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. NOMBRE DEL

CARGO AUXILIAR DE INGENIERIA

Il. MISION DEL CARGO

Ejecutar las actividades técnico-administrativas para el proyecto Optimizacién Eléctrica, Electromecanica, Civil y
Arquitectdnica de la PTAR y PTAP del Municipio De Pueblo Bello garantizando el cumplimiento de los requisitos
contractuales y legales del mismo, asi como las politicas internas de Tecnoaguas S.A.S para la ejecucién de proyectos
especiales.

Cargo jefe Inmediato: Residente de Obra.
Proceso / Subproceso: Proyectos Especiales.
- IIEI;O"‘IZA;:\-\E ION Personal a Cargo: Sl NO | X 37X.Cargos:
Nivel del Cargo: N/A. zt/xz.niveles:
IV. REQUERIMIENTOS DEL CARGO
INFORMACION DESCRIPCION PESO TOTAL
Educacion Ingeniero Civil, o Ingeniero Sanitario y Ambiental, o Ingeniero Sanitario. 10% 10%

Con tarjeta profesional vigente.

Experiencia minima certificable de tres (3) arfios en actividades técnico-
Experiencia administrativas en proyectos relacionados con redes de acueductos y 30% 30%
sistemas de tratamiento de agua.

Dominio de especificaciones técnicas de equipos, materiales, de redes de 5%

acueducto y plantas de tratamiento de agua potable, sistemas de
Conocimientos bombeo.

30%
Especificos 0

Manejo de programas informaticos tales como AutoCAD, Microsoft 5%
Project, Excel avanzado, etc.

Elabors: Analista de Seleccion y desarrollo, Aprobo: Directora de Gestion Responsable del documento Analista de Seleccion y
Humana y SSTA. desarrollo.
Fecha Revision: 10/05/2023 Fecha Aprobacion: 10/05/2023
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IV. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

INFORMACION DESCRIPCION PESO | TOTAL
Ejecucidén de actas de corte de obra asociadas a presupuestos con APU y 5%
AlU.
Conocimiento en procesos constructivos asociados a redes de 5%
acueducto.
Gestidén de proyectos. Manejo documental de proyectos. 5%
Manejo de médulo de CRM legalizaciones SAP BO a nivel de usuario. 5%
Orientacion al Cliente. 3%
Orientacion al Logro. 3%
Competencias Innovacién y Creatividad. 3% 15%
Organizacionales
Trabajo en equipo. 3%
Integridad. 3%
Adaptabilidad/Flexibilidad. 3%
Gestion y logro de objetivos. 3%
Competencias Atencion al Detalle. 3% 15%
Especificas
Capacidad de Planificacion y Organizacion. 3%
Comunicacion. 3%
TOTAL 100%
Aprobo: Directora de Gestion Responsable del documento Analista de Seleccion y

Elaboro: Analista de Seleccion y desarrollo.

Humana y SSTA. desarrollo.
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Para procesos de Seleccion se debe cumplir como minimo el 80% del perfil para
continuar con el proceso.

Para procesos de promocion el aspirante debe cumplir con un minimo del 70% de los
requerimientos del perfil, de acuerdo con esto se define cual seria el Plan de
entrenamiento especificando aspectos deficientes para su ajuste hasta cumplir con el
perfil conforme con el programa de formacion y desarrollo emitido por Gestion Humana.

V. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

PRODUCTO DE VALOR ESPERADO FUNCIONES

e Realizar los pedidos en SAP de los materiales requeridos en obra
segun la programacion realizada por el residente de obra.

e Conocer el Plan de aseguramiento de la Calidad de la Obra.

e Elaborar todas las comunicaciones requeridas a la interventoria y al
cliente teniendo en cuenta los lineamientos de Tecnoaguas S.A.S.

e Tener en cuenta todas las observaciones realizadas por el ingeniero
de seguimiento y control asociadas a los informes de corte de obra
y realizar los respectivos ajustes.

e Conocer el plan de gestion del riesgo del proyecto y comunicar al
Residente de Obra cuando se pueda o se materialice uno de los
riesgos identificados o nuevos riesgos que no fueron considerados
para la ejecucion del proyecto.

e Apoyar al Residente de Obra en la coordinacion de las actividades de
la comision topografica cuando sea requerido.

GESTION DE PROYECTOS

e Gestionar los certificados de calidad de los materiales y elementos
utilizados para la ejecucidn de la obra (Resultados de ensayo de los
laboratorios y certificados de calibracion). Guardar estos registros

GESTION DE CERTIFICADOS Y en la carpeta correspondiente del proyecto.

PERMISOS e Garantizar los tramites de los permisos y licencias requeridas
asociados a los materiales utilizados en obra. Guardar estos
registros en la carpeta correspondiente del proyecto.

e Conservar los certificados de RETIE, RETILAP y otras de las obras
ejecutadas ante la Empresa de Energia del municipio o la Empresa

Elabors: Analista de Seleccion y desarrollo, Aprobo: Directora de Gestion Responsable del documento Analista de Seleccion y
Humana y SSTA. desarrollo.
Fecha Revision: 10/05/2023 Fecha Aprobacion: 10/05/2023
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V. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

PRODUCTO DE VALOR ESPERADO

FUNCIONES

prestadora del servicio de energia eléctrica en la region, en la
carpeta correspondiente del proyecto.

Verificar la documentacién de los equipos requeridos la cual debe
conservar el administrador de obra en la carpeta del proyecto.

SEGUIMIENTO Y CONTROL

Realizar seguimiento a la ejecucidén de los ensayos solicitados por el
residente de obra y revisar los resultados. Guardar estos registros en
la carpeta correspondiente del proyecto.

Realizar seguimiento al registro de la bitacora diaria de obra y que
cumpla con los requisitos del contrato (debidamente foliada vy
firmada por el director de obra, el residente y el director de la
Interventoria).

REVISION Y/0 ELABORACION DE
ACTAS E INFORMES

Revisar la conservacién del registro diario en el formato PS-FT-001
Informe de Avance Diario de Obra y su conservacion en la carpeta de
la obra.

Suministrar la documentacién e informacion del proyecto
solicitadas por entidades externas o por el proceso de
Comunicaciones y Marketing con la autorizacion del director del
proyecto o ingeniero residente.

Elaborar las Actas de Recibo Parcial de Obra e informe mensual para
su aprobacién por la Interventoria y aval del contratante. Estas actas
deben contener:

v/ Cantidades de obra ejecutadas y sus respectivas memorias
de calculo.

v' Avance de cada una de las actividades programadas, analisis
del avance y las acciones implementadas y a implementar
para la ejecucion correcta y en el tiempo de la obra.

v" Registros fotograficos.

v Resumen de las actividades realizadas en el mes, anélisis y
recomendaciones.

v" Resultados y andlisis de los ensayos de materiales y demas
pruebas realizadas.

v" Fotocopia de la bitacora o libro de obra.

Elaboro: Analista de Seleccion y desarrollo.

Aprobo: Directora de Gestion Responsable del documento Analista de Seleccion y
Humana y SSTA. desarrollo.
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V. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

PRODUCTO DE VALOR ESPERADO

FUNCIONES

Relacidon del personal empleado en la ejecucion de la obra.
Informe de seguridad industrial.

Informe de manejo ambiental.

Informe de gestién social.

Actualizacion del programa de ejecucion de obra.

Paz y salvo, por todo concepto, de los proveedores.

Manual de operacién y mantenimiento con las respectivas
recomendaciones, ajustes y garantias de calidad de los
materiales y equipos y correcto funcionamiento. El manual
debera indicar cémo funcionan, y cudl debe ser el
mantenimiento de las obras ejecutadas.

Revisar en las carpetas del proyecto que se encuentren disponibles
los informes de seguridad industrial, de manejo ambiental y de
gestiéon social para la consolidacién del informe mensual a
interventoria, en caso de no estar en las carpetas solicitarlo a los
profesionales de cada una de estas areas, por medio de correo
electrénico con copia al Residente de Obra y al Administrador de
Obra. Tener en cuenta las frecuencias establecidas en la PS-MT-001
Matriz de Control y Seguimiento del Proyecto y el Calendario de
entregables.

Tener en cuenta los lineamientos para la presentacién de informes
mensuales dados por el Ingeniero de Seguimiento y Control.
Elaborar el informe final para su aprobacién por la Interventoria y
aval del contratante. Este informe debe contener:

v Resumen de actividades y desarrollo de la obra.

v' Documentacion técnica, entre ella: Bitacora de obra. Planos
récord de obra, aprobados por la Interventoria.

v' Manual de operacién y mantenimiento con las respectivas
recomendaciones, ajustes y garantias de calidad de los
materiales y equipos y correcto funcionamiento. El manual
deberd indicar cémo funcionan, y cual debe ser el
mantenimiento de las obras ejecutadas.

v Registro fotografico definitivo.

NN N NN

Elaboro: Analista de Seleccion y desarrollo.

Aprobo: Directora de Gestion Responsable del documento Analista de Seleccion y
Humana y SSTA. desarrollo.
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V. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

PRODUCTO DE VALOR ESPERADO

FUNCIONES

v' Pdliza de estabilidad de la obra y actualizacion de las demas
polizas que lo requieran.
v' Pazy salvo, por todo concepto, de los proveedores.
v Informe de impacto y analisis social y ambiental de la
ejecucion de la obra con el entorno.
Elaborar el Acta de terminacidén del contrato, Acta de entrega y
recibo a satisfaccion final del contrato y Acta de liquidacion.
Teniendo en cuenta los lineamientos del Ingeniero de Seguimiento y
Control.
Apoyar en la presentacion de los informes de avances de obra a la
Gerencia y director de obra cuando sea solicitado.
Presentar informes semanales (el primer dia habil de la semana) y
mensuales vencidos (dentro de los primeros cinco (5) dias
calendario del mes siguiente) a la interventoria donde se evidencien
los aspectos mas relevantes de las actividades desarrolladas en
cada uno de los periodos de tiempo.

PARTICIPACION DE COMITES

Participar en los comités de obra con el grupo del proyecto.
Participar en los comités multidisciplinarios de Tecnoaguas S.A.S.

CUMPLIMIENTO DE NORMATIVIDAD

Verificar el cumplimiento de la normatividad técnica aplicable al
proyecto, asi como las especificaciones técnicas propias del mismo,
a partir del PS-FT-001 Informe de Avance Diario de Obra entregado
por el Residente de Obra.

LEGALIZACION DE ANTICIPO A
EMPLEADOS

En caso de ser requerido apoyar con la legalizacion de anticipo a
empleados del personal operativo de la obra tener en cuenta el AF-
PR-001 Procedimiento Solicitud y Legalizacién de Anticipos a
Empleados.

Elaboro: Analista de Seleccion y desarrollo.

Aprobo: Directora de Gestion Responsable del documento Analista de Seleccion y
Humana y SSTA. desarrollo.
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VI. RECURSOS REQUERIDOS PARA EL CARGO
TECNOLOGICOS/ INFRAESTRUCTURA FISICA | SEGURIDAD Y SALUD EN EL MAQUINARIA Y EQUIPO
VIRTUALES TRABAJO Y AMBIENTE
(SSTA)
e Carpetas Puesto de Trabajo. e Dotacién Operativa, | N/A.
compartidas del Botas de seguridad,
DROPBOX del Casco.
proyecto. e Elementos de
e Equipo de Proteccién
Cémputo. Personal: Anteojo de
e Correo Electrénico. seguridad,
e Trello. tapabocas,
e Licencia SAP proteccion auditiva
e AutoCAD de insercion,
guantes de
seguridad, chaleco o
camisa reflectiva.
VII. DOCUMENTOS Y REGISTROS
DOCUMENTOS INTERNOS DOCUMENTOS EXTERNOS
Manuales, Politicas,  Procedimientos, Instructivos, | Todos los relacionados al proceso de proyectos
Formatos, Caracterizaciones del proceso y/o subproceso, | Especiales.
Planes, Programas, Matrices, Flujogramas del Proceso
Proyectos Especiales. Documentos contractuales, estudios previos vy

Plan de Calidad del Proyecto Proyecto Optimizacién
Eléctrica, Electromecanica, Civil y Arquitecténica de la
PTAR y PTAP del Municipio De Pueblo Bello y sus anexos.

normatividad legal aplicable al proyecto.

Aprobo: Directora de Gestion

Responsable del documento Analista de Seleccion y

Elaboro: Analista de Seleccion y desarrollo.

Humana y SSTA. desarrollo.
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VIil. RELACIONES

INTERNAS EXTERNAS
e Proceso Planeacion Estratégica. e Clientes.
e Proceso Suministros. e Proveedores
e Proceso Servicios y Proyectos.
e Proceso Proyectos Especiales.
e Proceso Operaciones.
e Proceso Comercial.
e Proceso Gestién Administrativa y Financiera.
e Proceso Compras y Logistica.
e Proceso TICS.
e Proceso Comunicaciones y Marketing.
e Proceso Gestidn de la Calidad.
e Proceso Seguridad, Salud en el Trabajoy
Ambiente (SSTA).
e Proceso Gestién Humana.
IX. POSICION EN CASO DE AUSENCIA
REEMPLAZA A REEMPLAZADO POR
N/A. Ingeniero de Seguimiento y Control.

Elaboro: Analista de Seleccion y desarrollo.

Aprobo: Directora de Gestion
Humana y SSTA.

Responsable del documento Analista de Seleccion y
desarrollo.

Fecha Revision: 10/05/2023
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X. FORMACION INTERNA REQUERIDA PARA EL CARGO

INDUCCION DEL CARGO

ENTRENAMIENTO DEL CARGO

Induccidn General (Vision y Misién, Competencias
Organizacionales, Organigrama, Reglamento
Interno, Politicas).

Induccidn Seguridad y Salud en el Trabajo.
Inducciéon del Sistema de Gestién de Calidad
(Mapa de procesos, Control y ubicaciéon de los
documentos del Sistema de Gestion,
Procedimientos y Registros del proceso cual
pertenece).

Induccion en Gestion Humana (Evaluacion de
Periodo de Prueba, Evaluacién de Desempefio,
Beneficios).

Induccion sobre el Cargo a Desempenar
(Descripcién de las funciones especificas del
cargo “Perfil de Cargo”).

Induccién Especifica (Ver Matriz de Induccién
Especifica).

Capacitacion manejo de sistema GLPI y SAP.

Plan de Calidad Proyecto Optimizacion Eléctrica,
Electromecanica, Civil y Arquitecténica de la PTAR
y PTAP del Municipio De Pueblo Bello y anexos.
Formatos y modelos para presentacion de
informes.

RESPONSABILIDADES EN EL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SST)

Procurar el cuidado integral de su salud y reportar oportunamente cualquier incidente o accidente de trabajo al

area de Seguridad y Salud en el trabajo.

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.
Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion y Seguridad, Salud en el trabajo de

la empresa.

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

trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de

capacitacion del SG - SST.

Aprobo: Directora de Gestion

Elaboro: Analista de Seleccion y desarrollo.

Humana y SSTA.

Responsable del documento Analista de Seleccion y
desarrollo.

Fecha Revision: 10/05/2023

Fecha Aprobacion: 10/05/2023
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Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de la Seguridad, Salud en el
Trabajo SG - SST.

Utilizar y mantener adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo, dispositivo para el control de riesgo
y equipo de proteccion.

RESPONSABILIDADES EN EL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

Cumplir con las normas y reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion Ambiental.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién Ambiental.

Participar en las actividades de capacitaciéon en materia ambiental definido en el plan de capacitacion del
Sistema de Gestién Ambiental.

Notificar al area de SSTA cualquier incidente o accidente ambiental ocurrido en el desarrollo de sus labores.
Conocer la disposicion adecuada a los residuos generados en el desarrollo de su labor (Ver en Ficha de
Seguridad).

Dar cumplimiento a los controles establecidos en la Matriz de Aspectos e Impactos ambientales.

Notificar al area de SSTA si se identifica algun aspecto e impacto en el trabajo que desarrolla no incluido en la
Matriz de Aspecto e Impactos Ambientales.

Promover en partes interesadas (clientes, proveedores, contratistas, comunidad, entre otros), el cuidado del
medio ambiente.

Promover en su equipo de trabajo el cuidado del medio ambiente.

Garantizar el cumplimiento de los programas de Gestion Ambiental establecidos en la organizacion.

RESPONSABILIDADES SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD

Gestionar y reportar de manera oportuna las acciones correctivas, preventivas y de mejora, asi como las quejas,
reclamos y productos no conformes reportadas a su o por su proceso, hasta el cierre eficaz de las mismas.
Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de Calidad.

Cumplir las politicas del Sistema de Gestién de Calidad. Ejecutar y cumplir las normas y procedimientos de
seguridad y de proteccion en todas las actividades de su competencia.

Informar sobre cualquier oportunidad, amenaza u operacidén sospechosa que detecte sobre las operaciones
realizadas en los procesos de la empresa.

Participar activamente en el desarrollo y cumplimiento de las actividades y programas del Sistema de Gestion
de Calidad.

Diligenciar correcta y completamente los registros del proceso y archivarlos de acuerdo con lo establecido en
el control de registros.

Conocer y aplicar los documentos (manuales, procedimientos, instructivos, programas, entre otros)
establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad y asumir un papel activo para desarrollar propia proteccion, la
de sus companeros y la de su empresa.

Elabors: Analista de Seleccion y desarrollo, Aprobo: Directora de Gestion Responsable del documento Analista de Seleccion y
Humana y SSTA. desarrollo.
Fecha Revision: 10/05/2023 Fecha Aprobacion: 10/05/2023

Toda version impresa de este documento es una copia NO controlada
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RESPONSABILIDADES COMPLEMENTARIAS

e Custodia, manejo y control fisico de los activos que le sean asignados.

e Conservar el ordeny aseo en el lugar de trabajo.

e Custodia, manejo y confidencialidad de la informacién.

e Cumplir con las normas, politicas y procedimientos establecidos por la compania.

e Velar porque se preserve la moralidad en los actos de los funcionarios con fundamento en los principios de
buena fe, igualdad, eficiencia, economia e imparcialidad.

e Los demas que su jefe inmediato le asigne y tenga relacidn con su cargo o que correspondan a roles que se le
asigne o se deriven de su participacién en comités.

RIESGOS OCUPACIONALES DEL CARGO

Peligro

Efectos posibles
Descripcion Clasificacion

Enfermedad Covid-19 Infeccién Respiratoria Aguda (IRA) de
Virus. Bioldgico leve a grave, que puede ocasionar enfermedad pulmonar
crénica, neumonia o muerte.

Uso de productos quimicos por

contingencia covid-19 (Alcohol, Gel Quimi Irritaciéon de piel, nauseas, problemas respiratorios, rinitis
. . . . uimico L

antibacterial, amonio cuaternario, alérgica.

N95 viral).

Afrontamiento de la pandemia Covid-
19 (carga mental, contenido de la
tarea, demandas emocionales, | Psicolaboral | Estrés, fatiga, falta de concentracién.
sistemas de control, definicion de
roles, monotonia, etc).

Fatiga Auditiva.
Disminucién de la capacidad Auditiva.
Perdida de la capacidad Auditiva.

Ruido (impacto intermitente vy
continuo).

lluminacidn (Luz visible por exceso o

L Fisico Fatiga visual.
deficiencia). 9
Temperatura Extremas (Calor). Deshidratacién, Golpe de calor, quemaduras.
Elabors: Analista de Seleccion y desarrollo, Aprobo: Directora de Gestion Responsable del documento Analista de Seleccion y
Humana y SSTA. desarrollo.
Fecha Revision: 10/05/2023 Fecha Aprobacion: 10/05/2023
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Gases y Vapores (sustancias e oL . ! . .
.. . . .. Silicosis, Irritacion de piel, nduseas, problemas respiratorios,
guimicas) Material Particulado Quimico . .
. . rinitis alérgica.
(Carbon activado - arena).
Condiciones de la tarea. Psicolaboral | Estrés, fatiga, falta de concentracién.

Dolor lumbar, hernias discales, varices, aumento en los niveles

Postura (prolongada mantenida, de fatiga.
forzada, antigravitacional) Espasmos musculares, lesiones de mehiscos, ligamentos,
Biomecanico | dahos articulares
Movimiento  repetitivo, osturas — . . .
. P . P Tendinitis, hernias, desgarros, Sindrome del tunel del carpo -
inadecuadas. Levantamiento de (STC)
cargas. '
Mecénico Uso de . . . . .
. L. Cortaduras, heridas y amputaciones en miembros inferiores y
herramientas mecanicas

Caida de Objetos.

Vehicular (Choque, volcamiento,

accidente de transito).

Locativo.

Uso de equipos eléctricos como
computadores, impresoras u otros
equipos que requieran de energia
eléctrica.

Explosion, Fuga, Derrame, Incendio
(Computador)

Condiciones
de
Seguridad

superiores.

Lesiones osteomusculares, luxaciones, heridas, atrapamiento y
muerte.

Caidas al mismo nivel y Caida de diferente nivel.

Quemadura o dafo organico eléctrica.

Electrocucion

por descarga

Quemaduras, asfixia, impacto con elementos proyectados.
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