente en materia de Servicios PUblicos Domiciliarios. ‘

Liderar la formutacién, actualizacion, divulgacién y seguimiento de los planes y programas.del sector de.
5_~ acueducto y alcantarillado. ,

Dirigir y hacer seguimiento a la formulacién, aprobacién, contratacion, supervision, interventoria y cierre
de los proyectos de pre-inversién e inversion que lidere Ia Subgerencia de Acueducto y Alcantarillado.

Identificar y gestionar integralmente los riesgos empresariales asociados a la gestion de proyectos, el
8. | aseguramiento de la prestacion del servicio y la operacién de servicios publicos domiciliarios que
desarrolle la Empresa.

Realizar el seguimiento a los procesos estratégicos y preparar los correspondientes informes para la
Gerencia General. I :

Coordinar la identificacién, formulacién y desarrolio de nuevos negocios, estableciendo relaciones con
' 10. | aliados estratégicos.

Direccionar la ejecucion.de los procesos de Gestidn de Proyectos, Aseguramiento del ServicioA,
Qperacién de Servicios Plblicos Domiciliarios de Acueducto y Alcantarillado y la Estructuracién de

) 1. Nuevos Negocios; asi como establecer las acciones correctivas y preventivas que se requieran para dar
cumplimiento a los requisitos técnicos y juridicos. - ‘ : :
1 Expedir los actos administrativos y decisiones empresariales necesarios para el funcionamiento de las @

areas de la Empresa, conforme a las disposiciones legales sobre la materia.

/
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GD-F28 ' . ' ' © EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
) : i DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacion de la Resolucion “por el cual se modifica el manual especrﬁco de funciones y de
competencias laborales para los empleos de Ia planfa de personal de !a ESSMAR ESF”

13.

Supervisar los servicios prestados por la empresa en condlcmnes satisfactorias de calidad, cantidad,
continuidad y cobertura. -

14.

Establecer, implantar y dar seguimiento a la politica medic ambiental de ia compafiia y Eas acciones que
de ella se emanen para la preservacién del medio ambiente, prestacion debida de los servicios publicos
domiciliarios de acueducto y alcantarillado, dentro de las normas de ordenamiento terr:torlal del distrito
y las regulaciones del uso de suelos segun el plan ambiental de la Empresa.

15..

Estimar los costos de instalaciones, mejoras y ampliaciones de las redes.

16.

Generar proyectos que mejoren la cobertura y eficiencia de los servicios para mejorar Ia oferta del
servicio por parte de la empresa. -

17.

Dirigir el proceso de interventoria en la gjecucion de obras de inversion.

18.

Informar a la Gerencia Genera[ sobre el incumplimiento ¢ aspectos significativos que afectan el
desarrollo de los contratos asignados ala Subgerencia.

19.

Liderar la formulacién, actuailzacwﬂ dwulgacmn y segmmlento de los planes y programas del sector
de agua potable y saneamiento basico. ‘ _

20.

Presentar oportunamente los informes que le sean requeric_los por las autoridades competentes, los
organismos de control y las demas dependencias de ESSMAR ESP.

21,

Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrolio de las funciones de su cargo.

22.

Participar en la aplicacién y puesta en marcha de la ini'p!ementacién y acciones de mejoramiento
continuo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, dentro de los parametros de las normas
técnicas aplicables y de acuerdo con las directrices de la Entidad '

23.

Salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados debida y
racionaimente, de conformidad con los fines a que han sido destinados.

24.

Implementar, mahtenery mejorar el Sistema Integral de Gestion para los procesos que dirige o participa.

25.

Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan el desarrollo de las funciones a su cargo.

- 26.

Formular estrategias para construir la prospectiva empresarial y generar innovaciéon en los procesos,
productos y servicios

27.

Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia, fijadas por la Ley,
los Acuerdos, los Estatutos y los Reglamentos, segln las polatlcas y programas aprobados en
coordinacién con las autorsdades locales.

1. Cédigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

2. Disefio, construccién y operacion de redes de Acueducto y Alcantarillado

3 Normatlwdad técnica en disefio, construccion y operacién de sistemas de acueducto y
alcantarillado -

4. Disefio y adecuacion de redes hidraulicas -

5. Normatividad que rige los servicios publicos domlcmanos

6. Formulacién y evaluacién de proyectos

7. Normas técnicas de gestién de la calidad vigentes para el Servicio al Cliente

8. Normatividad relacionada con la contratacion en las Empresas de Servicios Publicos

9. Normatividad relacionada con la regulacion de tar:fas de Agua PotabEe y Saneamiento Basico

10. Administracién Publica: :

11. Plan de Desarrolio Distrital

12. Plan de Ordenamiento Territorial

13. Plan Estratégico.Empresarial

14. Sistema integrado de gestién

15, Sistema de informacién Empresarial Programa Seguridad y safud en eitrabajo .
16. Normatividad sobre Seguridad v salud en el trabajo
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GD-F28 - AR EMPRESA DE SERVICIOS PUBLCOS
- ' . ‘ DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacion de la Resolucion “por ef cual se modifica ef manual especrf co de funciones y de
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

COMUNES ~ PORNIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continud ' | * Vision estratégica . .
+ Orientacion a resultados " Liderazgo efectivo

. o i . *» Planeacién

-+ Orientacion al usuario y al ciudadano, ST

[0 na yal d * Toma de decisiones
» Compromiso.con la organizacién

- Trabajo en equipo . "+ Gestidn del desarrollo de las personas
* Adaptacién al cambio.

« Pensamiento sistémico
* Resolucion de conflictos

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica de los | ' '
Nucleos Basicos de Conocimiento en:

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingeniena : :

Civil y Afines. _ Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
: : ' o profesional de los cudles veintidds (22) meses deben
Titulo -de postgrado en la medalidad de corresponder a experiencia profesional relacionada

especializacién en dareas relacionadas. con  las | con las funciones del cargo.
funciones del cargo

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la L

FORMACION ACADEMICA . ‘ EXPERIENCIA
Titulo Profesional en' disciplina académica de los -
Nicleos Basicos de Conocimiento en. _ ‘
g ' Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional
Ingenieria Ambiental, Sanltarla y Afines o Ingenlena de los cudles veintidos (22) meses deben
Civil yAf nes, : -| corresponder a experiencia profesional relacmnada _

: con las funcnones del cargo ' @,

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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GD-F28 ‘ ' : : "~ EMPRESA DE SERVICIOS PUBLCOS

DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacion de la Resolucién “por el cual se modifica ef manual especifico de funciones y de
competencias laborale$ para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

Planear 'coordsnar y_supemsar la plamfcacmn y ejecucmn de'proyectos de infraestructura para el
fortalecimiento de la prestacién de servicios publicos, que protejan el medio ambiente y gue se
comprometan con la mejora-del SIStema de Gestibn Amblental y el cumpllmlento dela regulac:Gn aplicable

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Subgerente

CODIGO 084

GRADO _ : 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA ‘ Subgerencia de Proyectos y Sostenibilidad
CAR(i? DEL JEFE INMEDIATO Gerente

ibilidad

Dirigir la elaboracién del plan de lnfraestructuras”expansxon \; dotacmnmdeuserwc;os pubilcos

domiciliarios y no domlclltarlos de la ciudad, en coordinacién con los- diferentes operadores o
prestadores.

Administrar y controlar la expansién y reposicién de redes e infraestructura de servicios publicos

2. domiciliarios y no domiciliarios, asi como la estrategia de reposicién y ampliacion de redes primarias
Formular, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos que en materia de [nfraestructura para |
3. el cumplimiento de la misidn institucional. _
Planificar y ejecutar obras de infraestructura dentro de los programas de inversién que cuentan para
4 | cada vigencia, para la contratacién de estudios de factibilidad, prefactibilidad, disefios, y construccion
de infraestructura para servicios pUblicos.
"~ | Ejecutar la construccwn y mantenimiento de infraestructura para el fortalecimiento de la prestacién de
5. | servicios publicos en el Distrito de Santa Marta.
.. | Realizar obras de acueducto y alcantariliado que garanticen la eficiente prestacion de servicios publicos
8. | de agua de la ciudad.
7. | Proponer proyectos que protejan los recursos naturales. A
“Cumplir con su funcién ecoldgica, para lo cual, y en tanto su-actividad los afecte, protegeran la diversidad
g. | e integridad del ambiente, y conservaran las areas de especial importancia ecolégica, conciliando estos
| objetivos con la necesidad de aumentar la cobertura y la costeabilidad de los servicios por la comunidad.
Liderar proyectos, programas e iniciativas que promuevan la gestion de los residuos, la preservacién y
conservacion de ecosistemas estratégicos, la prevencidn de la contaminacién y la. mitigacién,
0. compensacién o correccnon de los lmpactos ambientales generados por sus actividades, productes y
servicios. . ] , ,
Promover y Orientar las practicas sostenibles, el fortaleci-miento del conocimiento, la cultura ambiental
10. y la gobernanza del agua en el territorio. -
’ Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
1. organismos de control y las demas dependencias de ESSMAR ESP.. 7
12. | Aplicar el modelo de control interno de gestién institucional en el desarrollo de las funciones de su cargo.
‘Participar en la aplicacién y puesta en marcha de la implementacién y acciones de mejoramiento
13. | continuo del Modelo Integrado de Planeacidén y Gestién, dentro de los parametros de las normas.

técnicas aplicables y de acuerdo con [as directrices de la Entidad.
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‘GD-F28' A : " EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
' ' ‘ DEL DISTRITC DE SANTA MARTA

Continuacion de la Resolucion “por ef cual se modifica el manual es,oec.'f co de funciones y de
competenc:as laborales para los ‘empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

14 Salvaguardar [os baenes y valores que le han sido encomendados y cuudar que sean utilizados deb:da y
. racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados.

15. | Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestion para los procesos que dirige o partlcnpa

16. | Aplicarlos procedlmientos de gestiéon documental que perrmtan el desarrollo de las funciones a su cargo.

Formular estrategias para construir la prospectlva empresanal y generar innovacién en los procesos,
17. productos y servicios

Las demas funciones asignadas que correspondan ala naturaleza de |la dependencia, fijadas porla Ley,
18. los Acuerdos, los Estatutos y los Reglamentos '

Estructura ecologica pr1n0|paE del distrito
Sistema hidrico asociado al area de mfluencua de la empresa
Sistema de gestion ambiental
‘Politicas publicas en materia amblentaf
Normatividad ambiental .
Planes de manejo ambiental del sistema hldﬁCO 7 N
Plan de Ordenamiento Territorial
Plan Maestro de Acueducto y Alcantarillado
Planes de desarrollo Nacional y Distrital
10. Regulacién y normatividad en el sector de agua potable y saneamiento basico.
11. Cddigo disciplinario y estatuto anticorrupcién
12. Normas de contratacién estatal
13. Normas en servicios publicos domiciliarios
14. Plan estratégico de la Empresa
15. Sistema de informacion Empresarial
16. Sistema Integrado de gestion
- 17. Panorama de factores de riesgo
18. Programa Seguridad Y salud en el trabajo

OO NDO AN

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo ‘ ;\_/iijggfs;r:}egéﬁ,i
« Orientacién a resultados ) . Pianeagién ©
+ Orientacién al usuario y al ciudadano, : L
: g Y * Toma de decisiones
» Compromiso con la organizacion - . Gestié ld " | _
+ Trabajo en equipo k ‘ estion del desarrolio de las personas
+ Adaptacion al cambio. _ -1« Pensamiento mstemnco :

. Resolucwn de

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENGIA
Titulo " Profesional en disciplina académica de los '
. Nucleos Basicos de Conocimiento en:

Administracion, Contaduria Publica, Ingenieria .
Administrativa -y  Afines, Ingenieria - Ambiental, Ci t d 50 d
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y -Afines, mfcuen ay | os (52) meses de experiencia
Arquitectura y Afines, Ingenieria Industrial y Afines o profesional de los cudles veintidés (22) meses deben
Ingenieria Mecanica y Afines. corresponde_r a experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

Titulo de - pos_tgrad_o en la modalidad de
especializacién en dareas relacionadas con las
funciones del cargo.

=
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GD-F28°

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL DISTRTO DE SANTA MARTA

Continuacion de la Resolucson “por el cual se modifica el manual especifico de funciones y de -
competencias laborales para los empleos de fa planta de personal de la ESSMARE.S.P.”

Tarjeta o - matn’cula profesiona!' en
reglamentados por la Ley.

los casos

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de los
Nuicleos Basicos de Conocimiento en:

Administracién, Arquitectura y Afines, Contaduria
Publica, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria
Mecanica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley. '

Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional:
de los cudles veintidds (22) meses deben
corresponder a experiencia profesional reiac:onada
con las funciones del cargo. |
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GD-F28° ' : ~ BMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
S ' ‘ DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacién de la Resolugion “pof el cual se modifica el manual especifico de funciones y de
) competencias laborales para los empleos de la planta de personal de fa ESSMAR E.S.P.”

2

JIDEN

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO © | Director Administrativo
CODIGO 009 :
GRADO . 01 -

NUMERO DE CARGOS | Uno (1) .
DEPENDENCIA - | Direccién de Capital Humano
CARGO DEL JEFE INMEDIATO -Subgerente Corporativo

Direccién de Capital Humano

_ OROSITO PRINCIPAL

Liderar las politicas de Capital Humano, en aras de desarrollar de caracter estratégico las competencias de
los servidores y trabajadores que hacen parte de la Entidad gue permita una adecuada prestacién de bienes
y servicios, con criterios de calidad, oportunidad y eficiencia respondiendo a'las demandas de la ciudadania

5 =SCRIP. S ESENCIALES

Liderar las politicas para la.gestion integral del capital humano, de acuerdo con los lineamientos e | -

instrumentos definidos, con el fin de fortalecer la cultura organizacional.

| Establecer como politica, la cultura de la ge.stién del capital humano para reforzar la competitividad
2. | diferencial en el desempefio laboral. - :

Dirigir el aprovechamiento y mejora en las capacidades, habilidades, experiencias, conocimientos y
3. competencias de los funcionarios. : : '

4 Promaver un clima organizacional dptimo que mejore la productividad y calidad en la prestacién de los
servicios. ' _ :

Gestionar la formacion, capacitacion, adaptacion Yy gestién del cambio, permanencia, desarrollo de
5. | competencias, investigacion y desarrollo en gestion humana y desvinculacion de los servidores publicos
y trabajadores oficiales de la Entidad, de acuerdo con la normativa, y politicas vigentes.

Definir e implementar estrategias e instrumentos con el fin de potencializar un desarrollo humano

6. integral. ' 7 _ _

Dirigir el proceso de seleccion de los empleos de la Entidad aplicando los instrumentos 'y técnicas que
7. permitan veriﬂcar las aptitudes y habilidades. '
8 Administrar €l sistema salarial y prestacional de los trabajadores vinculados, de acuerdo con las

politicas, estrategias e instrumentos vigentes, para dar cumplimiento a lo.establecido en [a ley.

Dirigir el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) mediante la definicidn de
9. | las politicas, estrategias, instrumentos, responsabies y acciones necesarios, para generar una salud
- | integral en los trabajadores y servidores. - ' ' :

10. | Dirigir el Sistema de Evaluacion del Desempenio y-Ios.acuerdos de gestion de los servidores publicos.

Suscribir los Actos Administrativos relacionados con el capital humano, tales como, némina,

1. liquidaciones, novedades, entre otros. _
Elaborar, ajustar, socializar y gestionar la aplicacién del Reglamento Interno de Trabajo a todo el
12, personal de la empresa de acuerdo con las disposiciones vigentes. ~
.| Par aplicacién y cumplimiento a las sanciones de caracter disciplinario o administrativo que resuiten de
13. | los procesos contra los colaboradores de la empresa. :
14 Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los

organismos de control y las demas dependencias de ESSMAR ESP. ‘ q@) '

15. | Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones de su cargo.

23167
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GD-F28 ' ' : ‘ " EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
~ DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacion de la Resolucion “por el cual se modifica el manual especifico de funciones y de
competencias laborales para los empleos de Ja planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

16.

Participar en la aplicacién y puesta en marcha de Ia Emplementamon y acciones de mejoramiento
continuo del Modelo .Integrado de Planeacion y Gestidn, dentro de los parametros de las normas
técnicas aplicables y de acuerdo con las directrices de la Entidad

17.

Salvaguardar los bienes y valores que le han side encomendados y cuidar que sean utilizados debida y
racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados.

18.

Implementar, mantener y mejorar el Sistema lntegra! de Gestion para los procesos que dirige o participa.

18.

Aplicar los procedimientos de gestiéon documental que permitan- el desarrollo de [as funciones a su cargo.

20.

Formular estrategias para construir la prospectiva empresanal y generar innovacién en los procesos,
productos y servicios.

21,

( Normativ:dad general de la administracion pubhcam

Las demas funciones asignadas que correspondan a lanaturaleza de la dependenma fijladas por la Ley,
los Acuerdos_ los Estatut I nt

Cédigo Unico disciplinario v estatuto ant[corrupcwn

Normas de contratacion estatal -

Normas sobre empleo y gerencia pubhcos

* Sistema de seguridad social

Planeacion estratégica y prospectiva

Plan general estratégico de la Empresa

Sistemna Integrado de Gestién

W0 |~{m OB [N

Panorama de factores de riesgo

» Aprendizaje continuo

+ Crientacion a resultados

» Orientacion al usuario y al ciudadano,
» Compromiso con la organizacion

+ Trabajo en equipo '

« Adaptacion al cambio.

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
' ' ' * Visién estratégica

* Liderazgo efectivo

+ Planeacién

» Toma de decisiones _

= Gestion del desarrollo de las personas
* Pensamiento sistémico
. Resoluc;on de conflictos

FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de los
Nucleos Basicos de Conccimiento en:

Administracién; Contaduria Plblica, Derecho vy
Afines, Economia, Ingenierfa Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines o Psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesmnal en los casos

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional de los cudles veinte (20) meses deben
corresponder a experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

FORMAC[ON ACADEM%CA ' L _ EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de los ; ‘
Nucleos Basicos de Conocimientoen: - Sesenta y seis (56) meses de experiencia profesional
' o de los cuales veinte (20) meses deben corresponder
Administracién; Contaduria Publica, Derecho y|a experiencia profesional relacionada con las
Afines, Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, | funciones del cargo. '

Notificaciones y Entes de Control: correspondencia@essmargov.co |
Nit: 200.181.706-1

Ingenieria Industrial v Afines o Psicologia,
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GD-F28 o : - . . EMPRESA DE SRRVICIOS PUBLCOS
: . DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

- Continuacién de la Resolucion “por ef cual se modifica el manual especifico de funciones yde
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P."

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

E .

NIVEL ‘ ) Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Director Administrativo

cODIGO A 009
GRADO : : 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA o | Direccién Administrativa y Financiera
CARGQC DEL JEFE INMEDIATO i

Direccidn Admsmstratzya Financiera

Implementar las estrategias requeridas para la administracion de recursos administrativos y financieros
necesarios en el cumplimiento de los objetivos misionales de la Empresa, a través de la planeacion,
_programacién, manejo de los recursos . 7 :

_ RIPCION DE FUNCIONES ESER
Pianear las actividades administrativas de contratacion de bienes y servicios de ESSMAR ESP, que
1. | permitan el éptimo funcionamiento de los mismos, con base en las politicas, objetivos, pautas y

directrices de la Subgerencia Corporativa.

Dirigir y liderar la elaboracién de las pélizas de los equipos y materiales que ESSMAR ESP adquiere,

2. |-asi como la exigibilidad de la misma en caso de algin dafio, en coordinacién con la Oficina Juridicay |
de Gestion Contractual. : '

5 Liderar y coordinar la baja de los activos para su reposicién y decidir sobre su destinacién (donacion,
- | venta, etc)). ' ’ '

4 Liderar y coordinar el cambio de empresa deyigilancia para garantizar la s‘éguridad dentro de Ia Entidad.

Administrar los gastos de ESSMAR ESP e igualmente controlar el consumo en materia de eventos que
se realicen en'la misma. '

Planear, dirigir, supervisar y controlar los procesos financieros de la entidad, coordinar los procesos de
recaudo, pagos, inversiones y demas erogaciones de la empresa.

Elaborar el anteprdyecto‘ Yy proyecto de presupuesto de gastos de Funcionamiento e Inversion de Ia

7. | entidad, asi como el seguimiento de la ejecucion del presupuesto, conforme a las disposiciones legales
y procedimientos administrativos y fiscales vigentes. ' '

' Realizar el analisis del desempefio financiero sobre la solidez de los agentes del Sistema y proponer
las estrategias y alternativas del caso. :

Presentar oportunaménte los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
organismos de control y las.demés dependencias de ESSMAR ESP. -

10. | Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones de su cargo.

Participar en la aplicacién y puesta en marcha de la implementacion y acciones de mejoramiento
11. | continuo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, dentro de los parametros de las normas
técnicas aplicables y de acuerdo con las directrices de la Entidad )

42 Salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados debida y

racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados. _ ) %

-13. | Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestién para los procesos que dirige o participa. —
14. | Aplicar los procedimientos de gestion documental-que permitan el desarrollo de las funciones a su cargo.

¥ ;
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GD-F28

EMPRESA DE SERVICIOS PUBUCOS |
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacion de la Resolucion “por ef cual se modifica ef manual especifico de funciones y de -
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

k\%i
COMUNES

Formu!ar estrategias para construir la prospectlva empresarial y generar innovacion en los procesos,
15. productos y servicios.
Las demas funciones asignadas que correspondan alanaturalezade la dependenma fi jadas por la Ley
16. | los Acuerdos, los Estatutos y los Reglamentos.
1.1 Gestién Publica. .
2. | Gestién de Proyectos.
3. | Politicas Publicas.
4. | Planes de Desarrollo.
5. | Planeacién Estratégica.
6. | Sistema Integrado de Gestién.
7. | impuestos, presupuesto, contabilidad, crédito pubhco y riesgos en el &mbito Distrital.
8. | andlisis financiero. :
9. | politica Fiscal.
10. | politicas y lineamientos de desarrollo sectonal y regional del Distrito de Santa Marta.
11. | Normativa tributaria territorial: ‘
12. | Normatividad referente a la Gestidn Administrativa

POR NIVEL JERARQUICO

| » Aprendizaje continuo
* Orientacidn a resultados

+ Orientacién al usuario y al ciudadano,
+ Comipromise con la organizacion

* Trabajo en equipo

+ Adaptacién al cambio.

| » Gestion del desarrollo de las personas

* Visidn estratégica

» Liderazgo efectivo

* Planeacién

« Toma de decisiones

. Pensamlento S|stemlco

FORMACION 'ACADE'M§CA

EXPERIENCIA

-Titulo Profesional en disciplina académica de los
Nucleos Basicos de Conocimiento en:

Economia,
Ingenieria

Administracién, Contaduria Publica,
Ingenieria’ Administrativa - y Afines o
Industrial y Afines. '

Titlo de postgrado en
especializacion en areas
funciones del cargo.

la modalidad de
relacionadas con las

Tarjeta © matricula profesional
I iamentado por |a Ley.

en los casos

“FORMACION ACADEMICA

Cuarenta y dos _
profesional de los cudles veinte (20) meses deben
corresponder a experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

i
EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de los
Nucleos Basicos de Conocimiento en:

Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesiohai

ﬁ‘drg;?;sé;ac?&rnm?sc;? ;tahii:na Apgsgga’o Elgogﬁgg:% de los cuales veinte (20) meses deben corresponder
ingusti’i al v Afines y g a experiencia profesional relacionada con las.
aly ) _ funciones del cargo.
. Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por laLey.

26 | 67

Km 7 Trorcal def Caribe

Calle 70 N 12-418 Bodegss Caira

Call Center: 116 - 5209676 . )

Recepcidn PQR: atencidnalusuvario@essmargovco
Notificaciones y Entes de Cnntrof— corres pondenaa@essmar goV.CoO
Nit: 800.781.306-1

@essmarespﬁi @essmar_esp
@;www E5SMar.goveo)

w

(42) meses de experiencia-'

<



GD-F28 i : S ' © " EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
- - . DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacién de la Resolucién “por el cual se modifica el manual especifico de funciones y de
competencias laborales para los empleos de la planta de-personal de la. ESSMAR E.S.P.”

NIVEL ) Directivo.

DENOMINACION DEL EMPLEO | Director Téenico

CODIGO e 009

GRADO .01

NUMERO DE CARGOS Uno (1) _ '
DEPENDENCIA Direccion de Energia y Alumbrado Publico
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subgerent de Ope ciones Qtros Servicios

Liderar la prestacion integral de los servicios de Energia y Alumbrado Publico en la Empresa de Servicios
Publicos de Santa Marta - ESSMAR, garantizando una eficiente supervision y control de los operadores
contratados y de las respectivas interventorias, bajo los criterios de calidad establecidos, en coherencia con
los planes, programas, proyectos y estrategias formuladas para la eficiente gestion.

CION DE FUNCIONES ESENCIALES
Organizar y supervisar la ejecucién de los programas de prestacion de los servicios de Energia y
1. | Alumbrado Publico con los respectivos contratistas garantizando.el cumplimiento de las abligaciones

pactadas, de las normas de contratacion.

Definir las acciones para el seguimiento, supervision y. control de las actividades relacionadas con la
+ | supervision a los operadores v la interventoria de los contratos de los servicios de Energia y Alumbrado

‘Publico, segun los parametros legales y técnicos contractuales, notificando el producto no conforme de
la interventoria o del operador y revisando el tratamiento del producto no conforme.

Proponer politicas, objetivos, planes, programas y proyectos a desarrollar para los servicios de Energia’
3. | Y Alumbrado Publico en el corto, mediano-y largo plazo, en concordancia con los lineamientos del Plan
de Desarrollo Distrital, del Plan de Ordenamientos Territorial y la normatividad vigente.

Refrendar la aplicacién de los. modelos y estructuras tarifarias de los servicios de Energia y Alumbrado

4 | Publico, orientados por la Oficina de Planeacion Estratégica y Gestion Regulatoria: de acuerdo con ias
' tarifas aplicadas y la normatividad vigente. :

Definir los controles para la atencién de los derechos de peticion, requerimientos, quejas vy reclamos

5 | relacionados con los servicios de Energia y Alumbrado Publice, en los términos legales.
Orientar las acciones requeridas para el desarrollo de los programas de participacion comunitaria y de
‘control social, desarrollando estrategias para su ejecucién segun las politicas y programas aprobados
6. |'en coordinacion con las autoridades locales y los operadores de los servicios de Energia y Alumbrado
Puablico. o e )
= Articular y coordinar acciones relacionados con la Energia y su uso racional de Acuerdo con las politicas,

planes y programas aprobados en la direccién.

8. | Cumplir con las disposiciones legales que regulan las actividades de la empresa.

-Participar en la aplicacién y puesta en marcha de'[a implementacién y acciones de mejoramiento
9. Lcontinuo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion,. dentro de los parémetros de las normas
técnicas aplicables y de acuerdo con las directrices de |a Entidad. ‘

Salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados debida y

10. racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados.

11. | Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestién para los procesos que dirige o participa.

12. | Aplicar los procedimientos de gestidn documental que permitan el desarrollo de las funciones a su cargo.

. ;o
13 Formular estrategias para construir la prospectiva empresarial y generar innovacion en los procesos, _@;
| productos v servicios, o
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' EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacion de la Resolucion “por ef cual se modifica el manyal especifico de funciones y de -~
competencias laborales para IJ'OS empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

GD-F28

14,

Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia, fijadas por la Ley,
los Acuerdos, los Estatutos y los Reglamentos. segln las politicas y programas aprobados en
coordinacidn con las autoridades locales v los S 0 eradores del servicio de Aseo y Aprovechamiento

Organizacién y competencnas de entidades nacionales y territoriales.

Normatividad vigente de la prestacién de servicios de Energla y Alumbrado Publaco

Régimen de contratacion publica vigente.
Planes de desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial.

G b W=

Metodologias ara interventorias.

COMUNES

"POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo
* Orientacidn a resultados

- = Orientacion al usuario y al ciudadano,
+ Compromiso con la organizacién

» Trabajo en equipo

« Adaptacion al cambio,

"FORMACION ACADEMICA

* Visién estratégica

« Liderazgo efactivo

* Planeacion

* Toma de decisiones

» Gestidn del desarrollo de las personas
. F’ensamlento 51stem:co '

—  EXPERIENCIA

Titulo Profesional' en- disciplina academlca de Eos
Nucleos Basicos de Conocimiento en:

Administracion, Derecho y- Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telemaética y Afines, Ingenieria Eléctrica
y Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo en la

de postgrado modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo. ‘ )
Tarjeta o matricula profesional en los casos

"~ FORMACION ACADEMICA

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional de los cudles veinte (20) meses deben
corresponder a experiencia profesional relacionada

con las funciones del cargo '

EXPERIENC[A

Titulo' Profesional en disciplina académica de los
Nucleos Basicos de Congcimiento en:

Administracion, Derecho y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Teleméatica y Afines, ingenieria Eléctrica
y Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines o Ingenieria Industrial y Afines.
Tarieta o matricula profesional en

los- casos
reglamentados por la Ley. '

Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional
de los cuales veinte (20) meses deben corresponder
a experiencia profesional relacionada con las
funciones del cargo.
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GD-F28 .- . _ |DE SERVICIOS PUBLICOS
' . ' : : : DEL DISTRITO DE SANTA MARTA
Continuacién de la-Resolucion “por ef cual se modifica ef manual especifico de funciones yde

competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

NIVEL o Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO | Director Técnico
CODIGO = . - 009 ‘
| GRADO o 01 -
'NUMERO DE CARGO | Uno (1)
DEPENDENCIA Direccién de Aseo y Aprovechamiento
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subgerente de Operaciones Otros Servicios-

Direccion de Aseo y Aprovechamiento
Liderar la prestacion integral de los servicios de Aseo y Aprovechamiento en la Empresa de Servicios PUblicos
de Santa Marta - ESSMAR, garantizando una eficiente supervision y control de los operadores contratados y
.de las respectivas interventorias, bajo los criterios de calidad establecidos, en coherencia con los planes,
programas, proyectos y estrategias formuladas para la eficiente gestién. :

Organizar y supervisar la .ejecucién de los programas de prestacién de los servicios de Aseo y
1. | Aprovechamiento con los respectivos contratistas garantizando el cumplimiento de las obligaciones
pactadas, de las normas de contratacion. : :

Definir las acciones para el seguimiento, supervisién y control de las actividades relacionadas con la
supervision a los operadores y la interventoria de los contratos de Aseo y Aprovechamiento, segun los
parametros legales y técnicos contractuales, notificando el producto no conforme de la interventoria o
del operador.y revisando el tratamiento del producto no conforme. '

Proponer politicas, objetivos, planes, programas y proyectos a desarrollar-para la actividad de Aseo vy
3. | Aprovechamiento en el corto, mediano y largo plazo, en concordancia con los lineamientos del Pian de
Desarrollo Distrital, del Plan de Ordenamientos Territorial y la normatividad vigente.

Refrendar la aplicacion de los modelos y estructuras tarifarias de los servicios de Aseo y
4 | Aprovechamiento, orientados por la Oficina de Planeacién Estratégica y Gestién Regulatoria: de
acuerdo con las tarifas aplicadas y la normatividad vigente. s

Definir los controles para la atencién de los derechos de peticién, requerimientos, quejas y reclamos

5. | relacionados con el servicio de Aseo y Aprovechamiento, en los términos legales.
) . e
Qrientar las acciones requeridas para el desarrollo de los programas de participacidn comunitaria y de
8. | control social, desarrollando estrategias para su ejecucion. o .
. Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los

.organismos de control y las demas dependenc_ias de LA ESSMAR ESP.

8. | Aplicar el modelo de control interno de gestién institucional en el desarrollo de Ias funciones de su cargo.

Participar en la aplicaciéon y puesta en marcha de la implementacién y acciones de mejoramiento
g. | continuo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, dentro de los parametros de las normas
técnicas aplicables y de acuerdo con las directrices de la'Entidad. :

Salvaguardér los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados debida y

10. racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados.

11.-| Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestién para los procesos que dirige o participa.

12. | Aplicarlos procedimientos de gestién documental que permitan el desarrolio de las funciones a su cargo. v

13 Formular estrategias para construir la prospectiva empresarial Y generar innovacion en los procesos,
" | productos y servicios. - : '

.

v
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GD-F28

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacion de [a Resolucion “por el cual se modfﬁca el manual especifico de funciones y de
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR ESFR”

‘Las demas funciones asugnadas que correspondan a la naturaleza de la dependenua fijadas por la Ley,
14 los Acuerdos, los Estatutos y los Reglamentos. segin las politicas y programas aprobados en
* | coordinacion con las autoridades locales y los operadores del servicio de Aseo y Aprovechamiento.

Régimen de contratacion publica vigente.

Metodologias para inversionistas.

- conexas a los servicios.
10. Plan del Manejo de Ambiental
11. Normatividad Ambiental Vigente

13. Plan Maestro de residuos sélidos

- 14, Metodologias para interventorias
15. Plan de ordenamiento territorial
16. Planes de desarrollo Nacional y Distrital
17. Mecanismos de participacion ciudadana
18. Sistema Integrado de Gestidn

" 20. Plan Maestro de Movilidad

e

COMUNES

B.
7. Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Temtonal
8
9

Leyes, normas y disposiciones sobre servicios pubhcos domiciliarios, entidades reguladoras y

- 12. Plan de manejo Integral de Residuos Sélidos

19. Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo

21. Reglamento Técnico, Operativo, Financiero v Comercial del 8erv1c1o PUblico de Aseso

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

+ Orientacidn a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano,
+ Compromisc con la-organizacién

" » Trabajo en equipo

| » Adaptacion al cambio. -

'FORMACION ACADEMICA

* Visién estratégica

* Liderazgo efectivo

* Planeacién

« Toma de decisiones

» Gestion del desarrollo de las personas
* Pensamiento sistémico

. Resolu_cmnAde. conﬂlctos

EXPERIENC!A

Titulo Profesional en disciplina académica de los
Nicleos Basicos de Conocimiento en:

| Administracion, Derecho y Afines, Ingenieria
Administrativa y- Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica
y Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado la modalidad de
especializacion en areas relacmnadas con las
funciones del cargo. , _ ’ '

Tarieta o matricula profesional en los casos
relamentados or_ la L__e )

FORMACION ACADEMICA'

‘cofresponder a experiencia profesional relacionada

Cuarenta vy _dors (42) meses de experiencia
profesional de los cudles veinte (20) meses deben

con fas funciones del cargo

EXPERIENCIA -

Titulo Profesional en disciplina académica de los
Nucleos Basicos de Conocimiento en:

Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional
de los cuales veinte (20) meses deben corresponder

a .experiencia profesional relacionada con Ilas
funciones del cargo.
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_GD-F28

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacion de la Resolumon por el cual se modifica el manual especifico de funciones y de
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de fa ESSMAR E.S.P.”

Administracion, = Derecho y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica
y Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines o Ingenieria Industrial y Afines. ,

Tarjeta o matricula profesional en los casos |
reglamentados por la Ley. !

v

{

IS
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GD-F28 o o . EMPRESA DE SERVICIOS POBLICOS
. : : DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

_Continuacion de la Resolucién “por ef cual se modifica el manual especifico de funciones y de
competencias Iaborales para los emplecs de la planta de personal de la ESSMAR E.S. P

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Director Técnico

CODIGO - 009

GRADO ~ 101

NUMERQ DE CARGOS Uno (1) .

DEPENDENCIA Direccion de Actividades Complementarias y Otros Servicios No
' Regulados

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subgerente de Operaciones y Otros Servicios

Direccion 'de Actividades Complementarios "'Otros Servicios No Regulados

Liderar la prestacion integral de los servicios de las actividades complementarias en la E'r'n'p;r"esa de Servicios
Pubicos -de Santa Marta - ESSMAR, garantizando una eficiente supervisién y control de los operadores
contratados y de las respectivas interventorias, bajo los criterios de calidad establecidos, en coherencia con
los planes programas, proyectos y estrategias-formuﬁadas para la eficiente gestion
Orgamzar y supemsar la ejecucwn de los programas de prestacnon-de Eos servicios de las Actividades
‘1. | Complementarias con los respectivos contratistas garantizando el cumplimiénto de las obligaciones
pactadas, de las normas de contratacion. -
Definir las acciones para el seguimiento, supervisién y control de fas actividades relacionadas con la
supervision a los operadores y la interventoria de los contratos de Actividades Complementarias, segin
2. los parametros legales y técnicos contractuales, notificando el producto no conforme de la interventoria
0 dei operador y revisando el tratamiento del producto no conforme. _
' Proponer pohtﬁcas, objetivos, planes, programas y proyectos a desarrollar para las Actividades
3. | Complementarias en el corto, mediano y largo plazo, en concordancia con los lineamientos del Plan de
Desarrollo Distrital, del Plan de Ordenamientos Territorial y la normatividad vigente. '
Refrendar la aplicacién de los modelos y estructuras tarifarias de los servicios de Actividades
4 | Complementarias, orientado por la Oficina de Planeacion Estrateglca y Gestlon Regulatoria, de acuerdo
con las tarifas aplicadas y la normatividad vigente. 7
Definir los controles para la atencion de los derechos de peticion, requerimientos, quejas y reclamos
3. | relacionados con el servicio de Actividades Complementarias, en los términos legales.
Orientar las acciones requeridas para el desarrollo de los programas de participacion comunitaria y de
control social, desarrollando estrategias para su ejecucion segun las politicas y programas aprobados
6. |en coordinacion con las autoridades locales y los operadores del servicio de Actividades
Complementarias. 7
_ | Articular y coordinar acciones relacionadas con los escombros y su correcto aprovechamiento de
7. | acuerdo con las politicas, planes y programas aprobados en el Area de Actividades Complementarias.
Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
8. organismos de control y las deméas dependencias de ESSMAR ESP. . '
Participar en la aplicacién y puesta en marcha de [a implementacidn yacciones de mejoramiento
g. | continuo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, dentro de los parametros de las normas
técnicas aplicables y de acuerdo con las directrices de la Entldad , 7
Salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados debida y
10-, rac:lonalmente de conformidad con los fines a que han sido destinados.
'11. | Implementar, mantener y mejorar el S;stema Integral de Geéstion para los procesos que dlrlge o participa.
12. | Aplicar fos procedimientos de gestién documental que permitan el desarrollo de las funciones a su cargo. |
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GD-F28 - o _ " EMPRESA DE SERVICIOS PUBLCOS
o , DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacion de la Resolucion “por ef cual se modifica ef manual especifico de funciones y de
competencias laborales para jos empleos de /a planta de personal de la ESSMAR E.S. P i

'13 Formular estrategias para construir la prospectiva empresarial y generar mnovac:on en Ios procesos,
" | productos y servicios.

) Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencaa fijadas porla Ley,
14. | los Acuerdos, los Estatutos y los- Reglamentos, segln las politicas y programas aprchados en
coordinacién con las autoridades locaies

Organizacién y compe encias de entldades nacaona[es y territoriales.

Normatividad wgente de la prestacién de servicios de Actividades complementarias en servicios
publicos.

Régimen de contratacién plblica vigente.
Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamlento Temtona]
Metodologias para interventorias R
Leyes, normas y disposiciones sobre servicios pL’Jincos domiciliarios, entidades reguiadoras y
conexas a los servicios. ) } '
7. Plan del Manejo de Ambiental - - -
8. Normatividad Ambiental Vigente '
9. Plan de manejo Integral de Residuos Sélidos
10. Plan Maestro de residuos sdlidos
11. Plan de ordenamiento territorial
12. Planes de desarrollo Nacional y Distrital
13. Mecanismos de participacion ciudadana
14. Sistema Integrado de Gestion . -
15. Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo
16. Plan Maestro de Mov:hdad

N

o 01|

COMUNES [ PORMIVEL JERARQUICO

. * Visién estratégica -
* Aprendizaje continuo + Liderazgo efectivo
« Orientacién a resultados | » Planeacion
* Orientacién al usuario y al ciudadano, - Toma de decisiones _
+ Compromiso con la organizacion ' » Gestion del desarrollo de las personas
* Trabajo en equipo S » Pensamiento sistémico
+ Adaptacion al cambio. - * Resolucién de conflictos

A FORMACION ACADEMICA
Titulo Profesional en disciplina académica de los
Nucleos Basicos de Conocimiento en:_

EXPERIENCIA

Administracion, Arquitectura y Afines, Contaduria
Pdblica, Economia, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, [ngenien’a de Sistemas,
Telematica. y Afines, Ingenieria Electrénica,

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
lzlr?:;mumcacsones y Afines o Ingenieria Industnal y profesional de los cudles veinte (20) meses deben

, ‘ corresponder a experiencia profesional relacionada
| e . con las funciones del cargo :
Titulo de postgrado -en la modalidad de as 0_ el carg

especializacién en areas relacionadas con. Ias_
funciones del cargo.

=

Tarjeta o matrlcula profes:ona! en Ios casos
‘reglamentados por la Ley.

J
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GD-F28

"EMPRESA DE SERVICIOS POSICOS.
DEL DISTRITO DE SA[\TA MARTA

Continuacién de la Resolucién “por ef cual se modifica el manual especifico de funciones y de
‘competencias laborales para los emp!eos de fa planta de personal de la ESSMAR E. S P

FORMAC]ON ACADEMICA

EXPERIENCIA _

Titulo Profesional en disciplina académica de los
Nucleos Basicos de Conocimiento en:

Administracion, Arquitectura y Afines, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Admmlstratlva y
Afines, Ingenieria  Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y Afnes o} Ingenlena Industrial y
Afines.

-Tarj_eta 0 matricula profesional
reglamentados por la Ley.

en los casos

Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional
de los cuales veinte (20) meses deben-corresponder
a experiencia profesional relacionada con las
funciones del cargo.
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" EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacién de la Resolucién “pof el cual se modifica el manual especifico de funciones y de
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de fa ESSMAR E.S.P.”

GD-F28

NIVEL . _ bi'féctlvo
DENOMINACION DEL EMPLEO | Director Técnico
CODIGO ' | 009 '
GRADO : : 101
NUMERO DE CARGOS . Uno (1) :
DEPENDENCIA Direccion de Acueducto
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subgerente de Acueducto y Alcantarillado
_Direccion de Direccidn De Acueducto ‘
Coordinar la asistencia para el fortalecimiento ins{'i’tu"ci'onal, ”té"c‘r'iiéd, operatwb} comercial, econdmico y
financiero para asegurar la operacion de servicio de agua potable y saneamiento basico
JE =S ESENCIALES ' = o
| Organizar y supervisar la ejecucion de Jos programas de prestacion del Servicio de Acueducto con los
1. respectivos contratistas garantizando el cumplimiento de las obligaciones pactadas 'y las normas de
‘contratacion. : S 7
Definir las acciones para el seguimiento, supervisién y control de las actividades propias de la operacion
2. | del acueducto segun los parametros legales y técnicos contractuales. : ' _
Proponer politicas, objetivos, planes, programas y proyectos a desarrollar para la operacion del Servicio
3. | de Acueducto en el corto, mediano y largo plazo, en concordancia con los lineamientos del Plan de
Desarrollo Distrital, del Plan de Ordenamientos Territorial y la normatividad vigente.
Ratificar la aplicacién de los modelos y estructuras tarifarias del Servicio de Acueducto, de acuerdo con
4 las tarifas aplicadas y la normatividad vigente. ) _ '
Definir los controles para la atencién de los derechos de peticidn, requerimientos, quejas y reclamos
3. relacionados con el Servicio de Acueducto, en los términos legales. ‘ :
Orientar las acciones requeridas para el desarrollo de los programas de participacion comunitaria y de
6. control social, desarrollando estrategias para su ejecucion segun las politicas y programas aprobados
en coordinacion con las autoridades locales. , '
Articular y coordinar acciones relacionadas con el ahorro del agua y su correcto aprovechamiento de
7. acuerdo con las politicas, planes y programas aprobados por el Servicio de Acueducto.
8. Cumplir con las disposiciones legales que regulan las actividades de la Empresa.
Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
9. organismos de control y las demas dependencias de ESSMAR ESP. '
Aplicar el modelo de c:ontrol interno de gestién institucional en el desarrollo de las funciones de su |-
Participar en la aplicacion y puesta en marcha de la implementacion. y acciones de mejoramiento
11. | continuo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, dentro de los parametros de las normas
tecnicas aplicables y de acuerdo con las directrices de la Entidad -
Salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar, que sean utilizados debida
12; y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados.
13 Imgi_ementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestion para los procesos que dirige o
participa. - :
14 Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan el desarrollo de las funciones a su
" | cargo. T . o _ _
15 | Formular estrategias para construir la prospectiva empresarial y generar innovacién en los procesos @
" | productos y servicios. ' ' ) :

v
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GD-F28

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLECOS
DEL DISTREO DE SANTA MARTA

Continuacion de la Resolucion “por ef cual se modifica el manual especifico de funciones y de
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

Coordlnar la ejecucion de los procesos de captacion, almacenamiento y aducmon del agua cruda,
cumpliendo los requisitos establecidos por la ESSMAR y asegurando la cantidad, continuidad y

Coordinar la gjecucion de los procesos de tratamiento de agua que se ha de suministrar a los usuarios
en términos de cantidad, oportunidad y continuidad, cumpliendo con los requisitos de calidad

Garantizar la planeacién, construccion, operacién, mantenimiento y rehabtiltamon de la infraestructura |

y de los equipos de los procesos de captacion, almacenamiento, aduccidn, y tratamiento de agua cruda.

Asegurar el seguimiento y monitoreo a la calidad, cantidad, oportunidad y continuidad del agua cruda

Cocrdinar las acciones necesarias ante eventos no deseados que afecten los procesos de captacnon

Coordinar las actividades tendientes a garantizar la existencia y &l adecuado funcionamiento de 1os

Coordinar la administracién técnica y operativa de los predios conexos a los sistemas de

Realizar seguimiento y control a ]as act1v1dades que desarrolle el grupo de abastecimiento y

186.
oportunidad gue requiere su tratamiento.
17.
’ establecidos por la ESSMAR y la normatividad vigente.
18.
19.
en las fuentes de abastecimiento.
20. aduccién y tratamiento.
21. laboratorios de aguas blancas de las plantas de tratamiento.
22| Sbastecimiento.
23.
mantenimiento electromecanico.
24.

Las demés funciones asignadas quée correspondan a la naturaleza de la dependencia, fl;adas por la
Ley, los Acuerdos, los Estatutos y los Reglamentos, segln las pOiEtlcaS y prograrnas aprobados en
coordinacion con Ias autorsdades locales.

Normatividad vigente de la prestacmn de servicios de Acueducto y Alcantanllado

Régimen de contratacién pulblica vigente.

Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamiento Territorial,

Metodologias para.interventorias

Normas urbanisticas.

Normatividad en contratacién y supervision.

Planeacion estratégica.

Formulacién y evaluacion de proyectos.

©00 NG| T (0N

Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores

£ .
A O

Organizacion cometenc;as de en’tldades nac;onaies terrltonaies‘

"POR NIVEL JERARQUICO

'COMUN‘ES

= Orie
* Orie

» Aprendizaje continuo

« Compromiso cen la organizacion
*» Trabajo en equipo _
» Adaptacién al cambio.

. V“suon estratégica

* Liderazgo efectivo

* Planeacion

*» Toma de decisiones

» Gestion del desarrollo de las personas
* Pensamiento sistémico

= Resolucion de conflictos

ntacién a resultados
ntacién al usuario y al ciudadano,

FORMACION ACADEMiCA EX%PERIEN-CEA :

Titulo
Nucle

Ingen

Ingeni

ierfa Adminisfrativa y Afines,
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines,

Profesional en disciplina académica de los
os Basicos de Conocimiento en:

Ingenieria | o~ o ranta y dos (42) meses de experiencia

profesional de los cudles. veinte (20) meses deben

strial y Afin Ingenieria Quimica L N .
leria Indu y Afines o Ing Qui 3 Y | corresponder a experiencia profesional relacionada

Afines. o con las funciones del cargo.
Titulo de posfgrado en la modalidad de B
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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GD-F28

DEL DISTRITC DE SANTA MARTA

Continuacion de la Resolucion “por ef cual se modifica el manual especifico de funciones y de
competencias laborales para Ios empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

Tarjeta” o - matricula profesional en los casos
reglamentados porla Ley.’

FORMACION ACADEMICA :
Titulo Profesional en disciplina académica de los
Ntcleos Basicos de Conocimiento en:

EXPERIENCIA

Ingenieria  Administrativa y  Afines, Ingenieria | Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines, | de los cudles veinte (20) meses deben corresponder
Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria Quimica y | a experiencia profesional relacionada con las
Afines. funciones del cargo.

:

=

Tarjeta o matricula profesional en los casos . 7
reglamentados por la Ley. '

~

Y
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GD-F28 ' ‘ _  EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
~ , ~ DELDISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacién dea Resolucion “por ef cual se modifica el manual especifico de funciones y de
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

"NIVEL , Directivo

DENOMINACI()N DEL EMPLEO Director Técnico

CODIGO 008

GRADO L 01

NUMERO DE CARGOS ~ | Uno (1)

DEPENDENCIA ) Direccidn De Alcantarillado

CARGO DEL JEFE INMEDIATO -Subgerente de Acueducto y Alcantarillado

Coordinar la asistencia para el fortalecimiento mststucmnal tecmco operativo, comercaa! economico y
financiero para asegurar la operacion de servicio de alcantarillado.

'

Qrganizar y supervisar la ejecucion de los programas de prestacion del Servicio de Alcantarillado con
1. | los respectivos contratistas garantizando el cumplimiento de las obligaciones pactadas y las normas de
- | contratacion.

Definir las acciones para el seguimiento, supervisién y control de las act1v1dades propias de la Operacnon
del servicio de alcantarillado segun los parametros legales y técnicds contractuales.

Proponer politicas, objetivos, planes, programas y proyectos a desarroliar para la operacién de! Servicio
3. | de Alcantarillado en el corto, mediano y large plazo, en concordancia con los lineamientos del Plan de
Desarrollo Distrital, del Plan de Ordenamlentos Territorial y la normatividad vigente.

Ratificar la aplicacién de los modelos y estructuras tarifarias del Servicio de Alcantarillado, orientado por

4 | la Oficina de Planeacién Estrateglca y Gestion Regulatoria; de acuerdo con las tarifas apltcadas y la
normatzv;dad vigente.

Definir los controles para la atencion de los derechos de peticion, requerimientos, quejas y reclamos

5. | relacionados con el Servicio de Alcantarilado, en los términos legales, en articulacion con la
Subgerencia Comercial y Gestién Social. -

Ejecutar [as acciones requeridas para el desarrollo de los programas de partscspac:on comunitaria y de
control social, en articulacion con la Subgerencia Comercial y Gestion Social, desarrollando estrategias

para su e;ecucmn segun las politicas y programas aprobados en coordinacién con-las autoridades
locales.

7. | Articular y coordinar acciones para el mejoramiento de la red de alcantarillado.

Presentar oportunamente los informes que le seén requeridos por las autoridades cdmpetentes, los
organismos de control y las demas dependencias de ESSMAR ESP.

.9 | Aplicar el modelo de control interno de gestién institucional en el desarrollo de las funciones de su cargo.

Participar en la aplicaciéon y puesta en marcha de la implementacién y acciones de mejoramiento
10. | continuo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién, dentro de los parametros de las normas
técnicas aplicables y de acuerdo con las dlrectrlces de la Entldad

Salvaguardar los blenns y valores guele han sido encomendados y cuidar que sean ut;llzados debida y

11. racionalmenie, de conformidad con los fines a que han sido destinados.

- 12. | Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestidn para los procesos que dirige o pariicipa.

13. | Aplicar los procedimientos de gestién documental que permitan el desarrolio de las funciones a su cargo.
14 los Acuerdos, los Estatutos y los Reglamentos. segun las pOliticas y programas aprobados en

15 Formular estrategias para construir la prospectlva empresarlal ¥ generar innovacion en los procesos
" | productos v servicios.
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GD-F28" ' _ " EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICO:
‘ : .  DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacién de la Resolucion “por ef cual se modifica el manual espéciﬁco de funciones y de
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de fa ESSMAR E.S.P.”

Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia, fijadas porla Ley,
16. | los Acuerdos, los Estatutos y los Reglamentos, segln las politicas' y programas aprobados en
coordinacién con las autoridades locale ' ‘
V. CONOCIMIENTOS BASICO! CIALES
Normatividad vigente de la prestacion de servicios de Acueducto y Alcantarillado
Régimen de contratacion plblica vigente.
‘Normas urbanisticas. '
Planeacion estratégica.
Formulacién y evaluacién de proyectos.
- Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores _
Organizacién y competencias de entidades nacionales y territoriales
Caddigo disciplinario y estatuto anticorrupcion” '
Normas en servicios publicos domiciliarios
10. Plan estratégico de la Empresa’
11. Sistema de informacién Empresarial
12. Sistema Integrado de gestién
13. Programa Seguridad y salud en el trabajo

O N O R WN=

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. o . ' * Vision estratégica ' ' :
Ap .rendlz-alje continuo +-Liderazgo efectivo
* Orientacién a resultados- .
g Ny . . - | = Planeacion
« Orientacién al usuario y al ciudadano, : -
» Compromiso con la organizacién i Tomgide decisiones :
- Trabaje en equipo - » Gestion del desarrollo de las personas
- Adaptacién al cambio. | * Pensamiento sistémico

» Resolucion de conflictos

L REQ DE
FORMACION ACADEMICA
Titulo Profesional en disciplina académica de los
Nucleos Basicos de Conocimiento en:

EXPERIENCIA

Ingenieria  Administrativa v Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines | . T L
oln enier;' aln dustriayE, Afines g _ y Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
g - y ’ : ' profesional de los cuales veinte (20) meses deben -
o . | corres er a experiencia profesional relaciona
Titulo de postgrado en la modalidad de cgrn laS?L?:cionaes dz?::lgrcoa protesiona clonada
especializacién en. areas relacionadas con las _ g
funciones del cargo. o

Tarjeta o matricula profesional en . los casos
lamentados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA
Titulo Profesional en disciplina .académica de los
Nucleos Basicos de Conocimiento en: -

EXPERIENCIA

Ingenieria Adrnihistraﬂva y Afines, Ingenieria geﬁﬁgtauélselsv‘gﬁt) nzgggs de ex%eréenma profestogal
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines © l0s.cuales veinte (20) meses deben corresponder

S . : a rienci [ i
o Ingenieria Industrial y Afines., experiencia profesmjnai relacionada con las
: : funciones del cargo. @,

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Y
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GD-FZ28 . : o EMPRESA DE SERVICIOS PUBHCOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacién de ia Resolucion “por ef cual se modifica el manual espec.'frco de funciones y de
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Director Técnico

CODIGO 009 '

GRADO _ 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Direccién De Operaciones
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subgerente de Acueducto y Al

Coordinar la ejecucion de los

Efectuar segwm[ento alos procesos de inspeccién, mantenlmlento meducron y ensayo para asegurar
G 1 que se cumplan los requisitos establec;ldos por la ESSMAR y la normatrva
Coordinar y ejecutar los proyectos, obras y actividades asociadas con la exploracion, expiotac;ion y
2. | conservacion de las fuentes de agua alternas.
Gestionar los respectlvos permisos y autorizaciones ambientales en coordinacién con la Gerencia |
3. | correspondiente para el aprovechamiento de las nuevas fuentes de agua cruda a utilizar en los sistemas
~ | de abastecimiento, conforme con lo establecido en el Plan Maestro de Abastecimiento. _
Buscar la sostenibilidad ambiental y €l manejo de eventos no deseados, inundaciones e incendios
4. | forestales, en los predios conexos a los, sistemas de abastecimiento de agua de la ciudad.
5 Garantizar el pago de la tasa por uso y demas contribuciones ante autoridades ambientales, generadas
| por la gjecucion de sus actividades.
Coordinar la ejecucion de las acciones y gestiones necesarias para prevenir, mitigar o controlar, corregir
6. | Y compensar los impactos ambientales de los procesos de la Direccién, Planes de Manejo Ambiental
| Sistemas de Abastecimiento, con el propdsito de asegurar el cumplimiento de los reqwsztos de la
.| autoridad y normatividad ambiental.
7 | Dirigir la elaboracién y ejecucion del programa de mantenlmlento eiectromecanlco de la operacién de
" | acueducto y aléantarillado, de acuerdo con los recursos disponibles.
8 Asegurar el cumplimiento del plan de mantenimiento preventivo y correctivo de la operacién de
" | acueducto v alcantarilfado.
9 Revisar las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias dsrlgldas ala empresa operadora del servicio de
7" | energia, relacionadas con su area y funciones y firmar cuando corresponda
10. | Cumplir con las disposiciones legales que regulan las actividades de la Empresa. -
11. | Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestion para los procesos' que dlnge 0 participa.
12. | Aplicar los procedimientos de gestién documental que permitan el desarrollo de las funciones a su cargo
13 Formular estrategias para construir la prospectiva empresarial y generar innovacion en los procesos,
" | productos y servicios. ‘
, Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaieza de la dependencia, fijadas por la Ley,
14. | los Acuerdos, los Estatutos y los Reglamentos, seglin las politicas y programas aprobados en
' coordinacién con las autoridades locales.
1. Orgamzaczon y competencnas de entidades nacionales y temtorna[es
5 Normatividad vigente de la prestacién de servicios de Actividades complementarias en servicios
" | publicos.
3. | Regimen de contratacion publica vigente. :
4. | Plan de Desarrollo Nacional, Distrital y de Ordenamlento Territorial.
5. . i = 2 = - o T
- COMUNES POR NSVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo _ ' + Visién estratégica
40 | 67
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GD-F28

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLCOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacion de la Resolumon ‘por el cual se modff ica el manual especifico de funciones y de
competencias faborales para los empleos de la planta de personat de Ia ESSMAR E S.P*

* Orientacién a resultados -
‘| = Orientacion al usuario y al ciudadano,
» Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo
. Adaptaclon al camblo

FORMACION ACADEMICA

* Resolucion de conflictos

- Liderazgo efectivo

* Planeacion

+ Toma de decisiones

-+ Gestién del desarrollo de las personas
+ Pensamiento sistémico

"EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de los
Ntcleos Basicos de Conocimiento en:

Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Eléctrica y  Afines, Ingenieria  Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenierfa Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines o lngenlerla de
sttemas y afines.

Titulo

de postgrado en [a modalidad de
especializacidon. en areas reEaCIonadas con las
funCIones del cargo
Tarjeta o matricula profesnonal en los casos

"FORMACION ACADEMICA

Cuarenta y dos .(42) meses de experiencia
_profesional de los cudles veinte (20) meses deben
corresponder a experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo

,"/V

EXPERIENCIA

Titulo Profesicnal en disciplina académica de los
Nucleos Basn:os de Conocimiento en:

Ingenieria Administrativa y - Afines, Ingenieria
Eléctrica y  Afines, Ingenieria  Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecénica y Afnes 0 Ingen:erla de
Sistemas y afines.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional
de los cuales veinte (20) meses deben corresponder
a . experiencia - profesional relacionada con las
funcnones del cargo. '

Tarjeta - o matncula profesmna! en los casos
reglamentados por la Ley.
41167
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GD-F28 ' " EMPRESA DE SERVICICS PUBLICOS
| : - - DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacion. de Ja Resolucion “por ef cual se modifica el manual especifico de funciones y de
competencias laborales para los empleos de fa planta de personal de fa ESSMAR E. S P

NIVEL ASESOR

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina Asesora

CODIGO i 115

GRADO - 03 ‘ K

NUMERO DE CARGOS . - Uno (1)

DEPENDENCIA Oficina Asesora de Asuntos Juridicos y de Contratacion
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente General

Oflcma Asesora de Asuntos Jurldicos de Contratacion

Ejercer la asesoria juridica, la defensa judicial y extrajudicial, mediante la apl:cac;]on de pOhtICﬁS planes
programas, estrategias de prevericion del dafio antijuridico, brindando seguridad juridica, mediante la emision
de actos administrativos, conceptos y atencidn a peticiones, asi como el apoyo desde su ambito de actuacién
a los procesos de contratacién de competencia de ESSMAR E.S.P., de acuerdo con la normatividad juridica
vigente y en coordinacion con los lineamientos impartidos por la direccion juridica y de Contratacién de la
Alcaldia Distrital. Es responsable de la ejecucion del proceso de contratacion de competencia de ESSMAR
E.S.P., de acuerdo con la normatividad juridica vigente.

Asesorar a la Gerenma General de ESSMAR y alas demas dependenmas de la Empresa, en el andlisis,
1. | tramite y solucién de los asuntos de caracter juridico y contractual que surjan en desarrolio de sus
" | funciones, de manera eficiente, oportuna y de acuerdo con la normatividad VIQente

Ejercer la representacién judicial y extrajudicial en los procesos, ditigencias y/o actuaciones, judiciales
o administrativas que se adelanten en contra de la Empresa de Servicios Piblicos del Distrito Turistico,
2. | Cultural e Histérico de Santa Marta "ESSMAR E.S.P." 0 en aguellos donde se le vincule, de conformidad

con la delegacién y bajo las dzrectrlces e instructivos que en materia de defensa judicial se establezcan
en el Distrito.

Avalar los proyectos de acuerdos, decretos, directivas, circulares, resoluciones y demas actos
13 | administrativos que deba presentar y/o suscribir el Gerente General de ESSIVIAR en concordancia con
los lineamientos técnicos y normativos del Distrito. _ ~

Suscribir los conceptos juridicos y derechos de peticion de competencia de la Empresa de conformldad
con el procedimiento establecido para tal fin y el marco normativo vigente.

Aprobar para firma del Gerente General los fallos de segunda instancia de los procesos disciplinarios
5 | que se adelanten contra los servidores y exservidores pliblicos de la Empresa, de conformldad con la
normatividad \ngente

Aprobar la sustanciaci_én de solicitudes de revocatoria y recursos contra 'autos y actos administrativos
que sean de competencia del Gerente General de ESSMAR, de conformidad con [a normatividad vigente

6. Unificar, recopilar y estandarizar normas y conceptos relacionados con Ios asuntos de competenc:a de
ESSMAR, de conformidad con el marco normativo vigente. :
Estudiar y evaluar los procesos que cursen o hayan cursado en contra de la Empresa de Servicios
Plblicos del Distrito Turistico, Cultural e Histérico de Santa Marta "ESSMAR E.S.P.", para determinar
; las causas generadoras de los conflictos, el indice de condenas, los tipos de dafio por los cuales resulta

demandado o condenado el Instituto, con el fin de adoptar los correctivos necesarios para prevenir la
materializacion del dafio antijuridico, asi como aplicar las directrices que mejoren o corrijan la defensa
de los infereses litigiosos, con fundamento en la politica de prevencién del dafio antijuridico.

Dirigir la ejecucion del proceso de gestién contractual de la Empresa de Servicios Publicos, segln los
8.~ | requerimientos legales, en sus etapas precontractual, contractual y post-contractual, de conformidad {\D/ :
con lo dispuesto en la Ley 142 de 1994, modificada parcialmente por la Ley 689 de 2001, el reglamento |

42167 -
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GD-F28 . - 7 EAPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
s : . ‘ 7 DEL DISTRITO DE SANTA MARTA
Continuacién de la Resolucion “por ef cual se modifica el manual especifico de funciones y de
competencias laborales pard los empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

intefno de contratacion, las normas generaieé aplicables a la naturaleza de los cohtratos Yy en general
por el derecho privado. Al'igual que se aplicaran los principios que gobiernan la funcién administrativa
y de la gestion fiscal-; - : ' ' o '

Revisar y aprobar juridicamente los procesos y documentos de céntratacién sometidos a la firma. del
9. | ordenador del gasto. : »

Responder por la guarda y custodia de los contratos celebrados por la Empreéa de Servicios Publicos

10| del Distrito Turistico, Cultural e Histérico de Santa Marta "ESSMAR E.S.P."

Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades compeétentes, los

11. organismos de control y las demas dependencias de ESSMAR ESP.

12. | Aplicar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarrollo de las funciones de su cargo.
Participar en la aplicacion y puesta en marcha de la implementacién y acciones de mejoramiento
13. | continuo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, dentro de los parametros de las normas
técnicas aplicables y de acuerdo con las directrices de la Entidad '
14 Salvaguardar los bienes y valores que le han sido encqmendados y cuidar que sean utilizados debida y
_, racionalmente, de conformidad con los fines a que hari sido destinados. :
15. | Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestion para los procesos gue dirige o participa.
16. | Aplicar los procedimientos de gestion.documental que permitan el desarrollo de las funciones a su cargo.
17 Formular estrategias para construir la prospectiva.empresarial y generar innovacjon en los procesos, |
" | productos y servicios. ' : : _
'| Ejercer la funcién disciplinaria en la etapa de juzgamiento y fallar en primera instancia dentro de los
4g.-| Procesos disciplinarios contra los servidores y exservidores publicos de la Empresa de Servicios
" | Publicos de Santa Marta de acuerdo con la constitucion politica, la ley disciplina, las normas aplicables
y las disposiciones convencionales vigente. S '
L.as demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia, fijadas por la Ley,
19. | los Acuerdos, los Estatutos y los Reglamentos. ‘ .

e ONOCIMIE sl SENCIA

Plan de Desarrollo Distrital en temas relaciohados con las funciones del cargo.’
Normativa aplicable a la_administracién ptblica: territorial.
Estructura administrativa y funcional del Estado- y el ‘Distrito -
Conocimientos generales en Derecho. A '
Contratacion Pablica,

Gestidon Juridica

@F""PP’!\’.—‘I."

KWIENT)

COMUNES I PORNIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo ' . ST S \ -
* Orientacion a resultados Confiabilidad técnica.

. - - . « Creatividad e innovacion
* Orientacién al usuario y al ciudadano, at ovacio

. z Y + |niciativ ‘
« Compromiso con la organizacion : ‘Inzc tiva . .
_ . . _ « Construccién de relaciones
* Trabajo en equipo - + Conocimiento del entorno
1 * Adaptacion al cambio. i

E

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en disciplina académica en
Derecho del Nicleo Basico de Conocimiento en ' _ -

Derecho y Afines. Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia:

_ ‘ profesional de los cudles veinte (20) meses deben

Titulo de postgrado en la . modalidad  de | corresponder a experiencia profesional relacionada

.especializacion en areas relacionadas con las | ‘conlas funciones del cargo. _ &
funciones del cargo. ' : ' '

~ EXPERIENCIA

Y
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GD-F28 ., o " EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
: . . DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacién de ta Resolucion “por ef cual se modifica el manual especifico de funciones y de
competencias labora!es para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P." "

Tarjeta ‘o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Le

FORMACION ACADEMICA 1 "”EiéPérﬁiENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en
Derecho del Nucleo Baswo de Conocimiento en | Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
Derecho y Afines. .| de los cuales veinte (20) meses deben corresponder

, . a experiencia profesional relacionada  con las ﬁ
Tarjeta o matricula profesional en los casos | funciones del cargo. ‘ '

reglamentados por la Ley
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GD-F28 . | - 7 EMPRESA DE SERVICIOS PUBLCOS
: - : DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacion de |a Resolucion “por ef cual se modifica el manual especifico de funciones y de
- competencias laborales para fos empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina Asesora ~

CODIGO 1115 '

GRADO 103 i

NUMERO DE CARGOS _ Uno (1) . -
DEPENDENCIA ‘ Oficina Asesora de Planeacién Estrategica y Gestion Regulatoria
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente General -

Oficina Asesora de Planéécién Estratégica y Gestion Regulatoria
i ®

-Dirigir y orientar el desarrollo integral de ESSMAR E.S.P., mediante el direccionamiento estratégico,
coordinacion y articulacion de politicas publicas, planes y programas, omo también, la definicion de la
planeacion del servicio; que debera garantizar su alineacién con la planeacion estratégica y la regulacion
normativa y tarifaria. : ' : :

1. | Dirigir y Administrar la elaboracion y seguimiento de los planes estratégicos con una visién prospectiva.

: Asesorar a la Alta Direccién en la formulacion, coordinacion y adopcién de las politicas, planes y
2. | programas institucional.

Definir y dirigir estrategias de consolidacién y analisis de la informacion interna 'y externa para la
formulacion de los planes y programas institucionales. '

Dirigir la utilizacién dptima de los recursos pablicos que se destinan a inversién para el cumplimento de
los objetivos institucionales.

Realizar el seguimiento a los planes, programas, estrategias y Planes Maestros de los Servicios
5. - | Publicos, asi como garantizar su cumplimiento y actualizacion, en concordancia con el POT, los planes
de desarrollo del Distrito de Santa Marta y la normatividad vigente de servicios publicos.

Formular y realizar acciones de fortalecimiento de esquemas organizacionales para la operacion de los
servicios de acueducto, alcantarillado y asec en zonas. urbanas y rurales del Distrito. -

- Cumplir con las normas legales, los manuales de procedimientos existentes, las circulares, los
memorandos y demas documentos que soporten los procedimientos en cuanto a los servicios publicos.

8. | ldentificar las tarifas que fijan Comisiones correspondientes a-cada servicio publico de Regulacion

Dirigir, analizar y evaluar en. articulacion con la Subgerencia Corporativa, los estudios sobre
9. | competencia, condiciones econdmicas, costos, regulacion y demas necesarios que permitan establecer
la estructura y estrategia tarifaria de la prestacion de los servicios publicos.

10 Realizar seguimiento a la planeacion tarifaria y presentarla antes los entes municipales,

Departamentales y Nacionales pertinentes.

11. | Estudio de las tarifas cuando exista un cambio en las mismas.

Adelantar estudios, diagnésticos e investigaciones dirigidas a soportar decisiones y estrategias para el

12. mejoramiento de la prestacién de los servicios pUblico

13" Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
| organismos de control y las demas dependencias de ESSMAR ESP. '

-14. | Aplicar el modelo de control interno de gestién institucional en el desarrollo de las funciones de su cargo.
Participar en la aplicacién y puesta en marcha de la implementacién y acciones de mejoramiento
15. | continuo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, dentro de los parametros de las normas
tecnicas aplicables y de acuerdo con las directrices de la Entidad = )@ﬂ

16 Salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados debida y ]
" | racionalmente, de conformidad con los fines a gue han sido destinados.
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(GD-F28 | ' EMPRESA DE SERVICIOS Pusucos
- DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacioén de ia Resoclucién “por ef cual se modfffca el manual especifico de funciones y de
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

17,

Emplerhentar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestion para los procesos que dirige o participa.

18.

Aplicar los procedimientos de gestién documental que permitan el desarrollo de las funciones a su cargo.

19,

Liderar las estrategias para construir la prospectiva empresarial y generar :nnovac&on en los: procesos
productos y servicios.

20.

Liderar la implementacién y acciones de mejoramiento continuo del Modelo Integrado de Planeacién y

Gestion, dentro de los parametros de las normas tecmcas aplicables y. de acuerdo con las
directrices de la entidad.”

21.

Liderar y definir las politicas que contribuyan a |mp]ementar y mantener ¢l sistema mtegrado de gestidn.

22,

Dirigir y supervisar la correcta implementacién, mantenimiento y actualizacién del sistema integrado de

gestidn SIG, asi como de los cambios que se produzcan en estes, apoyandose principalmente en los
lideres de proceso.

23.

Participar en la Elaboracion del plan de accién de la Empresa de acuerdo con los I[neamlentos
establecidos para el efecto.

24.

Analizar periédicamente los resultados de la sat:sfacmon del usuario en relacién con la calidad de los

servicios prestados por [a Empresa y coordinar con los diferentes lideres de procesos las acciones
preventivas, correctivas o de mejoras al proceso.

125,

Liderar y desarrollar el Sistema Integrado de conocimiento de 1a Entidad.

26.

Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia, fijadas porla Ley,
los Acuerdos, los Estatutos y los Reglamentos. :

Marco Regulatorio de los Serwmos Publicos.

Régimen Tarifario.

Andlisis Financiero, de Inversion y Regulacion.

Gerencia Estratégica.

Planes de Desarrollo. : ' .' ~

Politicas publicas.

Sistema Unico de informacion de Ia Superservicios
Plan estratégico de 1a Empresa

Normas en servicios publicos domiciliarios

10. Estructura tarifaria

11. Cédigo disciplinario y estatuto anticorrupcion

12. Sistemna Integrado de Gestion :

13. Panorama de factores de riesgo

14. Normatividad sobre Seguridad y salud en &l trabajo

© 0N O AWM

COMUNES ~ 1 POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo
» Orientacidn a resultados

+ Orientacién al usuario y al mudadano
+ Compromiso con la organizacion

* Trabajo en equipo ‘
+ Adaptacion al cambio.

= Confiabilidad técnica

» Creatividad e lnnovaczon

» Iniciativa

« Construccion de relaciones
+ Conocimiente del entorno

FORMACION ACADEMICA __ EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de los
Nicleos Bésicos de Conocimiento en: :

- Cuarenta y ocho (48) meses de “experiencia |
Administracién, ~ Ciencia  Politica, Relaciones | profesional de los cudles veinte (20) meses deben
Internacionales, Contaduria Pudblica, Derecho vy | corresponder a experiencia profesional relacionada
Afines, Economia, Ingenieria Administrativa y Afines | con las funciones del cargo.

-0 Ingenieria Industrial y Afines. ‘

14

Motificaciones y Entes de Controk correspondencra@essmar gov.co
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- GD-F28

R

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLCO
DEL DISTRITC: DE SANTA MARTA

Continuacion de la Resolucion ‘por el cual se modifica ef manual .eépecfﬁCO- de funéfones yde
competencias laborales para los empleos de Ia planta de personal de la ESSMARE.S.P.”

modalidad de
relacionadas con las

Titulo de postgrado en la
especializacién en dreas
funciones del cargo. - )

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de los
Nucleos Basicos de Conocimiento en:

Administracién, = Ciencia  Politica, Relaciones
‘Internacionales, Contaduria Publica, Derecho y
Afines, Economia, Ingenieria Administrativa y Afines
0 Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
de los cuales veinte (20) meses deben corresponder’
a experiencia profesional relacionada con las
funciones del cargo

" los casos
reglamentados por la Ley. '
.[/
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GD-F28 - | 7 EMPRESA DE SERVICIOS PUBLCOS.
. ' DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacién de la Resoluc:lon “por el cual se modifica el manua! especrffco de funciones y de
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de fa ESSMAR E.S.P.”

Dmgtr la pohtlca de comunlcacmneS estrategzcas de ESSMAR E'SP

NIVEL ' ’ Directivo ‘

DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina Asesora

CODIGO 115

GRADO : 102

NUMERO DE CARGOS Uno (1) -
DEPENDENCIA o Oficina Asesora de Comunicaciones
CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO Gerente General '

Dmglr y Definir las pohtlcas de comumcacaones asi como, la planeacncm desaﬂo coordinacién, ejecucién y
evaluacion de estrategias de caracter infermativo

Dirigir, formular y orientar el Plan Estratégico de Comunicaciones de la Gerencia General,

Desarrcllar Planes de Comunicacion de Crisis.

Coordinar y acompafiar a las dependencias de ESSMAR ESP en la planeacién, disefio, ejecucion y

evaluacién de estrateglas de comunicacién, de caracter informativo, corporativo, mst;tumonal y de
movilizacién. :

Definir y mantener el contacto con los publicos objetivos de la comunicacién de la Empresa.

Desarrollar y promover la imagen institucional de la Empresa.

Dirigir el manejo de las relaciones publicas y de protocolo con las diferentes dependenmas dtstntales
en coordinacion con la Gerencia General.

Dirigir las acciones de prensa de ESSMAR ESP y las relaciones con !os medios de comunicacion.

Verificar y evaluar la efectmdad de las politicas y acciones dlstrstales en matena de comunicaciones.

10.

Procesar y recabar informaciones de los medios de prensa escrata radial y telews:va y canales
electronicos (internet) encuestas 0 sugerenc:las de la ciudadania.

1.

Presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por las autoridades competentes, los
orgamsmos de control y las demas dependencaas de ESSMAR ESP.

12.

Aplscar el modelo de control interno de gestion institucional en el desarroi]o de las funciones de su cargo.

13.

Participar en la aplicacién y puesta en marcha de la implementacion y acciones de mejoramiento
continuo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, dentro de los parametros de las normas
técnicas aplicables y de acuerdo con las directrices de la Entidad.

14.

Salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados debida y
racionalmente, de conformidad con los fines a gue han sido destinados.

15.

Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestién para los procesos que dirige o participa.

16.

Aplicar los procedimientos de gestion documental que permitan el desarrollo de las funciones a su cargo.

17.

Formular estrategias para construir la prospect:va empresanal y generar innovacion en los procesos,
productos y servicios.

18.

Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia, fijadas porla Ley, |
Ios Acuerdos_ los Estatutos los Re lamentos.

Manejo de medios de comunicacién

Metodologias de investigacién y formulacion de proyectos

1
2.
3. Normatividad publicitaria
4

Normatividad en contratacion estatal
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" GD-F28 . ' ' : - ~ EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
- DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacién de la Resolucion “por el cual se modifica ef manual especifico de funciones y de
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

Plan estratégico de la Empresa

Sistema Integrado de Gestion

Panorama de factores de riesgo

Programa Seguridad y salud en el trabajo

N tividad sobre Seguridad v salud en el trabajo

QWi ND|;

COMUNES . POR NIVEL JERARQU%CO
. Aprendlzaje continuo : .
- Oristacion a reftaco e
~+ Orientacion al usuario y al ciudadano, - Iniciativa _
: %o;ggjrgrg;sgqﬁ; ola organizacion . o . Constr‘ucplén de relaciones
- Adapt acion al cambio : | . Qon_ommze_nto del e?torno

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplinas académicas de los '
Nucleos Bésicos de Conocimiento en: -

Comumcacmn Social, Periodismo y Aﬂnes Disefio o

Pub[:crdad y Afines. .- | Cuarenta vy dos (42) meses de experiencia
o _ profesional de los cudles veinte (20) meses deben
- Titulo de' postgrado en la modalidad de | corresponder a experiencia profesional relacionada

especializacién en areas relac;onadas con las con las funciones del cargo
funciones del cargo. '

Tarjeta o matrlcula _profesional en. los casos
reglamentados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplinas académicas de los ’
Nucleos Basicos de Conocimiento en:

_ Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional |
Comumcac;on Social, Periodismo y Af‘ ines, Daseno 0 | de los cudles veinte (20) meses deben corresponder
Publicidad y Afines. : a experiencia profesional relacionada con las

- funciones del cargo ' @7
Tarjeta o matricula profesional en los casos | - : .

regiamentado_s por la Ley,

v
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GDF28 - | " EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
‘ : ‘ BEL DISTRITC DE SANTA MARTA

Continuacion de la Resoluc;on por ef cual se modifica ef manual especifico de funciones yde
competencias laborales para fos empleos de la planta de personal de Ja ESSMAR E.S.P.”

NIVEL ] Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEQ Asesor

CODIGO 105

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS ' ‘ Uno (1) e
DEPENDENCIA | Oficina de Control Interno
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ‘ Gerente General

Asesorar, evaluar y medir la eficiencia, eficacia y economia de los controles establecidos en la Empresa de
Servicios Publicos del Distrito de Santa Marta "ESSMAR E.S.P.", acompafando a la Gerencia en la
| continuidad del proceso administrativo a través de la evaluacion mdependlente y asegurando la reevaluacion

de los planes establecidos y la mtroduccuon de los correctlvos necesarios para el cumphmlento de las metas
" | u objetivos previstos

Planear dmglr organlzar y venflcar que el Sistema de Control Intemo este formalmente establecido
1. | dentro de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los

cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacidén se cumplan por
2. | los responsables de su ejecucion y en especial, que las dreas o empleados encargados de la aplicacion |-
del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de [a organizacién, estén

3. | adecuadamente definidos, sean aprop|ados y se mejoren permanentemente de acuerdo con la
evolucién de la entidad.

“Velar por el cumpllm;ento de las leyes, normas, politicas, proced;mlentos planes, programas proyectos
y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

Asesorar a las dependencias y los directivos en la adopcion de acciones de mejoramiento
5. | recomendadas por los éntes de control que contribuyan con el proceso de toma de decisiones, a fin de
gue se obtengan los resultados esperados.

Verificar los Procesos relacaonados con el manejo de los recursos, bienes y [os ssstemas de informacién

6. | de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarlos ,
Revisar y coordinar ‘con las areas correspondientes el cargue de informacién necesaria para el
7. | mantenimiento de la plataforma MIPG.
Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cultura de control que contribuya al mejoramiento
8. | continuo en el cumplimiento de la misién institucional.
Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que, en desarrollo del
9. | mandato constitucional ylegal, disefie la entidad correspondiente.
10 Mantener permanentemente infermados a los directivos acerca del estado del control inferne dentro de

la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

11_ | Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

12. | Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestidén para los procesos que dirige o participa.
13 Formular estrategias para construir la prospectiva ernpresarial y generar innovacién en los procesos,
productos y servicios.

Las demas funciones que se le asignen, de acuerdo cen Ias nece31dades de la dependencza y que ﬁ'
14. | correspondan al propésito del cargo. 7 : 1
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(GD-F28

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLCOS
4 DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Contmuacmn dela Reso[ucnon por el cual se modifica el manual especifico de funciones y de
competenc:as laborales para los empleos de la planta de persona! de Ia ESSMARE.S.P.”

Mejores practlcas Namona!es e Intemacaonales del Proceso de Audltona Interna

Normatividad Contratacion Pudblica

Plan de Desarrollo Distrital en temas reiacsonados con !as funcnones del empleo

MNP

¥ Desempeno

Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG y Politicas de Gestidn

Normatividad que regule el Slstema de Control Interno Plblico

N|o;

_Normatividad aplicable vigente expedidas por entes de control

Finanzas y Presupuesto PUb‘ICO‘

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

* Orientacion a resultados

» Orientacion al usuario.y al ciudadano
. Compromlso con ia organizacion

. Traba;o en equipo

FORMACION ACADEMICA

. Orientac:on a resultados
+ Liderazgo e iniciativa

- Adaptacion al cambio

* Planeacion

* Comunicacion efectiva
Decreto 939 del 2020

EXPERIENCIA

Titulo Profasional .

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

-{Decreto 989 de 2020, artlculo 2.2, 21 8.50la
norma que lo modlf'que)

Tarjeta o matr:cula profesional en los casos
reglamentados por la L.

FORMACION ACADEMICA

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional
relacionada en asuntos de control interno.

S-e, entendera por expériencia en control interno -la
descrita en el Decreto 989 de 2020

Titulo Prqfesionai

2

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

" (Decreto 989 de. 2020 artlculo 2.2 21 B50la
| norma que lo modifique).

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley

EXPERIENCIA

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional
re!acuonada en asuntos de control interno.

Se entenderé por experiencia en control interno la
descrita en el Decreto 989 de 2020

/
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GD-F28 | | ' ' EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
" DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacién de la Resolucion ' ‘por el cual se modifica el manual especif ico de funciones y de
competencias laborales para los empleos de fa planta de personal de la ESSMAR E. S P

NIVEL TECNICO

NIVEL Administrative
DENOMINAC]ON DEL EMPLEO Tecnico Administrativo
CODIGO 367

GRADQ 03

NUMERO DE CARGOS - Uno (1)

DEPENDENCIA ] Subgerencia Corporativa

CAR

GO DEL JEFE INMEDIATO ‘Subgerente Corporativo

Subgerencia Corporativa

Apoyar'las actuaciones para el disefio, planeacién, desarrollo, evaluacion, seguimiento y mejoramiento de la
gestion de asuntos de pagaduria, de acuerdo a las politicas trazadas por la. empresa, Ios acuerdos tratados
¥ la normatividad vigente.

Notificaciones

Nit: 800.181.106-1

Vern" car que los cheques ordenes de pago, comprobantes de mgresos y egresos que se remitan ala
1. | dependencia, cumplan con el lleno de los requisitos formales. :
Verificar que las cuentas elaboradas tengan los respectivos soportes y esten correctamente
2. dlhgenczadas
‘ 3. | Apoyar en las consignaciones bancarias de la empresa. \
Elaborar y diligenciar con el visto bueno del superior los documentos formatos constancias y
4. liguidaciones que sean de la competencia de la dependencia. -
5| Preparar los pagos debldamente autorizados en forma oportuna.
Responder por la orgamzamon de los archivos de gestidn de la oficina de acuerdo a las normas técnicas
6. vigentes, y efectuar la efectiva fransferencia documental en los términos oportunos:
7. | Recibir, revisar y radicar los documentos que se tramiten a la dependencia.
‘Evaluar permanentemente el desempeno de sus fun(:lones en relacién con el objet:vo de su
8. dependencia y la empresa.
Realizar aguellas funciones producto de su lmcnat[va la concertacidn con el jefe mmediato y las que
9. | este asigne en el marco de su responsabilidad y la mision de la Empresa.
' Incorporar en todas las actividades realizadas el mejoramiento continuo y las pohtlcas Y procedlmlentos !
10. | del Sistema de Gestién de Calidad y MECI.
11. | Cumplir con las disposiciones legales que regulan las actividades de la Empresa.
19 Formular estrategias para construir la prospectiva empresarial y generar innovacion en los procesos,
1. Manejo del S|stema operatlvo Wndows Y Mlcrosoﬁ Office
2. | Conocimiento en sistemas de gestion de calidad.
3. | Conocimientos en finanzas y/o analisis financieros. ’
4, | Digitacién de datos, manejo de informacion, atencién al cliente
5. Habllldades comumc:atlvas
6.
COMUNES , ' ' POR NIVEL JERARQUICO i
» Aprendizaje continuo o Confiabilidad Técnica ' '
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GD-F28

DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacion de la Resolucién “por el cual se modifica el manual especifico de funciones y de
' competencias faborales para los empleos de fa planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

* Orientacion a resultados

= Orientacién al usuario y al ciudadano,
. * Compromiso con la organizacion

* Trabajo en equipo

* Adaptacion al cambi

_ . REQUISITOS DI
FORMACION ACADEMICA

Disc_ipIEné
Responsabilidad

EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional o tecnolégica
o terminacion y aprobacion del pensum profesional,
en una de las disciplinas académicas de los

siguientes nicleos basicos de Conocimiento:

Administracién, Contaduria Pt]b'[ica o Economia.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula . profesional en los casos
- | reglamentados por la Ley. : :
o 53|67
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G_D-F28 _ EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
: o DEL DISTRITO DE SANTA MARTA,
Continuacion de la Resolucién ‘por el cual se modifica el manual especifico.de funciones yde
competencras !abora]es para fos empleos de la planta de personal de fa ESSMAR E.S.P.”

'NIVEL Administrativo _
' DENOM]NACION DEL EMPLEQO Tecnico Administrativo
CcODIGO : 367
GRADO : - 103 _
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Oficina Asesora de Comunicac:ones
CARGO DEL JEFE iNMEDfATO Jefe Oficina Asesora de Com ni

Apoyar al proceso de gestion socna! y comunicacicnes en !a planificacion, coordinacién y ejecucion de

actividades de sensibilizacion con 'las comunidades para crear cultura de preservacién sobre el buen uso de
los servicios publicos

' Apoyar tecnlcamente en las actmdades de gestlon socnal y comunlcacaones para la gestion eﬁcaente en
las Comunidades. .

Atender cordialmente al publico que requiere entrevista con el Area de gestién social y comunicaciones.
Velar por la adecuada presentacmn de la oficina.

Elaborar y tramitar toda la produccaon documental requerida para las diferentes gest[ones que adelante

4 | el jefe inmediato de acuerdo con los llneamlentos y procedimientos adoptados 'y establecidos por la
Empresa.

Responder por el inventario asignado a la oficina, administrando, conservando y dando buen uso a los
elementos situados en el area, evitando perdidas, hurtos y el deterioro de los mismos.

Incorporar en todas las actividades realizadas el mejoramiento continuo y las politicas y procedimientos
6. | del Sistema de Gestién de Calidad y MECI.

Cumplir con las disposiciones legales que regulan las actividades de la Empresa.

Desempefiar las demas funciones que ordene el jefe inmediato y que sean de la naturaleza del empieo

Fortalecer los canales de comunicacién entre los Lideres y JAC conia Empresa.

10. | Sistematizar las actas, visitas y registros de las visitas comunitarias. .

Disefiar en Equipo de Gestién Social e Implementar de Campanas de Sensibilizacién para el uso y
11. |-cuidado del agua.

Disefiar en Equipo. de- Gestion Social Formatos de Caracternzacmn y Mapeo de los Barrios y Comunas
12. | de Santa Marta. :

13. | Manejar el archivo general del area.
14. | Cumplir con los requerimientos de su jefe inmediato.

15 | Formular estrategias para construir la prospectlva empresarial y generar innovaciéon en los procesos,
" | productos y servicios.

16 Las demas funciones que se le asignen, de acuerdo con las neceS|dades de la dependencia y que
~ 7" | correspondan al propésito del cargo.

Manejo del sistema operative Windows y Microsoft Office
Capacitacidn en Secretariade Profesional,

Digitacién de datos, manejo de informacién, atencion al cliente
Hab;ildades comunlcatlvas

1.

2.
3.

4

"POR NIVEL JERARQUICO

‘ COMUNESh i
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Z

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS

DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Cohtinuacic’m de la Resolucion “por ef cual se modifica el manual especifico de funciones y de
cormpetencias laborales para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

* Aprendizaje continuo

+ Orientacion a resultados

+ Orientacién al usuario y al ciudadano,
» Compromiso con la organizacion

« Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio.

E
FORMACION ACADEMICA

-1 Confiabilidad Técnica

Disciplina
Responsabilidad

XPERII
EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional 6 tecnoldgica
o terminacion y aprobacién del pensum profesional,
en una de las disciplinas académicas de los
siguientes n{cleos basicos de Conocimiento:

Administracién, Comunicacidén Social, Periodismo y

Doce (12) meses de experiencia

Afines o Publicidad y Afines.

reglamentados por la Ley.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

relacionada con las funciones del cargo.

profesiona[

N

Km 7 Troncal del Caribe
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GD-F28

" EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacion de la Resolucién “por ef cual se modifica el manual espec:f;co de funciones yde
competencias iaborales para los em,ofeos de fa planta de personal de fa ESSMAR E.S.P.”

ARTICULO 2° Competencias Comportamentales Comunes a los Servidores Publicos.
Las competencias comportamentales comunes para los diferentes empleos a que se refiere
el presente manual especifico de funciones y de competenmas laborales, seran las

51gu|entes
DEFINICION DE LA '

COMPETENCIA_ COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
ldentificar, incorpbrary Mantiene sus competencias actualizadas
aplicar nuevos en funcién de los cambios que exige la

Aprendizaje
continuo

| para

conocimientos  sobre
regulaciones vigentes,
tecnologias
disponibles, métodos y
programas de trabajo,
mantener
actualizada - la
efectividad de sus
practicas laborales vy
su vision del contexto

administracién publica en la prestacion de
un éptimo servicio .
Gestiona: sus propias fuentes de
informacién confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion.
Comparte sus saberes y habilidades con

'sus compafieros de trabajo, y aprende de

sus colegas habilidades diferenciales,
que le permiten nivelar sus conocimientos
en flujos informales de interaprendizaje.

Orientacion a
resultados

eficacia,

Realizar las funciones

y cumplir Jos

compromisos 7
organizacionales con
calidad vy
oportunidad.

Asume la
resultados.
Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas.

Diseﬁa y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos.
Adopta medidas para minimizar riesgos.

responsabilidad- por sus

Plantea estrategias = para alcanzar o

supérar los resultados esperados.

Se fija metas y. obtiene los resultados
institucionales esperados.

Cumple con oportunidad las funciocnes de
acuerdo con los estandares, objetivos y
tiempos establecidos por la entidad.
Gestiona recursos para mejorar la

" productividad y toma medidas necesarias

para minimizar los riesgos.

Aporta elementos para la consecucién de
resultados enmarcando sus productos y /
o servicios dentro de las normas que
rigen a la entidad.

-Evalta de forma regular el grado de

consecucion de los objetivos.

‘Orientacién al

Dirigir las decisiones y

Valora y atiende las necesidades y

Km 7 Troneat del Caribe
Calle 70 N° 12-418 Bodegas Gaira
Cali Center: 116 - 4209676
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acciones . a la peticiones de los usuarios y de los
usuarioyal . (satisfaccion de Ilas ciudadanos de forma oportuna.
ciudadano necesidades e Reconoce la interdependencia entre suf
intereses de los trabajo y el de otros.
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GD-F28 - - : EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
' ' DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacion de la Resolucion “por ef cizal se modifica el manual especifico de funciones y de
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de fla ESSMAR E.S.P.” .

, DEFINICION DE LA '
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCiApAS
usuarios. (internos y| e Establece mecanismos para conocer las
externos) y de. los necesidades e inquictudes de los
ciudadanos, de usuarios y ciudadanos. \
conformidad con las| e Incorpora las necesidades de usuarios y
responsabilidades - ciudadanos en  los  proyectos| ~
publicas asignadas a institucionales, teniendo en cuenta la
|1a entidad _ vision de servicio a corto, mediano y largo
plazo. o
o Aplica los conceptos de- no
estigmatizacion 'y no discriminacién y -
genera espacios y lenguaje incluyente
o Escucha activamente e informa con
~ veracidad al usuario o ciudadano.
. incorpora las necesidades de los usuarios
-y ciudadanos en los proyectos
institucionales, teniendo en cuenta la
vision del servicio a corto, mediano y
largo plazo. | '
Aplica los conceptos de no
Alinear el  propio / estigmatizacién y no discriminacidon sin
Compromiso coﬁ i3 compgrtamiento a las generar ~ espacios y | lenguajes’
organizacion - nea.ce.s@ades, ~ excluyentes. B ‘.
prioridades y metas| » Escucha activamente e informa con
organizacionales ve'racidad al usuario o ciudadano.
- e  Promueve el cumplimiento de las metas
de la organizacién y respeta sus normas.
e Anteporie las necesidades de la
organizacion a sus propias necesidades.
| _ e Demuestra sentido de pertenencia en
- _ _ : todas sus actuaciones.
» Toma la iniciativa de colaborar con sus
- ~ compafieros y con otras dreas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas.
: ’ I'» Cumple los compromisos que adquiere
Trabajar con otros de con &l equipo. o
forma integrada y!e Respeta la diversidad de criterios y
Trabajo en equipo arménica” para la opiniones de los miembros del equipo.
cconsecucion de metas| «  Asume su responsabilidad  como
institucionales miembro de un equipo de trabajo y se
comunes. enfoca en contribuir con el compromiso y
la motivacion de sus miembros.
 Planifica las propias acciones teniendo en )ﬁ,
cuenta su repercusion en la consecucién "
de los objetivos grupales.
' 57 |67
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GD-F28 ' . ' ‘ " EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
: = ‘ DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacién de la Resolucion “por ef cual se modifica el manual especifico de funcjonés yde
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la ESSMARE.S.P.”

TDEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA ' CONDUCTAS ASOCIADAS.

» Establece una comunicaciéon directa con
los miembros del equipo que permite
compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

» Integra a los nuevos miembros y facilita
su proceso de reconocimiento y
apropiacion de las actividades a cargo del
equipo.

'+ Acepta y se adapta facilmente a las
- nuevas situaciones

Enfrentar con . N
flexibilidad ) las! Responde al cambio con flexibilidad
- . . ' e Apoya a la entidad en nuevas decisiones
Adaptacion al situaciones . nuevas -
\ . Sy coopera activamente en la
cambio asumiendo un manejo - -

implementacion de nuevos objetivos,
formas de trabajo'y procedimientos ;G)

* Promueve al grupc para que se adapten
a las nuevas condiciones

positivo y constructivo
de los cambios
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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLCOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Continuacién de la Resolucnon ‘por el cual se modifica el manual especifico de funciones y de ~
competencias faborales para los empleos de la planta de personal de fa ESSMAR ESP”

' GD-F28

ARTICULO 3°. Competencias Compoftamentales por nivel jerarquico de empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos, que como minimo, se
‘requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales, seran Ias siguientes: :

NIVEL DIRECTIVO

| DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Vision estratégica

lque - la
directiva identifique la|

riesgos en el mediano
y largo plazo para el
area a cargo, la
organizacion  y  su
entorno, de modo tal
' estrategia

alternativa mas
adecuada frente a
cada ‘situacion

i presente o eventual,

comunicando al
equipo la logica de las
decisiones directivas

que contribuyan al

beneficio de la entidad

. contundente el

COMPETENCIA COMPETENCIA
~Articula objetivos, recursos y metas de
forma tal que los resultados generen
’ o ‘ valor. ‘
Anttcnpgr _ ' Adopta alternativas si el contextol
oportunidades y

presenta obstrucciones a la ejecucion de
la. planeacion anual, involucrando al
equipo, aliades y superiores para el Iogro
de los objetivos.

Vincula a los actores con incidencia
potencial en los resultados del drea a su

_cargo, para articular acciones 0 anticipar

negociaciones necesarias.

Monitorea per:odlcamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en Ia
planeacién para alcanzarlos.

Presenta nuevas estrategias ante aliados
y superiores para contribuir al logro de los
objetwos institucionales.

Comunica de manera asertlva clara y
objetive o la meta,

Liderazgo efectivo

aplicacion del talento
disponible 'y creando
un entorno positivo vy
de compromiso para el

logro de los resultados

Iy del pais. logrande fa motivacion y compromlso de
: los equipos de trabajo.
Traduce la visibn y logra- que cada
miembro del equipo se comprometa y
o aporte, en un entorno partICIpatlvo y de
Gerenciar  equipos, toma de decisionés. o
optimizande la Forma equipos y  les

‘delega
responsabilidades y tareas en funcién de
las competencias, el potencial y los
intereses de los miembros del equipo.
Crea compromiso y moviliza a los
miembros de su equipo a gestionar,
aceptar retos, desafios y directrices,
superando mtereses personales Ppara
alcanzar las metas.
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, ' EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
- o - DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

- Continuacion de la Resolucion “por ef cual se modifica ef manual especiﬁoo de funciones y de
- competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA | COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

» Brinda apoyo y motiva a su equipo_en
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas vy
desempefios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la
calidad de vida laboral.

+ Propicia, favorece y acompafa las
'cbndiciones_ para generar y mantener un
clima laboral positivo en un entorno de

| inclusion. .

- |« Fomenta I[a comunicacion clara y

' ' concreta en un entorno de réspeto.

e Prevé situaciones y escenarios futuros.

e Establece Ilos planes de accion
necesarios para el desarrollo de los
objetivos  estratégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables, plazos

Determinar o .
) Y recursos requeridos; promoviendo altos
eficazmente las metas . -
C. estandares de desempefio.
y pricridades o . .
P :  Hace seguimiento a la  planeacion
institucionales, L _ S
o ~ institucional, con base en los indicadores
Ly identificando - las . .
Planeacion . y metas planeadas, verificando que se
acciones, | los - ) :
' . ‘ realicen los ajustes y retroalimentando el
responsables,  los
. proceso. _
I plazos y los recursos . ‘ e e
.  Orienta la planeacion instifucional con
requeridos - para L, . A
- una vision estratégica, que tiene en
alcanzarlas. - ’

cuenta las necesidades y expectativas de
los usuarios y ciudadanos. _

» Optimiza el uso de los recursos. -

» Concretas oportunidades que generan
valor a corto, medianc y largo plazo.

« FElige con oportunidad, entre las
alternativas disponibles, los proyectos a
realizar, estableciendo responsabilidades

Elegir entre dos o més

alternativas para ) o
. precisas con base en las prioridades de la
solucionar un : .
entidad :
problema o atender e
_ . .. + Toma en cuenta la opinidn técnica de los
.. una situacion, . , . .
Toma de decisiones .. miembros de su equipo al analizar las
: comprometiéndose N .
. alternativas existentes para tomar una
con acciones .
_ decisidn y desarrollarla. -
concretas vil . ) . . . \
: » Decide en situaciones de alta complejidad 1
consecuentes con la ) , ' .
decision ' e. incertidumbre teniendo enj-
' consideracién la consecucion de logros y
objetivos de la entidad.
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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICO

3

DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

Gontinuacion de la Resolucion “por el cual se modifica el manual especifice de funciones yde
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P."

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA | COMPETENGCIA CONDUCTAS ASOCIADAS o
o o Efecta los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o© atender situaciones
particulares y se hace responsable de la
decisién tomada , '
e Detecta amenazas y oportunidades frente
a posibles decisiones y elige de forma
; pertinente _
¢ Asume los riesgos de las decisiones
tomadas -
e lIdentifica las competencias de los
miembros del equipo, las evalda. y las
impulsa activamente para su desarrolio Vi
‘aplicacién a las tareas asignadas.
_ +* Promueve la formacién de equipos con
Forjar un clima laboral interdependencias positivas y genera
en el que los intereses |. espacios de aprendizaje colaborativo,
de los equipos y de las poniendo en comun éxperiencias,
personas se hallazgos y problemas. ‘
armonicen con losje Organiza los entornos de trabajo para
objetivos v resultados fomentar la polivalencia profesional de Ios
Gestion del - , o . ; L
desarrollo de las de la organizacién, mlen*!i')ros del equipo, faczlltando la
personas general?do rotacpn de puesto_s,y de t.area's.
oportunidades  dei s Asume una funcién orientadora para
aprendizaje ' y promover y afianzar las mejores practicas
desarrollo, ademas de y desempefios.
incentivos paraje Empodera a los miembros del equipo
reforzar el alto] * dandoles autonomia y poder de decision,

rendimiento -

preservando la - equidad interna vy
generando compromiso en su equipo de
trabajo. | -

Se  capacita pefmanentemente ¥
actualiza sus competencias y estrategias
directivas. !

Pensamiento
" Sistémico

Comprerider y afrontar
la realidad y sus
conexiones para
abordar : el
funcionamiento

"integral y articulado de

la~ organizacién e
incidir en  los
resultados esperados.

Integra varias reas de conocimiento para

interpretar las interacciones del entorno

Comprende y gestiona las interrelaciones
entre las causas'y los efectos dentro de
los diferentes procesos en los que
participa. '

Identifica la dinamica de los sistemas en

los que se ve inmerso y sus conexiones

para afrontar los retos del entorno.
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Continuacién de la Resolucién “por el cual se modifica el rﬁanual especifico de funciones y de
com,oetencias faborales para los empleos de la pianta de personal de Ja ESSMAR E£.S.P.7

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Participa activamente en el equipo
considerando  su complejidad e
interdependencia’ para impactar en lo
resulfados esperados :

Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando una
dindmica propia que integre diversos
-enfoques para interpretar el entorno-

Capacidad- para
identificar *situaciones
que generen conflicto,

Establece estrategias que permitan
prevenir los conflictos o detectarlos a
tiempo.

Evalla las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones.

: . prevenirlas o . . 7 .
Resoluqon de afrontarlas Gfreciendo Aporta opm.iones, ideas o_sugerenmas :
conflictos . para solucionar los conflictos en el
alternativas de ] _
e equipo. ‘
solucién y evitando las A - 3 solucié ‘d d
CONSEcUencias surr;e gano propra a solucion acordada
negativas. por_e equ;p?. ]
Aplica soluciones de conflictos anteriores
para sifuaciones similares.
~ NIVEL. ASESOR
' - DEFINICION DE LA ' _
VCOMPETENC[A_ COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
' ‘ Mantiene actualizados sus conocimientos
para apoyar la gestién de la entidad
Conoce, maneja y sabe aplicar los
Contar con- - los L —
N, conocimientos para el logro de resultados
conocimientos . - o .
L. . Emite conceptos técnicos u orientaciones
- técnicos requeridos vy . L .
Confiabilidad aolicarlos a claros, precisos, pertinentes y ajustados a
- técnica p . ‘ los lineamientos normativos y
situaciones concretas L
organizacionales

‘de trabajo, con altos

estandares de calidad

"Genera- conocimientos

técnicos de
interés para la entidad, los cuales son
aprehendidos y utilizados en el actuar de
la organizacion

Creatividad e
innovacion

competitividad - de’ la

Generar y desarrollari

nuevas ideas,
conceptos, métodos y
scluciones crientados
a mantener ~ Ia

. conceptos’ para el mejoramiento de la

Apoya la generacién de nuevas ideds y

enfidad. _

Prevé situaciones 'y alternativas de
solucién que orienten [a toma de
decisiones de la alta direccion.
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- Continuacién de la Resolucion “por ef cual se modifica ef manual especifico de funciones y de
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR ESP”

: DEFINICION DE LA '
P ’ CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA COMPETENCIA ‘ -
entidad y el usoj e Reconoce "y  hace = viables las
eficiente de recursos. oportunidades y las comparte con sus
_ jefes para contribuir al logro de objetivos
X ' L y metas institucionales.
' o Adelanta estudios o invéstigaciones y los
documenta, para contribuir a la dinamica
P de la entidad y su competitividad.
e Prevé situaciones y alternativas de
Anticiparse a  los solucion que orientan la toma de
problemas decisiones de la alta direccion.
Iniciativa | proponiendo e Enfrenta los problemas y propone
T alternativas dej - acciones coricretas para solucionarios.
solucién. » Reconoce y hace viables Ias
: oportunidades. '
+ Establece y ' mantiene relaciones
. cordiales y reciprocas con redes o grupos
T de personas internas y externas de lai
Capacidad para , o - .y
o - organizacion gue faciliten la consecucion
relacionarse en e C
.. - : de los objetivos institucionales.
Construccion de | diferentes  entornos o .
. , i ® Utliza contactos -para conseguir
relaciones con el fin de cumplir - :
- objetivos. ' :
los : objetivos c e " inf tabl
° L ]
institucionales. . omparte ' informacién para establecer
‘ : lazos.
e InteractGa con otros de un modo efectivo
y adecuado. '
e Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas 'y
demandas del entorno.
~||* Comprende el entorno organizacional
‘ il Conocer e interpretar -que enmarca las situaciones objeto de
o la organizacién, sul asesoria y lo toma como referente.
Conocimiento del ; . ' . .
entorno funcionamiento y susl e Identifica las fuerzas politicas que afectan
_ relaciones con el la organizacion y las posibles alianzas y
entorno. las tiene en cuenta al emitir sus
_ conceptos técnicos. _ _ .
¢ - Orienta el desarrollo de estrategias que g;,
concilien las fuerzas politicas y las
alianzas en pro de la organizacién
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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA

‘Continuacion de la Resolucion “por ef cuenr se modifica el manual especifico de funciones y de
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR E.S.P.”

COMPETENCIAS PARA EL EMPLEO DE JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO (ver
Decreto 989 del 9 de julio del 2020)

DEFINICION DE LA

resultados

Orientaciéna .

funciones y cumplir
los compromisos

eficacia, calidad y
oportunidad

grganizacionales con

COMPETENC[A COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Asume la responsabiiidad por sus
resultados.
7 Plantea estrategias para alcanzar o
Realizar las superar los resultados esperados.

Cumple - con oportunidad las funciones
de acuerdo con los estandares,
objetivos y tiempos establecidos por la
entidad. '
Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma  medidas
necesarias para minimizar los riesgos.
Evalia de forma regular el grado de
consecucién de los objetivos.

Liderazgo e
iniciativa

Guiar vy dirigir
grupos, establecer y
mantener la
cohesién necesaria

objetivos
| organizacionales.

para alcanzar los .

Mantiene a SuUs colaboradores

-motivados, genera un clima posmvo y de

seguridad.

Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexién y de toma de
decisiones, promoviendo la eficacia del
equipo. hacia objetivos y metas
institucionales. :

Fija objetivos, realiza un adecuado

seguimiento y brinda refroalimentacion

a los grupos de trabajo.

Prevé situaciones y define alternativas
de solucién que crientan la toma de
decisiones de la alta direccién.

Se anticipa y enfrenta los problemas y
propone acciones concretas para
solucionarlos y alcanzar los objetivos
propuestos.

Adaptacion al

Enfrentar - con
flexibilidad las
situaciones nuevas

asumiendo un

Acepta y se adapta faciimente a las
nuevas situaciones.

Responde al cambio con flexibilidad. -
Apoya a la entidad en  nuevas
decisiones y coopera activamente en la
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Cambio manejo positivo y implementacién de nuevos objetivos,
constructivo de los - formas de trabajo, estilos de direccion y
cambios. procedimientos.

Promueve al grupo para que se adapten

a las nuevas condiciones.
Determinar Prevé situaciones y escenarios futuros.
eficazmente . las Establece los planes de accién
metas y prioridades necesarios para el desarrollo de los

Flaneacion institucionales, objetivos estratégicos, teniendo en
identificando las cuenta actividades, responsables,
acciones, - los ||  plazos y recursos  requeridos;
responsables, los '
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Continuacién de la Resolucion “por ef cual se modifica el manual especifico de funciones y de
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la ESSMAR £.3.P.”

- DEFINICION DE LA . '
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
plazos y los.recursos _ promoviendo altos estandares de
requeridos para desempefio.
alcanzarias. o Orienta la planeacién irstitucional con -

una visién estratégica, que tiene en

cuenta las necesidades y expectativas

_ de los usuarios- y-ciudadanos. '

o : - - || Hace seguimiento a la planeacion

' : “institucional, con - base en los

indicadores y metas planeadas,
verificando que se realicen ios ajustes y
retroalimentando el proceso.

» Optimiza el uso de los recursos.

e Define y concretas oportunidades que
generan valor-a corto, mediano y largo
plazo. '

» Utiliza los canales de comunicacién, con
~ claridad, precisién y. tono apropiado

para el receptor.

¢ Redacta informes,, documentos,
mensajes, con claridad para hacer
efectiva y sencilla la comprensién y los
acompana de cuadros, graficas, y ofros

. cuando se requiere. '

e Mantiene atenta escucha y lectura a
efectos de comprender mejor los
mensajes o informacion recibida.

Establecer |
comunicacion
efectiva y positiva
con superiores
jerarquicos, pares y
ciudadanos, tanto en
la expresion escrita,

Comunicacion
efectiva

comp verbal y , Lo
o e Da respuesta a cada comunicacion -
i gestual. - . . :
: recibida de modo inmediato. ) @
e Fomenta la comunicacion clara, directa | ——
y concreta. L
e« Mantiene la reserva de ia informacion.
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Continuacion de la Resolucién “por el cual se modifica el manual especifico de funciones yde
competencias laborales para Jos empleos de fa planta de personal de fa ESSMAR E.S.P.”

NIVEL TECNICO .

DEFINICION DE LA

COMFETENCIA COMPETENCIA CON{}UCTAS ASOCIADAS i
: ' Aplica el conocimiento fécnico en el
desarrollo de sus responsabilidades
Mantiene actualizade su conocimiento
Contar con los técnico para apoyar su gestion
conocimientos Resuelve problemas. utilizando
Confiabilidad técpic’os requerido_s VA conocim.ientos técnicos de - osu
Técnica a.p!lca_rlos ‘ a especialidad, para apoyar el
_ situaciones concretas cumplimiento de metas y objetivos
de trabajo, con altos institucionales b
estandares de calidad. Emite conceptos técnicos, juicios o
' propuestas claros, precisos, pertinentes y
ajustados a los lineamientos normativos y
organizacionales
Adaptarse a las Recibe instrucciones y desarrolla
politicas ) actividades acordes con las mismas.
Disciplina instituciongles_ _’y Acepta la supervision constante.
generar  informacion Revisa de manera permanente los
acorde  con  los cambio en los procesos. ' '
procesos.

Responsabilidad

Conoce la magnitud
de sus acciones y la

Utiliza el tiempo de manera eficiente.
Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucion de su tarea.

'Realiza sus tareas con criterios de

productividad, = calidad, eficiencia vy
forma de afrontarlas. o _
N ' efectividad.
' Cumple con eficiencia la tarea
encomendada.
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Continuacion de la Resolucion “por el cual se modifica el manual especifico de funciones y de
competencias laborales paralos empieos de la planta de personal de Ia ESSMARE.S.P."

ARTICULO 4°. Difusion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.
El director de Capital Humano de la ESSMAR E.S.P., entregara a-cada empleado piblico
copia de las funciones y competencias definidas en el presente manual para el respectivo
empleo en el momento de la posesion, incorporacién, traslado, cuando 'sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones & cuando en razoén a la adopcién, adicion,
modificacion o actualizacién del Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales se afecten las establecidas para los empleos. En todo caso los jefes.inmediatos
responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

Paragrafo. Una copia firmada de la entrega de las funciones v chpetencia-s definidas en el
presente manual deberan ser ingresadas a la Historia Laboral de los empleados publicos,
anexando la ficha del respectivo perfil, las competencias comunes a todo servidor publico y
‘las competencias comportamentales segun el nivel jerarquico al que pertenezca.

ARTICULO 5°. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de fa fecha de su expedicién y
deja sin efectos las disposiciones del mismo rango que le sean contrarias.
/ ‘\‘

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
. “ '
2 los

Dada en Santa Marta DTGH

\

'gchol(8) dias del mes de septiembre del 2025

r
H

Lo CARGO Ll o L U RRMAL T

: T CEnNOMBRE 5ot

Proyecta Andrea Carolina Montejo Orozeo ¥ Profesional Universitario Capitai Humano & G Tl
Revisé ‘| Hemando Sanchez Alvarez Prefesional especializado Capital Humaro. i
Revisé Huge Ledn Duarte Director Capital Humano . - ‘ et o L
Aprobé Alfonso Elieer Orozco Diaz Subgerente Comporativo “1 Mz

Los artiba firmantes declaran que han revisado el presente documento ¥ Io encuentran ajustado a las normas y disposiciones}éﬁales ylo técnicas
‘ vigentes, por o tanto, baje nuestra responsabilidad se presentan para la firma.
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