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ACUERDO DE LA JUNTA DIRECTIVA No. 009 DE 2018 

(noviembre 19 del 2010) 

Por medio del cual se modifica el MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE 

COMPETENCIAS LABORALES para los empleos de la Planta de Personal de la 

Empresa Municipal de Servicios Públicos Domiciliarios de Piedecuesta E S P . 

Piedecuestana de Servicios Públicos. 

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS 

PÚBLICOS DOMICILIARIOS DE PIEDECUESTA E.S.P., PIEDECUESTANA DE 

SERVICIOS PÚBLICOS, en uso de sus facultades legales y estatutarias en 

especial las conferidas en el numeral 4, articulo 16 del Acuerdo Junta Directiva No 

004 del 2018 y demás normas concordantes y, 

CONSIDERANDO: 

Que LA EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS PÚBLICOS DOMICILIARIOS 

DE PIEDECUESTA E S P . PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PÚBLICOS, es 

una entidad cuya naturaleza o régimen juridico es el de Empresa Industrial y 

Comercial del Estado del orden municipal de carácter oficial (Art. 17 Ley 142 de 

1994) cuya misión es la de prestar los servicios de Acueducto. Alcantarillado y 

Aseo, cumpliendo con la normatividad legal vigente atendiendo la demanda y 

necesidades de las partes interesadas comprometiéndose con el respeto a los 

derechos 
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municipio de Piedecuesta y la región de influencia.  

b. Que LA EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS PÚBLICOS DOMICILIARIOS 

DE PIEDECUESTANA E.S.P. para desarrollar su objeto social, se rige por el 

Acuerdo No 004 del 6 de septiembre del 2018. por la Ley 142 de 1994, por las 

Resoluciones de la CRA y demás normas que reglamenten su naturaleza 

Jurídica o aquellas a las que remitan las normas anteriores.  

Que la Ley 142 de 1994 establece en su Titulo III Articulo 41 y siguientes, el 

régimen laboral de las personas que prestan los servicios a las empresas de 

servicios públicos, indicando que para las empresas mixtas y privadas tendrán 

el carácter de trabajadores particulares y estarán sometidas a las normas del 

Código Sustantivo del Trabajo, y quienes prestan los servicios a las Empresas 

que se hayan acogido al régimen de Industriales y Comerciales del Estado se 

regirán por las normas establecidas en el Articulo 5 del Decreto No 3135 de 

1968 

Que el Articulo 5 del Decreto 3135 de 1968 establece lo siguiente: 

(.. ) ARTÍCULO 5. EMPLEADOS PÚBLICOS Y TRABAJADORES 

OFICIALES. Las personas que prestan sus servicios en los Ministerios. 

Departamentos administrativos Superintendencias y Establecimientos Públicos 

son empleados púbhcos: sin embargo, los Trabajadores de la Construcción y 

sostenimiento de obras públicas son trabajadores oficiales.  
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Las personas que prestan sus servicios en las Empresas industriales y 

comerciales del Estado son trabajadores oficiales, sin embargo, los estatutos 

de dichas empresas precisaran que actividades de dirección o confianza deben 

ser desempeñadas por personas que tengan la calidad de empleados públicos. 

e. Que la Empresa Municipal de Servicios Públicos Domiciliarios de Piedecuesta 

E S P Piedecuestana de Servicios Públicos, adoptó el manual de funciones 

mediante Acuerdo 009 del 13 de Junio de 2015.  

f. Que mediante Acuerdo No. 014 de diciembre 22 de 2017 se modificó el manual 

especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la 

planta de personal de la Empresa Municipal de Servicios Públicos Domiciliarios 

de Piedecuesta E.S P., Piedecuestana de Servicios Públicos.  

g Que la Junta Directiva de la Empresa Municipal de Servicios Públicos 

Domiciliarios de Piedecuesta E S.P., Piedecuestana de Servicios Públicos 

aprobó el Acuerdo No 009 de Octubre 12 de 2017. por medio del cual se 

estableció la estructura organizacional de la entidad.  

h. Que la Junta Directiva de la Empresa Municipal de Servicios Públicos 

Domiciliarios de Piedecuesta ESP "Piedecuestana de Servicios Públicos aprobó 

el Acuerdo No. 011 de Octubre 12 de 2017, por medio del cual se estableció la 

escala salarial de la entidad. 

i. Que la Junta Directiva de la Empresa Municipal de Servicios Públicos 
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Domiciliarios de Piedecuesta E S.P., Piedecuestana de Servicios Públicos 

aprobo el Acuerdo No 006 de noviembre 14 de 2018, por medio del cual 

modifico la planta de personal de la entidad.  

Que la determinación de las funciones, requisitos y competencias especificas 

se fundamentaron en los parámetros generales establecidos en el Decreto No 

1083 de 2015 y demas normas reglamentarias 

k Que el Departamento Administrativo de la Función Pública a través del Decreto 

815 del 8 de mayo de 2011 modificó el Decreto 1083 de 2015 [Je= 

Reglamentario del Sector de Función Pública, en lo relacionado con las 

competencias laborales generales para los empleos públicos de los distintos 

niveles jerárquicos.  

Que dadas las modificaciones a la estructura y planta de personal de la empresa 

y las necesidades formuladas en el estudio tecmco que sirvió de base a dichas 

modificaciones, se hace necesario modificar el Manual Especifico de Funciones 

y de Competencias Laborales.  

Que dando cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto No. 51 de 2018 el 

proyecto de acuerdo para la modificación del manual de funciones fue 

socializado con las organizaciones sindicales.  
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n. Que la actualización del manual de funciones fue analizado por el Comité 

paritario de escalafón y asenso de la empresa Piedecuestana de Servicios 

Públicos como consta en el acta 01 de noviembre 15 de 2018.  

Que, por lo anteriormente expuesto la Junta Directiva de la Empresa Municipal 

de Servicios Públicos Domiciliarios de Piedecuesta E 5. P., Piedecuestana de 

Servicios Públicos .  

ACUERDA: 

ARTÍCULO 1. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias 

Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la Empresa 

Municipal de Servicios Públicos Domiciliarios de Piedecuesta E S P 

"Piedecuestana de Servicios Públicos, cuyas funciones deberán ser cumplidas por 

los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misión. 

objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le señalan, así .  
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GERENTE 

I. IDENTIFICACION 
DIRECTIVO  

Denominación del empleo 	 GERENTE 	 

Código' 	 039 

Grado 	 03 
Numero de cargos 	 Uno (1) 

Dependencia: 	 Gerencia 

Cargo del superior Inmediato 	 Junta Directiva 

Tipo de vinculación: 	 Libre Nombramiento y Remoción 

II. ANEA FUNCIOLIAL 

GERENCIA 

Nivel  
1  

III. PROPOSITO PRINCIPAL  
Representar. dirigir, coordinar y controlar las dite entes áreas de la empresa en el 
cumplimiento de su misión. visión politica de calidad finalidad yen las funciones 
administrativas de la prestación de los servicios públicos para el beneficio de los 
ciudadanos. orientadas al cumplimiento eficiente de las funciones y 
responsabilidades que la Constitución y la ley le han asigna o  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 	 1 
Según Acuerdo No. 004 de 2018 (Estatutos de la empresa)) 

T Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva 
2. Dictar los actos administrativos que le correspondan y ejecutar las actividades 

conducentes al cumplimiento del objetivo de la entidad.  
3. Dirigir, coordinar, vigilar y controlarla gestión de todas las dependencias de 

la entidad.  

4 Presentar para estudio y aprobación de la Junta Directiva el anteproyecto del 
presupuesto, acompañado de los informes o proyectos de ejecución y los 
planes y programas requeridos.  

5. Coordinar y velar por el buen recaudo de los recursos que se reciban y 
ordenar el gasto de la entidad de acuerdo con las disposiciones legales 
vigentes.  
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6. Delegar funciones administrativas de competencia de otros niveles de 
responsabilidad, de acuerdo con las necesidades del servicio y de 
conformidad con las disposiciones legales vigentes, sin perjuicio de reasumir 
estas funciones cuando lo considere conveniente.  

7. Ordenar la ejecución de los planes, programas y proyectos elaborados para 
el cumplimiento de los objetivos de la entidad.  

8. Ordenar el estricto cumplimiento de las normas vigentes de administración de 
personal y dictar las disposiciones necesarias para su administración. 

a Presentar informes generales y periódicos sobre el desarrollo de la entidad a 
la junta directiva y los entes de control que lo requieran .  

la Constituir mandatarios y apoderados que representen a la entidad en asuntos 
judiciales o extrajudiciales o de carácter litigioso. 

11. Transigir, conciliar, comprometer. promover y coadyudar acciones judiciales 
y administrativas para proteger los intereses de la empresa 

12. Administrar los bienes y recursos que constituyen el patrimonio de la entidad 
y velar por la correcta aplicación de los recursos y la debida utilización de los 
bienes. 

13. Convocar a la Junta Directiva a sesiones ordinarias y a las extraordinarias 
cuando lo estime conveniente. 

14. Suscribir los actos administrativos y celebrar los contratos necesarios para el 
cumplimiento de las funciones y las ejecuciones de los programas de la 
enfidad, conforme a las disposiciones legales reglamentarias y estatutarias. 

15. Promover y ordenar programas de capacitación técnica para funcionarios de 
la entidad en áreas afines a su objetivo, para estimular la incorporación de 
nuevas tecnologlas, métodos de trabajo, conceptos de reingenieria y calidad 
en la búsqueda permanente de un alto rendimiento empresarial.  

16. Ejercer el control administrativo a la ejecución presupuestal de M entidad y 
velar po que la ejecución de sus planes y programas se adelanten conforme 
a las d sposiciones legales, reglamentarias y estatutarias de la Junta 
Directiva .  

17. Somete a consideración y aprobación de la unta Directiva, en los plazos 
fijados por asta, los estados financieros, los informes de ejecución 
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presupuestal y los planes y programas de la entidad, de acuerdo con los 
estatutos y demás normas aplicables. 

18. Implementar y desarrollar los acuerdos de gestión conforme a lo establecido 
en la ley.  

19. Tomar medidas conducentes para la conservación, mantenimiento y baja de 

los bienes de la empresa, asi como enajenar los que no se requieran para la 

prestación de los servicios. 

20. Las demás que se relacionen con la organización y funcionamiento de la 

entidad y no estén expresamente atribuidas con otra autoridad.  

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  
1. Normatividad sobre servicios públicos domiciliarios 
2. Normatividad administrativa y gerencia 
3 	Desarrollo territorial 
4. Sistemas Operativos 
5. Otros conocimientos relacionados con la función que desempeña  

VI. COMPETENCIAS COMPOFITMIENTALES...  
COMUNES 	 NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 	 Visión estratégica 
Orientación al usuario y al ciudadano 	Liderazgo efectivo 
Trabajo en equipo 	 Planeación 
Compromiso con la organización 	Toma de decisiones 
Aprendizaje continuo 	 Gestión del desarrollo de las personas 
Adaptación al cambio 	 Pensamiento sistemático 

Resolución de conflictos  
VII. REQUISITOS DE FORMACI N ACADEMICA Y EXPERIENCIA  
	 FORMACION ACADEMICA 	 EXPERIENCIA  
Titulo 	profesional 	en 	disciplina 
académica del núcleo básico del 
conocimiento en: Administración, 
Contaduria 	Pública. 	Economia, 
Arquitectura y atines, 	ngenieria Veinticuatro (24) meses de experiencia 
Industrial y afines, Ingenieria Eléctrica y profesional relacionada .  
afines, Ingeniería Mecánica y afines, 
Ingenieria 	Civil 	y 	afines. 	otras 
ingenierías, Derecho y afines.  
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Acreditar titulo de posgrado en 
cualquier modalidad en áreas 
relacionadas con las funciones del 
cargo 

Tarjeta Profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.  

VIII. ALTERNATNAS 
FORMACION ACADEMICA 	EXPERIENCIA 

Titulo 	profesional 	en 	disciplina 
académica del núcleo básico del 
conocimiento en Administración, 
Contaduría 	Pública. 	Economia, 
Arquitectura y afines. Ingeniería 
Industrial y afines. Ingeniería Eléctrica y Cuarenta y ocho (48) meses de 
afines. Ingeniería Mecánica y afines, experiencia profesional relacionada 
Ingeniada Civil y afines, otras 
ingeniarlas, Derecho y afines.  

Tarjeta profesional en los casos 
reglamentadospor la Ley.  
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SECRETARIO EJECUTIVO - GERENCIA 

r 
Nivel. 
Denominación del empleo 

Código:  

-Grado  
Número de cargos 

Dependencia 

IDENÓFICACION  
ASISTENCIAL 
SECRETARIO EJECUTIVO 

425 

04 
Uno (1) 
Gerencia 

2.21ry2 ve, 2upci 2,1 111111C1.11■21u ‘12C1111C 

Tipo de vinculación: Libre Nombramiento y Remoción 

II. AREA FUNCIONAL 

GERENCIA 

I I. PROPOSITO PRINCIPAL 
Apoyar las 	a tividades de 	la 	gerencia 	ejecutando 	los 	procedimientos 	que 
dependan directamente de esta con criterios de eficiencia y eficacia en orden al 
logro de la mis én asi mismo cumplir con las funciones de secretariado y manejo 
de la información gerencia .  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Realizar seguimiento oportuna y permanente los resultados de las decisiones 

u ordenes mpartidas a cada una de las dependencias que conforman la 
entidad 

2 Realizar co trol y seguimiento a toda la documentación yro correspondencia 
de la gerencia presentando informes sobre el estado de las mismas o las 
novedades ue puedan presentarse 

3. Organizar y mantener en buen estado el archivo de la Gerencia y acuerdo con 
las normas técnicas que en materia de archivo general estén vigentes.  

4 Elaborar y igitar cartas, oficios, memorandos y demás documentos que le 
solicite el G rente 

5 Elaborar y acer efectiva las citaciones y convocatorias a Junta Directiva.  
Comités y emás reuniones que se celebren en la Empresa, al igual que 
transcribir las actas tanto de la Junta Directiva como de las demás reuniones 
a las cuales asista.  

6. Mantener actualizada y organizada la agenda del Gerente y coadyuvar a su 
cumplimiento.  
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7 Realizar las comunicaciones telefonicas electrónicas y de correo certificada 
necesarias tomar nota de los mensajes correspondien es e informar a los 
destinatarios, garantizando la calidad en la atención y conforme a las 
instrucciones del superior.  

8. Atender al publico externa e interna personal y telefónicamente brindando la 
información solicitada de manera veraz y oportuna .  

9. Elaborar las solicitudes de materiales y equipas de oficina cuando sea 
necesario 

10 Elaborar las solicitudes de disponibilidades y registro presupuestal de las 
dependencias.  

11 Relacionar y controlar la numeración asignada de los contratos y resoluciones 
que se generen en las dependencias.  

12. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestión Documental 
y los diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad.  

13. Las demás  que se le asigne y que correspondan a la naturaleza  del empleo.  

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  
1. Técnicas de oficina .  

2. Normatividad en Sistemas de Gestión documental 
3. Manejo de equipos de oficina 
4. Técnicas de redacción ortografla y gramática básica.  

5. Relaciones interpersonales. 
6. Herramientas Ofimáticas  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	 NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 	 Manejo de la información 
Orientación al usuario y al ciudadano 	Relaciones interpersonales 
Trabajo en equipo 	 Colaboración 
Compromiso con la organización 
Aprendizaje continuo 
Adaptación al cambio  

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA  
FORMACIÓN ACADEMICA 	  EXPERIENCIA 

Diploma de Bachiller en cualquier Doce (12) meses de experiencia 
modalidad 	 laboral .  
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L 	 VIII. ALTERNATIVAS  
FORMACION ACADEMICA 	 EXPERIENCIA  

Titulo de formación tecnológica o de 
formación técnica profesional en 

áreas  Sin experiencia laboral 
afines o tres semestres de carrera 
profesional en áreas afines 
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ACTO 

ADMINISTRATIVO 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO - COMUNICACIÓN E IMAGEN 

CORPORATIVA 

I. IDENTWICACION  
Nivel: 	 PROFESIONAL 	  
Denominación del empleo: 	 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
Código: 	 N/A 
Grado: 	 N/A 
Número de cargos 	 Uno (1)  

Dependencia: 	 Gerencia 

Cargo del superior inmediato 	 Gerente 

Tipo de vinculación 	 Trabajador Oficial 

II. ÁREA FUNCIONAL  

GERENCIA - COMUNICACIÓN E IMAGEN CORPORATIVA 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL  
Desarrollar para la Empresa estrategias de comunicación, mediante el uso de 
canales de información internos y externos, que aseguren el logro de los objetivos 
comunes, involucrando todos los niveles y procesos de la entidad. para el 
fortalecimiento de la imagen institucional y la promoción de la cultura ambiental.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENC ALES  
1. Orientar a la Gerencia y a las dependencias de la Empresa, en M definición y 

aplicación de politicas para la comunicación pública. divulgando la gestión 
administrativa y proyectando la imagen institucional.  

2. Coordinar la difusión de políticas y de la información generada al interior de la 
Empresa. facilitando la comunicación organizacional 

3.Socializar la Gestión Institucional Ambiental y el desarrollo de proyectos 
Interinstitvcionales en medios masivos y alternativos de comunicación. 
prensa. radio. televisión y página Web.  

4. Implementar la proyección y la difusión institucional a nivel local. regional y 
nacional, a través del desarrollo de estrategias comunicativas 

5. Asesorar y coordinar la difusión de material informativo elaborado por las 
diferente dependencias de la entidad.  

6. Articular los medios de comunicación como actores fundamentales en la 
concertación de una estrategia de comunicación que facilite los procesos de  
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educación y cultura ambiental.  
7 Coordinar la producción de impresos publicacione especializadas y 

tecnologías de comunicación como. Informe de Gest On. Boletin Oficial 
videos teleconferencias video plegables, afiches. cartillas libros series 
radiales, etc asegurando la identidad y la imagen de la empresa.  

8. Elaborar los informes que se deriven del ejercicio de sus funciones, de 
conformidad con los procedimientos establecidos.  

9. Coordinar ruedas de prensa reuniones y demás eventos necesarios con 
diferentes medios de comunicación. periodistas y otros grupos de interés 
internos y externos, con el fin de mantener informados a los usuarios de los 
proyectos y programas que adelanta la empresa 

10. Administrar la página Web de la entidad y coordinar con el área de sistemas 
el desarrollo de los aplicativos necesarios que permitan la actualización de la 
misma.  

11 Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestión Documental 
y los diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad.  

12. Asistir a las diferentes jornadas de capacitación, reuniones. comités. de 
carácter oficial cuando se convocado o delegado 

13. Realizar el cubrimiento pe odistico de las actividades internas como externas 
que desarrolle la entidad. 

14. Las demás que se N asig e y que correspondan a la naturaleza del empleo.  
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  

1 	Técnicas de comunicació organizacional 
2. Manejo de campañas pu 'citadas 
3 Realización de videos audio. programas de TV entro otros 
4 Técnicas de relaciones y manejo de imagen corporativa 
5. Uso de Herramientas Ofimáticas  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Trabajo en equipo 
Compromiso con la organización 
Aprendizaje continuo 
Adaptación al cambio 

NIVEL JERAROUICO 
Aporte técnico - profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 

Instrumentación de decisiones 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA  
FORMAC ION ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina 
académica del núcleo básico del 
conocimiento en Comunicación Social, 
Periodismo y afines. 	 Sin experiencia profesional.  

Tarjeta o matricula profesional en los 
casos reglamentados por la Ley 
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OFICINA DE CONTROL INTERNO JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO 

I IDENTIFICACION  

Nivel: DIRECTIVO 
Denominación del empleo: JEFE DE OFICINA 
Código: 006 
Grado. 02 
Número de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Oficina de Control Interno 
Cargo del superior Inmediato Gerente 

Tipo de vinculación Periodo Fijo acorde a Ley 1474 de 
2011 

II. ÁREA FUNCIONAL 
OFICINA DE CONTROL INTERNO 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Asesorar, promover y evaluar el desarro lo del Sistema de Control Interno en la 
Piedecuestana de Servicios Públicos ESE, recomendando las acciones de 
Mejoramiento continuo y promoviendo la cul ura de autocontrol, para el logro de 
la misión y objetivos institucionales, con eficiencia, eficacia y efectividad.  

AL DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

F 

1. Organizar la verificación y evaluación del sistema de Control Interno.  
2. Revisar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro 

de la organización y que su ejercicio sea intrínseco al desarrollo de las 
funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan 
responsabilidad de mando. 

3. Revisar que los controles definidos para los procesos y actividades de la 
organización se cumplan por los responsables de su ejecución yen especial, 
que las áreas o empleados encargados de la aplicación del régimen 
disciplinario ejerzan adecuadamente esta función 

4. Revisar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades 
de la organización estén adecuadamente de nidos, sean apropiados y se 
mejoren permanentemente de acuerdo con la evolución de la entidad .  

5. Diseñar estrategias para velar por el cumplimiento de las leyes, normas. 
' 

	

	politices, procedimientos planes, programa proyectos y metas de la 
organización y recomendar los ajustes necesarios.  
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6. Brindar apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones. a fin de 
que se obtengan los resultados esperados 

7. Generar en toda la organización la formación de una cultura de autocontrol 
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misión 
institucional .  

I 
8 Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana, 

que, en desarrolla del mandato constitucional y legal, diseñe la entidad 
correspondiente 

9 Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del 
control interno dentro de la entidad dando cuenta de las debilidades 
detectadas y de las fallas en su cumplimiento, y verificar que se implanten las 
medidas respectivas recomendadas.  

10 Dirigir la ejecución de programas de auditoria a las diferentes áreas de la 
entidad de acuerdo con las normas de auditoria legalmente aceptadas para 
examinar sus actividades y resultados de forma objetiva e independientes 
planes de mejoramiento.  

11 Realizar seguimiento y evaluación periódica a la ejecución de los Planes de 
Mejoramiento suscritos 

12 Realizar el seguimiento a los sistemas de gestión que se implementen en la 
empresa con el fin de sugerir planes de mejora 

13. Elaborar los informes y/o respuestas a entes externos según lo establece la 
ley.  

14. Servir de enlace entre los entes de control y las diferentes instancias de la 
entidad .  

15 Asistir a las diferentes Jornadas de capacitación. reuniones, comités de 
caracter oficial cuando sea convocado o delegado 

16 Las demás que se M asigne y que correspondan a la  naturaleza del empleo.  

E 	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  
1. Normas de servicios públicos domiciliarios 
2. Normas de control fiscal de gestión 
3. Normas y metodologla de auditorias 
4. Sistemas de información empresarial 
5 Modelo Estándar de Control Interno 
6 Sistema de Gestión de la Calidad  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

Orientación a resultados Vision estratégica 
NIVEL JERARQUICO 
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Liderazgo efectivo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Gestión del desarrollo de las personas 
Pensam ento sistemático 
Resoluc 	Cm de conflictos 

E 	NI. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA  
FORMACIÓN ACADEMICA  	EXPERIENCIA 

Titulo Profesional con NBC en 
Contaduria. 	Administración 	de 
Empresas. Administración mancera 
y 	afines) 	Ingeniería 	( ngenieria 
Industrial y afines 

Tarjeta Profesional en los casos i  
reglamentados por la ley.  
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JEFE DE OFICINA ASESORA JURÍDICA Y DE CONTRATACIÓN 

L IDENTIFICACION 
Nivel: 	 ASESOR 
Denominación del empleo: 	 JEFE DE OFICINA ASESORA 	 
Código: 	 115 
Grado   02 	 
Número de cargos. 	 Uno (1) 
Dependencia: 	 Oficina Jurídica y de Contratación 

Cargo del superior inmediato 	 Gerente 

Tipo de vinculación 	 Libre Nombramiento y Remoción 
II. AREA FUNCIONAL  

OFICINA ASESORA JURÍDICA Y DE CONTRATACIÓN 

EL PROPÓSITO PRINCIPAL  
Prestar asesoría juridica en forma eficiente. eficaz y oportuna a la Gerencia y 
demás dependencias en cumplimiento de politices, acciones y procedimientos en 
todas las actuaciones de la empresa de conformidad a la constitución. la  Ley y las 
normas vigentes y responder por el proceso contractual en todas sus etapas 
precontractuai, contractual y poscontractual que se rea ce en la entidad.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1. Prestar la asesorla Jurídica en forma eficiente, eficaz y oportuna a la Gerencia 

y demás dependencias en cumplimiento de politcas acciones y 
procedimientos en todas las actuaciones de la empresa de conformidad a la 
constitución, la Ley y las normas vigentes que le son aplicables. mediante la 
realización de actividades orientadas a la investigación, recopilación, estudio. 
análisis y divulgación.  

2. Realizar asesoria a los empleados y trabajadores de la entidad en temas de 
orden jurídico que contribuyen al mejoramiento de la gestión de la empresa. 
los procedimientos y solución de asuntos juridicos relacionados con el 
desarrollo de las funciones en defensa de los intereses de la entidad y de I 
representación en las actuaciones administrativas de la misma y en los 
procesos judiciales o extrajudiciales en que sea parte ya sea que se adelanten 
en su contra o en los que deba promover.  

3. Formular, orientar y coordinar la asesoria jurídica de la entidad y la definición. 
adopción y ejecución de  políticas en materia de gestión judicial  en forma 

1 
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eficiente. eficaz y efectiva de conformidad con la Constitución. la  Ley y las 
normas vigentes y aplicables 

4 Asesorar mediante la realización de actividades orientadas a la recopilacion 
estudio. análisis y divulgación a los funcionarios en temas de orden juridico 
que contribuyan al mejoramiento de la imagen de la entidad.  

5. Salvaguardar los intereses de la entidad.asi como representar en las 
actuaciones administrativas de la entidad y en los procesos judiciales o 
extrajudiciales donde la entidad sea parte. 

6. Velar par la prevención del daño antijUridin0 y mantener actualizada y 
compilada la normatividad por la que se rige la Entidad.  

7 Formular y ejecutar mecanismos de control y seguimiento a la actividad 
contractual que se adelante en la Entidad en todas sus etapas. hacienda uso 
y aplicación de los Sistemas Integrados de Gestión y los aplicativos de 
sistemas de que dispone la entidad con el fin de garantizar, que la misma, se 
desarrolle y cumpla can la normatividad vigente aplicable y se alcancen los 
objetivos establecidos en la planeación institucional. de manera oportuna.  

8 Responder por la administración de los archivos que se produzcan en razón 
del proceso de contratación de tal forma que se garantice su permanente 
actualización con todos sus soportes. garantizando su custodia y salvaguarda 

9 Responder de manera oportuna y conforme a la ley para el efecto. por la 
publicación de la actividad contractual de la entidad.  

10 Prestar el acompañamiento y asesoria permanente a las diferentes 
dependencias de la entidad. en materia jurídica - contractual, propendiendo 
por que las diferentes actuaciones que se surten en dicho proceso cumplan 
cabalmente can la normatividad vigente que regule la materia. 

11 Realizar todos los procedimientos necesarios para adelantar licitaciones. 
concurso. invitaciones públicas y para celebración directa de contratos a 
convenios sin consideración a la cuantia o naturaleza de los mismos 

12. Brindar el apoyo en la formulación y ejecución del Plan de compras de la 
entidad.  

13. Suscribir y hacer visible todos los actos administrativos que se originen y 
generen con ocasión de la gestión contractual de la entidad, conforme a la 
normatividad vigente aplicable.  

14 Adelantar el tramite administrativo para la efectividad de las cláusulas 
excepcionales al derecho común pactadas en los contratos de la entidad o 
damas acciones contractuales cuando a ello hubiere lugar, con base en los 
	informes de supervisores soportes documentales y demás que resulten 
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pertinentes 
15. Las demás que se le asigne y q e correspondan a a naturaleza del empleo.  

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  
1 	Normatividad sobre servicios públicos domiciliarios 
2 	Normatividad administrativa y erencia 
3 Sistemas Operativos 
4. Otros conocimientos relaciona os con la función rue  desempeña  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	 NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 	 Confrabilidad técnica 
Orientación al usuario al ciudadano 	Creatividad e innovación 
Trabajo en equipo 	 Iniciativa 
Compromiso con la organización 	Construcción de relaciones 
Aprendizaje continuo 	 Conocimiento del entorno 
Adaptación al cambio  

W. REQUISITOS DE FORMAC ACADEMICA Y EXPERIENCIA  
FORMACIÓN ACADEMICA 	 EXPERIENCIA  

Titulo 	profesional 	en 	disciplina 
académica del núcleo básico del 
conocimiento en Derecho y afines.  

Titulo de posgrado en la modalidad de Treinta y seis (36) meses de 
especialización en áreas relacionadas experiencia profesional relacionada 
con las funciones del cargo.  

Tarjeta Profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.  
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - JURÍDICO 

I. IDENTIFICACIÓN 	 7 
PROFESIONAL 
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

N/A 
N/A 
Uno (1) 
Oficina Asesora Juridica y de 
Contratación 
Jefe Oficina Asesora Juridica y de I  

Contratación 	 

Trabajador Oficial 

Nivel 	 
Denominación del empleo:  
Código 

rada:  

Numero de cargos 

Dependencia:  

Carga del superior inmediato 

Tipo de vinculación.  

II. AREA FUNCIONAL  

OFICINA ASESORA JURÍDICA Y CONTRATACIÓN — JURÍDICO 

III. PROPOSITO PRINCIPAL  
Desempeñar actividades de asesoria Juridica. coordinando la defensa de la 
entidad en los procesos que se adelanten ante las distintas instancias judiciales y 
adrunistratrvas cumpliendo con las responsabilidades y politicas de la Empresa, 
ser apoderado y representar legalmente a la empresa en todos los litigios y demos 
aspectos legales. 	  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1. Aplicar las directrices y ejecutar los diferentes planes y programas en materia 

iuridica. en defensa de empresa 
2 Realizar actividades que impliquen la representación de la Empresa en los 

procesos judiciales y administrativos que le sean asignados, y adelantar todos 
los trámites con el fin defender los intereses de la entidad 

3 Conceptuar y resolver consultas para asegurar que todas las decisiones 
administrativas estén sometidas al cumplimiento estricto de la ley de la 
nornatividad positiva de la empresa 

4. Asesorar en las áreas requeridas por el gerente, la Junta Directiva y los 
diferentes directores de crea. en asuntos que interesen a la empresa .  

5 Preparar y fundamentar los conceptos jurídicos solicitados por el superior 
inmediato 

6. Implementar porteas, planes y estrategias en materia juridica y en defensa de 
lo público 	 
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7 Elaborar los proyectos de resoluciones acuerdos y demás actos 
administrativas que expida D empresa .  

8 Responder por el desarrollo de los procesos y temas que le sean 
encomendados asi como el análisis de las decisiones judiciales para su 
seguimiento y evolución.  

9. Coordinar el debido cumplimiento y proyectar la respuesta de los asuntos 
relacionados con el agotamie to de vía gubernativa 

10. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestión Documental 
y los diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad 

11. Asistir a las diferentes jorn das de capacitación reuniones comités, de 

1 

	

carácter oficial cuando sea c notado o delegado 
12 Las demás que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  
1. Uso de Herramientas Oflmát cas.  

I 2 Derecho Administrativo, laboral Administrativo 
3. Derecho Procesal 
4 Informática Basica 
5 Normatividad en Servicios Públicos domiciliarios  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	 NIVEL JERAROUICO 

Orientación a resultados 	 Aporte leen= profesional 
Orientación al usuario y al ciudadano 	Comunicación efectiva 
Trabajo en equipo 	 Gestión de procedimientos 
Compromiso con la organización 	Instrumentación de decisiones 
Aprendizaje continuo 
Adaptación  al cambio 	 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA  
FORMACIÓN ACADEMICA   EXPERIENCIA 

Titulo 	profesionalen 	disciplina 
académica del núcleo básico del 
conocimiento en Derecho y afines. 	Veinticuatro (24) meses de experiencia 

profesional 
Tarjeta Profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.  



ACTO 

Piedecoestana 	ADMINISTRATIVO 

Coligo GPI-MC CDF101103 r 

VIII. ALTERNATIVAS 
	FORMACION ACADEMICA 

Titulo profesional en disciplina 
académica del núcleo básico del 
conocimiento en Derecho y afines.  

Titulo de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas 
con las funciones del empleo o Titulo 
profesional adicional al exigido en el 
requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación 
adicional sea afin con las funciones del 
cargo.  

Tarjeta o matricula profesional en los 
casos reglamentados por la  Ley 

EXPERIENCIA 

Sin experiencia profesional. 
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Nivel 

Denominación del empleo 
Código:  

Grado 

Número de cargos:  
Dependencia 
Cargo del superior inmediato:  

Tipo de vinculación:  

I. IDENDFIC~ 
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Piedecuestana 

JEFE OFICINA DE PLANEACIÓN INSTITUCIONAL 

	02 	 

Uno (1)  
Oficina de Planeación Institucional 
Gerente 

Libre 	Nombramiento 	y Remoción 
ÁREA FUNCIONAL  

OFICINA 	DE PLANEACIÓN INSTITUCIONAL 

III. PROPOSITO PRINCIPAL  
Garantizar el desarrollo empresarial a partir de la Planeación institucional y la 
formulación gestión y ejecución de proyectos fundamentada y desarrollada en 
planteamiento estratégico y planteamiento operativo de la Empresa, de manera l• 
que se lleven a cabo en la empresa un conjunto de procesas y procedimientos I 
que permitan alcanzar la Visión Empresarial mediante el uso eficiente de medios 
ry recursos  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1 Definir los procesos para la realización de planes de organización. y desarrolla 

de la Empresa, vejando por la aplicación de una adecuada planeación. 
programación y ejecución conforme a lo planeado.  

2. Liderar la labor de planificación en coordinación con la Dirección 
Administrativa y Financiera para la elaboración del presupuesto anual de la 
empresa acorde a la Normatividad vigente para ser presentado a la Junta 
Directiva.  

3. Organizar los distintos proyectos de recuperación. optimización de activos, y 
desarrollo de los proyectos de abastecimiento en cumplimiento al Acuerdo de 
Contratación.  

1 4.Dirigir en coordinación con La Dirección Administrativa y Financiera, la i 
proyección de Ingresos de la empresa y desarrollar la proyección de los 
egresos con base en el Plan de Inversión (Proyectos de Inversion) planes de 
acción y operativos de la Empresa Piedecuestana de Servicios Públicos PDS. .l 
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elaborado y actual zado de acuerdo con los proyectos de inversión registradas.  

5 Dirigir las funcione de supervisión e interventoria de los contratos que le sean i  

delegados. que tengan por objeto el desarrollo de los distintos proyectos 
identificados en las tres áreas de servicio - Acueducto. Alcantarillado y Aseo 
- que presta la Pedecuestana de Servicios Públicos ESP 

6 Dirigir las funciones de supervisión e interventoria de los contratos, que tengan 
por objeto el desarrollo de los distintos proyectos identificados en las tres áreas 
de servicio - Acueducto, Alcantarillado y Asea - que presta la Piedeccestana 
de Servicios Públicas ESP. 

7 Gestionar con las Autoridades Municipales las distintas acciones que permitan 
enmarcar los planes de la Empresa dentro de los planes de ordenamiento 
Municipal e inscribir los proyectos de la Empresa dentro de los planes de 
desarrollo municipal. metropolitano. regional y nacional .  

8 Liderar el cumplimiento de la normatcadad vigente en materia de acueducto 
alcantarillado, conforme a lo estipulado por la Superintendencia de Servicios 
Públicos Domiciliarios y/o demás organismos de control .  

9 Revisar los informes. análisis y diagnósticos en relación con programas y 
proyectos de inversión pública.  

10. Llevar a cabo la aplicación del proceso de diseño, implementación.  

mantenimiento y mejora de los Sistemas Integrado de Gestión (SIGO. SST y 
SGA) de conformidad con la normatividad vigente. bajo un enfoque por 
procesos con mecanismos de análisis del nivel de satisfacción para la toma 
de decisiones gerenciales y el fortalecimiento de la cultura del mejoramiento 
continuo, buscando la eficacia, eficiencia y efectividad de la gestión.  

• 11 Realizar visitas técnicas cuando se requieran o sean asignadas por el superior 
inmediato 

12 Establecer y coordinar todos los estudios de tarifas relacionados con los tres 
servicios, siguiendo la metodología establecida por la CRA .  

13 Asistir a las diferentes jornadas de capacitación. reuniones. comités de I 
carácter oficial cuando sea convocado o delegado.  

14 Las demás que le asigne su superior inmediato y que correspondan a la 
naturaleza del emp e0.  

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES'  
1 	Sistemas integrados de gestión 
2 Normas sobre gerencia de proyectas 
3 Normas de urbanismo 
4. Normas ambientales 

REVISÓ 	 FECx• 	 11 000 
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5 Normatividad sobre tarifas y subsidios de Servicios Públicos 
6 Informática Básica  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALF-S 
COMUNES 	 NIVEL JERAROUICO 

Orientación a resultados 	 Visión estratégica 
Orientación al usuario y al ciudadano 	Liderazgo efectivo 
Trabajo en equipo 	 Planeación 
Compromiso con la organización 	Toma de decisiones 
Aprendizaje continuo 	 Gestión del desarrollo de las personas 
Adaptación al cambio 	 Pensamiento sistemático 

Resolución de conflictos  
VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA  
FORMACIÓN ACADEMICA   	EXPERIENCIA 

Titulo profesionalen disciplina 
academice del núcleo besico del 
conocimiento 	en 	Arquitectura.  
Ingenieria 	Civil 	Economia.  
Contaduria. 	 Administración,  
Ingeniería Industrial y afines. 	 Doce (12) meses de experiencia 

Titulo de posgrado en cualquier profesional  
modalidad en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo 

Tarjeta Profesional en los casos 
reglamentados por la ley.  

VIII. ALTERNATIVAS 
FORMACIÓN ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 

Titulo 	profesional 	en 	disciplina 
académica 	del 	núcleo 	básico 	del 
conocimiento en: 	Arquitectura. Treinta 	y 	seis 	(36) meses 	de 
Ingeniería 

1 	Contaduria, 
Civil 	Economia, 

Administración, 
experiencia profesional. 

Ingeniería Industrial y afines.  
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO — OFICINA DE PLANEACIÓN INSTITUCIONAL 

ACTO 

ADMINISTRATIVO 

Go-liga GPI- MC Cou01 lo 	o 

7 	 1 IDENTIF CACION  
Nivel: 	 ASISTENCIAL 
Denominación del empleo: 	 AUXILIAR ADMINISTRATIVO  
Codigo 	 N/A 	 
Grado 	 N/A 
Número de cargos: 	 Uno (1) 	 

Dependencia: 	 Oficina de Planeación Institucional 	' 

rr  Cargo del superior inmediato-  
Jefe 	Oficina 	de 	Planeación 
Institucional  

Tipo de vinculación 	 Trabajador Oficial  

II. AREA FUNCIONAL  

OFICINA DE PLANEACIÓN INSTITUCIONAL 

III. PROPOSITO PRINCIPAL  
Efectuar labores de ofiona recepción y entrega oportuna de correspondencia 
documentos y demás actividades que se le encomienden en el área de 
desempeño. de acuerdo con los procedimientos y directrices institucionales.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1. Elaborar, transcribir y remitir la correspondencia, memorandos. oficios e 

informes y demás documentos que se manejen en la dependencia. aclarando 
y brindando Información precisa 

2 Efectuar atención personal y telefónicamente al publico que lo requiera dando 
respuesta a sus requerimientos, de acuerdo con directrices del jefe inmediato 

3. Efectuar diligencias internas cuando las necesidades del servicio lo requieran, 
de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.  

4 Elaborar oficios. circulares memorandos informes y demás documentos 
aplicando los lineamientos institucionales de Gestión Documental.  

5. Organizar y actualizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas 
técnicas en materia de archivo general. 

1 6. Cumplir con los lineamientos institucionales de la Gestión Documental y 
los diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad.  

7 Suministrar la información y/o documentación precisa requerida por los 
usuarios y el público en general, de conformidad con los tramites las 
autorizaciones y los procedimientos establecidos en el  área de trabajo.  
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1 8 Organizar la agenda del superior inmediato y coadyuvar a su cumplimiento 
9. Realizar las comunicaciones telefónicas y electrónicas necesarias, tomar nota 

de los mensajes correspondientes e informar a los destinatarios garantizando 
la calidad en la atención y conforme a las instrucciones del superior.  

10. Realizar el escaneo, publicación en la página web de los contratos I 
correspondientes al área y diligenciar los formatos para solicitar certificación 
de lo publicado. 

11. Proyectar y elaborar las actas correspondientes a la contratación del área 
12 Elaborar las actas de informes de supervisión con la información suministrada 

por el Director del área 
13. Responder por la información que le ha sido confiada y mantener reserva 

sobre ésta 
14. Asistir a las diferentes jornadas de capacitación, reuniones de carácter oficial 

cuando sea convocado o delegado.  
15. Las demás que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  
1. Normatividad en Sistemas de Gestión documental 
2 Conocimiento de técnicas de atención al usuario 
3 Conocimientos de informática básica (office y Excel) y herramienta de 

Internet  
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	 NIVEL JERAROUICO 

Orientación a resultados 	 , Manejo de la Información 
Orientación al usuario y al ciudadano 	Relaciones interpersonales 
Trabajo en equipo 	 Colaboración 
Compromiso con la organización 
Aprendizaje continuo 
Adaptación al cambio  

VIL REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA  
FORMACIÓN ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 

Diploma de bachiller en cualquier Sin experiencia laboral 
modalidad 
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L 	VIII ALTERNATIVAS  
FORMACION ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO — SUPERVISOR DE OBRAS 

 

I. IDENTIFICACION  
PROFESIONAL 
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
N/A 

 

Nivel 
Denominación del empleo 
Codigír 
Grado 

 

N/A 

   

Numero de careos 	 Uno (1) 
Dependencia: 	Oficina de Planeación Institucional 

a 
1  Cargo del superior inmediato:

Jefe 	Oficia 	de 	Planearon 
 

Tipo de vinculación: 	 Traba ador Oficial 

AREA FUNCIONAL  

OFICINA DE PLANEACIÓN INSTITUCIONAL — SUPERVISIÓN DE OBRAS 

111. PROPOSITO PRINCIPAL 
Brindar apoyo técnico profesional en el diseño de planes, programas, proyectos 
de inversión y operativos orientados al mejoramiento continuo de la entidad y ' 
llevar a cabo las interventorias de obra además la evaluación y seguimiento de 
las mismas.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1. Consolidar los informes de Gestión. con base a lo reportado por cada 

dirección.  
2. Preparar los informes de supervisión y seguimiento de cada uno de los 

proyectos de obras que adelanta la Piedecuestana de Servicios públicos ESP. 1 
3 Establecer la metedologia y técnica a seguir en los procesos de intervención 

y supervisión de las interventores contratadas, con el fin de garantizar la 
Calidad, Oportunidad costos y estabilidad de las obras de infraestructura.  

4 Adaptar y diseñar metodologias. indicadores y procedimientos para la 
evaluación y seguimiento de la ejecución de las obras y proyectos que 
adelante la Entidad 

5. Desarrollar actividades de supervisión a los contratos de interventoria y de 
obra a la formulación actualización y ajuste de los planes maestros de 
acueducto y alcantarillado, de acuerdo con la normatividad, asi corno a las 
obras que sean pnorizadas en el Plan Departamental de Agua y Saneamiento 

6 Garantizar el g.:regimiento de las diferentes fases del proyecto como_ 
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prefaclibilidad. factibilidad. diseños, adquisición predial, contratación y 
ejecución de las obras en los plazos y con los costos definidos.  

7 Realizar seguimiento presupuestal de avance de obra y seguimiento fisico-
financiero a las actividades de los proyectos que están en ejecución.  

8. Presentar informes periódicamente de las actividades desarrolladas de 
acuerdo con los requerimientos y directrices institucionales. 

9. Custodiar la información y documentación que a razón de sus actividades 
conserve bajo su cuidado a la cual tenga acceso. sin que pueda reproducirla 
divulgarla o publicarla por cualquier medio sin previa autorización expresa por 
parte de la entidad. so  pena de las acciones legales de las que haya lugar.  

10 Asistir a las diferentes jornadas de capacitación reuniones comités de 
carácter oficial cuando sea convocado o delegado. 

11 Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestión Documental 
y los diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad. 

12 Las demás funciones que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del 
empleo  

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  
1. Formulación y Evaluación de Proyectos 
2. Conocimiento en Planeación estratégica 
3. Manejo de metodologias para la elaboración de proyectos MGA 

(Metodologla General Ajustada) o las que estén vigentes 
4 	Régimen de Servicios Públicos Domiciliarios 
5 Normatividad en Contratación Estatal e Interventoria 

16.Sistemas Operativos  
VI. COMPETENCIAS COMPORTMIENTALES  

N VEL JERÁRQUICO 
Aporte lec leo - profesional 
Comunica Cm efectiva 
Gestión d procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Toma de decisiones 

I Dirección desarrollo de personal 

Reviso FECHA; 
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Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Trabajo en equipo 
Compromiso con la organización 
Aprendizaje continuo 
Adaptación al cambio 
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VIL REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA  
FORMACIÓN ACADEMICA 	1 	 EXPERIENCIA 

Título profesional en. Ingeniería, 
Arquitectura. Urbanismo y Afines.  

1 NBC Arquitectura y Afines, Ingenieria, Doce (12) meses de experiencia 
1 Civil y Afines 	Profesional relacionada.  

Tarjeta Profesional en los casos 
riamentadospor la Ler 	  
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - DISEÑO Y DESARROLLO 

I. IDENTIFICACION 
Nivel 	 j  PROFESIONAL 

1 Denominación del empleo 	I PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
Código  	 4N/A 

I Grado: 	 j_NfA 	  
Número de cargos. 	 Uno (1) 

1 Dependencia 	Oficina de Planeación Institucional 
, 

Cargo del superior inmediato 
Jefe 	Oficina 	de 	Planeación 

Tipo de vinculación 	 Trabajador Oficial 

II. ARFA FUNCIONAL 

DISEÑO Y DESARROLLO 

III. PROPOSITO PRINCIPAL  
Realizar la revisión y aprobación de los disePos de planos y compilación de 
información de las redes de distribución de agua potable, sistemas de colectores 

i y redes de alcantarillado y mapas de rutas para la prestación del servicio de 
acueductoy aseo en el munici •ia  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1  1 Evaluar la factibilidad técnica de los proyectos presentados ante la empresa ' 

para inclusión de nuevos usuarios.  
1 2 Elaborar de acuerdo con las instrucciones. mapas. graficas. uadrosi  

estadislicos. tablas y dibujos especiales para los diferentes trabajos que 
realiza la empresa. 

3 Incorporarla información cartográfica de acuerdo con los planos suministrados 
y la información recopilada en visitas de verificación predial y amarres de 
manzanas y o sectores dentro del municipio 

4 Realizar la labor de levantamientos arquitectónicos, de detalles y 
especificaciones de estructuras hidráulicas redes o edificaciones solicitadas 
por las diferentes áreas de la empresa, consignándolos en medio magnético y 
memorias impresas 

5. Coordinar la incorporación y mantener actualizado en el Sistema de 
Información Geográfica las redes de acueducto y alcantarillado por obras de 
restituciones, rehabilitaciones o reposiciones, al Lgualgue la información de 

EL ABOAO 	
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las urbanizamos y proyectos nuevos. asignándoles las rutas a los lectores 
para la facturació de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo.  

6. Realizar el estudio de disponibilidad de los servicios bidrosanitarios y aseo de 
conformidad con los lineamientos establecidos en Planeación Municipal.  

7 Coordinar las activ dadas de inclusión a los usuarios en cuanto a las matrículas 
de los servicios solicitados de acueducto, alcantarillado y aseo, así mismo 
incluir la información en el catastro de usuanos de conformidad a los 
lineamientos establecidos por la entidad manteniéndolo actualizado.  

8. Proyectar la elaboración de los documentos en el área de desempeña de 
conformidad por las directrices institucionales en la entidad.  

9. Elaborar informes periódicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo 
con los requerimientos y directrices institucionales. 

10 Realizar visitas técnicas cuando se requieran a sean asignadas por el superior 
inmediato.  

11. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestión Documental 
y los diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad.  

12. Asistir a las diferentes jornadas de capacitación. reuniones comités de 
carácter oficial cuando sea convocado delegado.  

13. Las demás que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del emplea 
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  

1 Formulación y Evaluación de Proyectos 
2 Conocimientos en proyectos de construcción 
3. Normatividad urbanística 
4. Conocimientos en régimen de servicios públicos domiciliarios 
5. Sistemas Operativos  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
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FORMACIÓN ACADEMICA 	 EXPERIENCIA  
Titulo profesional en-  Ingenieria, ' 
Arquitectura. Urbanismo y afines 

NBC (Ingenieria Civil y afines 
Sin experiencia profesional 

Arquitectura) 

Tarjeta Profesional en 
reglamentados por la Ley 
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO—SISTEMAS DE INFORMACIÓN 

GEOGRÁFICA 

 

Nivel. 	E PROFESIONAL 
Denominación del  empleo: 	 I PROFESIONAL UNIVERSITARIO 	 
Código   NJA  
Grado:  

Número de cargos. Uno (1) 
Dependencia 	 Oficina de Planeación Institucional 

Cargo  del superior inmediato: 	 Profesional Diseño y desarrollo 

Tipo de vinculación: 	 1 Trabajador Oficial  
- II. ARFA FUNCIONAL 

OFICINA DE PLANEACIÓN INSTITUCIONAL —SISTEMAS DE INFORMACIÓN 
GEOGRÁFICA  

PROPOSITO PRINCIPAL  
Brindar apoyo técnico profesional en los p ocedimentos de manejo y 
actualización de los sistemas de información de la redes de distribución de agua 
potable. sistemas de colectores y redes de alcantarillado y mapas de rutas para 
la prestación del servicio de aseo en el municipio y dama medios de información 
geografica del área garantizando la idoneidad de la información .  	  

IV. DESCRI tIN DE'FUNCIORES ESENCIALES  
1 Brindar apoyó técnico profesional garantizando el cumplimiento de las 

funciones responsabilidad del área de diseño y desa rollo.  
2. Garantizar la fiabilidad y calidad de la información co tenida en las bases de 

datos y sistemas de información propiedad de la em resa relacionadas con 
la prestación de los servicios de acueducto, alcantaril ado y aseo 

3. Incorporar y mantener actualizado en el Sistema de nformacion Geográfica 
las redes de acueducto y alcantadllado por obras de expansión. 
rehabilitaciones o reposiciones, al igual que la información de las 
urbanizaciones y proyectos nuevos. 

4 Mantener actualizado el catastro mediante la inclusión de los nuevos 
usuarios en los sistemas de información geografica para los servicios 
solicitados 	de 	acueducto, 	alcantarillado 	y 	aseo 	de 	conformidad 	a 
lineamientos establecidos por la entidad.  

los 
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5 Elaborar los informes que le sean solicitados por su superior Inmediato que 
estén relacionados con el desarrollo de sus funciones.  

6. Proyectar la respuesta a las PORSE que alleguen a la empresa en relación 
con las funciones que desempeña.  

7 Archivar la documentación generada y allegada a su área de acuerdo con las 
normas archryisticas y los procedimientos de la empresa.  

8. Las demás que le sean asignadas por su superior inmediato y estén acordes 
al nivel de su emp eo y su crea de trabajo.  

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  
1. Formulación y Evaluación de Proyectos.  

2. Conocimientos Si temas de Información Geográfico.  

3. Normatividad urbanistica .  

4. Conocimientos en régimen de servicios públicos domiciliarios 
5 Sistemas 	Operativos 

7 	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 

Orientación a resultados 
0r-entapo al usuario y al ciudadano 
Trabajo e equipo 
Compromi o con la organización 
Aprendiza e continuo 
Adaptació al cambio  
	 VII. REQUISITOS DE FORMACI 

FORMACION ACADEMICA 
Titulo profesional en disciplina 
academie del núcleo básico de 
conoomie to en Ingeniería Civil y 
afines. A quitectura, Ingeniería de 
Sistemas. Telernática y afines.  

Tarjeta Profesional en los casos 
_reglamentados por la Ley 

Doce (12) meses de experiene 
profesional 

NIVEL JERARQUICO 
Apane técnico - profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 

—OWACADEMICA Y EXPERIENCIA 
EXPERIENCIA 	 

ELABORO 
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Piedecbeslana 
SÉ 	S P01 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO - ÁREA ECONÓMICA Y ESTADÍSTICA SUI 

I. IDENTIFICACION. 
PROFESIONAL 

Denominación del empleo 	 PROFESIONAL UNIVERSITÁT210 
Cocinó 	 N/A 
Grado: 	 N/A 

iTlúmerci de cargos: 	 Uno (1) 
Dependencia. 	 Oficina de Planeación Institucional 

Oficina 	de 	Planeación 
Cargo del superior inmediato 	

Jefe 
 

Institucional 
Tipo de vinculación: 	 Trabajador Oficial 

j • 	 E ASEA FUNCKr  
 	 AREA ECONÓMICA Y ESTADISTICA SUI  

IIL PROPÓSITO PRINCIPAL 	 1 
Apoyar los procesos de la Gestión de la Planeación, desarrollando actividades 
que permitirán que la empresa cuente con el 'Centro de estadística" 
retroalimentando de manera continua este Centro de Datos. llevando a cabo 
además recolección, analisis e interpretación de los datos estratégicos, históricos 
información estadística de cada área.  

- • IV. DESCRIPC DEFUNCIONES ESENCIALES  
1 Elaborar los reportes al SUI, de acuerdo con la información que suministre 

cada dependencia de la Redecuestana de Servicios Públicos ESP (tomar 
como base la información cargada en los sistemas de información y validar 
con el ncargado de cada Dirección), conforme a la normatividad vigente. 

2. Diseñar
e 
 los cuesbonanosi formularios y el cronograma de cargue de ,  

conformidad con lo establecido con la normatividad vigente.  

3 Establecer los mecanismos de recolección, preparación y reporte oportuno de 
la información, estableciendo un cronograma de entrega, formatos, validación 1  
y cargue de la misma. 

, 4. Revisar que la información reportada sea consistente y pertinente con la 
• solicitada en la respectiva norma, e informar a cada área sobre cualquier 

inconsistencia.  

5 Proyectar la Solicitud ante la SSPD la reversión de aquellos informes que 
presenten inconsistencias.  

6 Actualizar el Registro Unice de Prestadores de Servicios Públicos - RUPS) 

35  ' 
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7 Consolidar y generar informes estadísticos con base en la información recibida 
de las diferentes áreas para reporte al SUI elaborando las informes 
comparativos y entregando a las respectivas áreas. con base en la siguiente 
descripción:  
AREA COMERCIAL Usuarios facturados por servicio, estrato y uso, subsidios 
y contribuciones por servicio. estrato y uso, So de micro medición. clasificación I 
de POR 
AREA ADMINISTRATIVA V FINANCIERA: Beneficios concebidos por 1 
convenciones colectivas. clasificación del persa al por categoría de empleo y 
servicio. eficiencia del recaudo.  

1 8 ÁREA TÉCNICA OPERATIVA Del servicio de ac educto y alcantarillado obras 
de inversión por operación de reposición. rehab Mamón. expansión de redes 
para el servicio, información sobre los kilómetros de barrido y limpieza de vias 1  
y áreas públicas toneladas dispuestas de esiduos sólidos ordinarios 
continuidad del servicio, suspensiones del servid , daños por kilómetro de red. 
análisis de las muestras físicas. químicas y mi robiológicas de la PTAP La 
Colina y la PTAR El Santuario. medición de presión los sectores hidráulicos 
muestreo de la calidad en fuentes supert ales. IRCA. vulnerabilidad 
amenazas nivel de exposición y resistencia I daño de la prestación del 
servicio del aseo AAA y registro de eventos inve nales 

1  8 Presentar informes periódicamente de las actividades desarrolladas de 
acuerdo con los requerimientos y directrices inst tucionales 

1 9 Brindar apoyo a las diferentes áreas en la formul ción de los planes de acción i 
y formulación de proyectos para el Banco de Pr yedos 

10 Brindar apoyo en la proyección de la actualización en las tarifas y subsidios de 
los servicios prestados.  

11 Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestión Documental 
y los diferentes Sistemas de Gestión de la Entid d. 

12. Asistir a las diferentes Jornadas de capacitación. reuniones. comités de 
carácter oficial cuando sea convocado o delega o. 

13  Las demás que se le asigne y que corresponda a la naturaleza del empleo.  
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  

1 	Régimen de servicios públicos domiciliarios 
2 Sistemas operativos 
3 Bases de datos 

_4 Mango de Sistemas estadísticos 
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COMUNES  
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Trabajo en equipo 
Compromiso con la organización 
Aprendizaje continuo 
Adaptación al cambio  

VII. REQUISITOS DE FORMACI¿*1 ACADEMICA Y EXPERIENCIA  
FORMACIÓN ACADEMICA EXPERIENCIA 	 

Titulo profesional en-  Economía .  

1  Administración contaduría y afines 

NBC (Administración contaduria 
1 pública. 	economía). 	Ingeniarlas 

Sin experiencia profesional.  
(Ingeniería de Sistemas. Telemática y 
afines. Ingeniería Industnal y afines).  

Tarjeta Profesional en los casos 
¡reglamentados por la Ley.  

                

ó  7 

            

REVISÓ 	
APRDEVe 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
NIVEL JERARQUICO 

Aporte técnico - profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO — SISTEMAS DE GESTIÓN 

  

I. IDEM1FICACION  
PROFESIONAL 
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
219 

_I 03 
Uno (1)  
Oficina de Planeación Institucional 	, 

Nivel 
1  Denominación del empleo.  
Código:  
Grado:  
Numero de cargos 
Dependencia 

 

 

 

 

Jefe 	Oficina 	de 	Planeación 
Institucional 

Tipo de vinculación 	 Libre Nombramiento y Remoción  i   
II. AREA FUNCIONAL  

ÁREA SISTEMAS DE GESTIÓN 

• III. PROPOSITO PRINCIPAL  
Establecer. implementar y mantener los Sistemas de Gestión de Calidad 
Sistemas de Gestión Ambiental, el Modelo Integrado de Planeación y Gestión. 
Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo en la Piedecuestana de Servicios 
Públicos E.S.P.  

IV. DESCRIPWR DE FUNCIONES ESENCIALES  
1. Coordinar el diseño. la  implementación. y verificación de la ejecución de las 

actividades de los Sistemas de Gestión de Calidad. Sistemas de Gestión 
ambiental y Sistema de Gestión de la Seguridad y la Salud en el Trabajo en la 
Piedecuestana de Servicios Públicos E.S P. 

1 2.  Liderar la implementación y verificar en el cumplimiento de los requisitos 
~irnos para los Sistemas de Gestión de Calidad. Sistemas de Gestión 
ambiental y Sistema de Gestión del SG SST en la empresa  

3. Formular los planes de acción que permitan la implementación de los requisitos 
de los sistemas de gestión según la norma o estándar que les aplique 

4. Realizar la implementación del Modelo Integrado de Planeación y Gestión. asi 
como la medición de sus resultados 

5. Reportar y proponer acciones de mejora a la alta dirección sobre las 
situaciones que puedan afectar el normal funcionamiento de los Sistemas de 
Gestión 

6 Coordinar la elaboración. revisión y actualización de la matriz de identificación 
de peligros. evaluación yvaloración de riesgos de la empresa 

Cargo del superior inrnedi ato 

REVISO 

1 30 pms 5.30pm 

   

FECHA 

and, Prensa 

Huecos Esa 

   



Codigo GPI MC CDIDOI 103 F1D 	I  

Piedecuestana .... 

ACTO 

ADMINISTRATIVO - - 
Pagina 47 de 152 

1T Mantener actualizados los procedimientos de trabajo seguro, los 1 
procedimientos de Gestión de Calidad y procedimientos del Sistema de 
Gestión ambiental de la entidad. 

8 Realizar seguimiento a los indicadores de los sistemas de gestión de la 
empresa y presentar los informes que le sean solicitados.  

1  9 Coordinar la realización y presentación a la Gerencia el plan anual de 
seguridad y salud en el trabajo el plan anual de auditorias de calidad y el plan 
de acción para la implementación del M1PG 

10. Realizar capacitación acompañamiento, seguimiento al cumplimiento de las 
funciones del Comité de Convivencia Laboral COPASST. y de las brigadas de 
emergencia 

11 Coordinar el cumplimiento de las normas vigentes en atención a las visitas en 
las plantas de agua potable y de aguas residuales y demás visitas que se 
requieran o sean asignadas por el superior inmediato. 

12. Promover la implementación de los indicadores de gestión de los procesos 
13. Realizar seguimiento a las acciones correctivas, preventivas y de mejora 1 

producto de las auditorias realizadas en el SG-SST. SGC y SGA. 
1 14 Diseñar y ejecutar junto con el profesional de SST las capacitaciones a todo al 

personal de la empresa en temas relacionados con Seguridad y Salud en el 
Trabajo. Sistemas de Gestión de Calidad, Sistemas de Gestión Ambiental y 
MIPG  

15 Consolidar los programas y planes de contingencia .  

16. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestión Documental .  

17 Asistir a las diferentes jornadas de capacitación. reuniones comités de 
carácter oficial cuando sea convocado o delegado 

1  18 Las demás funciones que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del 
empleo.  

• V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  
1 Reglamento y normas internas de Trabajo 
2. Indicadores de Gestión 
3 Constitución Politica y Legislación Laboral 
4. Gestión Documental 

1 5 Informática Básica. 
6. 6 Normatividad en materia de administración del recurso humano. riesgos 

laborales y seguridad social 
7 Normas ISO de  SGC SG SST y SGA 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 

I Trabajo en equipo 
Compromiso con la organización 
Aprendizaje continuo 
Adaptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FOFMIACI 

— — — 	 - 	- 
FORMACION ACADEMICA 

Titulo 	profesional 	en 	disciplina 
académica del núcleo básico de 
conocimiento en Derecho y afines .I 
Economia. Administración. Contaduria 
y afines, Ingeniería Industrial y afines. 
Ingenieria Civil y afines. Ingeniería 
Eléctrica y afines otras ingenierías. 

Aporte técnico - profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 

Instrumentación de decisiones 

Tomadedecisiones  
Dirección y 	desarrollo 	de 	personal 

ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
EXPERIENCIA 

Titulo de posgrado en la modalidad de Doce (12) meses de 
especialización o maestría en áreas de profesional 

relacionada .  

seguridad y salud en el trabajo 

experiencia 

Tarjeta profesional en los casos 
requeridos por la Ley.  

       

I Licencia en seguridad y salud en el 
trabajo 	_ _ 
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - MATRÍCULAS - OFICINA DE PLANEACIÓN 

INSTITUCIONAL 

Novel  
Denominación del empleo 
Cód 
Grado:  

I-Numero de cargos 
Dependencia 
Cargo del superior inmediato 
— — — — 

Tipo de MIICUlacitan  

	 ASISTENCIAL 	 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
N/A 
N/A 	 _ _ 
Uno (1) 
Oficina de Planeación Institucional 
Profesional Diseño y desarrollo  

Trabajador Oficial 

7 II. ANEA FUNCIONAL  
OFICINA DE PLANEACIÓN INSTITUCIONAL - MATRICULAS  

NI. PROPOSITO PRINCIPAL  
Apoyar las actividades derivadas del procedimiento de matriculas de los nuevos 
usuarios de la Piedecuestana de Serv'cios Públicos ESP. a través de la recepción 
y el respectivo trámite oportuno de acuerdo con los procedimientos y directrices 

'Institucionales .  

- IV. DESCRIPCIÓN DR FUNaONES ESENCIALES  
1. Desempeñar ac ividades de a ención al público, recepción de documentos. 

suministro de información y requisitos con respecto al proceso para la 
legalización de matriculas. 

2 Realizar el envio de las nueva matrículas a la coordinación financiera para la 
creación de NIT en el sistema y a la oficina de diseño para la asignación de 
ruta de los usuarios nuevos de área urbana, semourbana y rural. 

3 Realizar las actividades de inclusión y activación de medidores en el sistema 
para la asignación de códigos e usuarios 

4. Realiza el envio de matriculas a la oficina de pagaduria para la elaboración 
de la venta 

15.Realizar la creación de los clientes potenciales con ruta en el sistema del 
sector de Piedecuesta y otras reas de prestación del servicio.  

6 Contactar a los usuarios pendí ntes por financiación para firmas de acuerdos 
de pago 
	 i 

7 Realizar la solicitud de revisio de medidores cuando se requiera a la oficina 
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tle control y Perdidas 
8 Realizar la creación de clientes potenciales sin ruta en el sistema.  
9 Organizar el proceso de matriculas a traves de tablas con el fin de tener un 

control del proceso en cada propietario  
• 10 Realizar la inclusión a los usuarios en cuanto a las matriculas de los servicios 

solicitados de acueducto, alcantarillado y aseo.  
11. Organizar y archivar los documentos de matriculas correspondientes a las 

áreas de prestación 
12 Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestión Documental y 

• el Sistema de Gestión de Calidad 
13 Asistir a las diferentes jornadas de capacitación reuniones comités de 

carácter oficial cuando sean convocados o delegados. 	 • 
14 Las demásmue se le asigne y que correspon an a la naturaleza del empleo.  

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  
1 	Servicio al Cliente 
2. Normativrdad en Sistemas de Gestión documental 
3 Informática Básica  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 	_J 
COMUNES 	 NIVEL JERARUIGO 

Orientación a resultados 	 Manejo de la información 
Orientación al usuario y al ciudadano 	Relaciones interpersonales 
Trabajo en equipo 	 Colaboración 
Compromiso con la organización 
Aprendizaje continuo 
Adaptación al cambio  

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA  
FORMACIÓN ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 

Diploma de Bachiller en cualquier Veinticuatro (24) mese de experiencia 
modalidad. 	 • laboral 
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I 	 I IDENTIFICACION 	 —I 
Nivel 	 I DIRECTIVO 

DIRECTOR TÉCNICO Y DE 
Denominación del empleo 	 OPERACIONES 
Código 	 009  

Grado.  

Numero de cargos:  

 

01  

Lino (1) 

 

  

    

Dependencia 	 Dirección Técnica y de Operaciones 

Cargo del superior inmediato-  
— — —  

Tipa de vinculacron 	 Libre Nombramiento y Remoción  

II. AREA FUNCIONAL  

DIRECCIÓN TÉCNICA Y DE OPERACIONES 

111. PROSWINCIPAL  
Coordinar las actividades de mantenimiento. conservación. dotación insumos 
que garanticen el buen funcionamiento de los procesos de acueducto. 
alcantarillado, servicio de recolección y disposición final de residuos sólidos 
tendiente a la (Etnia administración y prestación de Es servicios. Fijando políticas 
y adopción de planes, programas y proyectos aplicables a la infraestructura 
hidráulica, sanitaria del munici•io 

N. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES  
L Definir y llevar a cabo investigaciones y análisis relacionados con el continuo 

mejoramiento y cumplimiento en la prestación de los servicios de acueducto. 
alcantarillado y aseo 

1 2 	Dirigir los servicios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo. garantizando el 
suministro de agua potable el proceso de captación. conducción y 
tratamiento de aguas residuales y el servicio de barrido.recolección. 
transpone y disposición final de los residuos sólidos domiciliarios 

3. Gestionar el suministro de insumos, servicios. reparaciones. mantenimiento 
preventivo y correctivo de los activos necesarios para las distintas 
operaciones relacionadas con la prestación de los servicios, atendiendo las 
solicitudes. quejas. peticiones y revisiones de los usuarios de los servicios de • 
Acueducto. Alcantarillado y Aseo que se le formulen por los distintos medios 
	y/o de conformidad con las normas  legales.  
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4 Establecer un método para verificar que los equipos de trabajo pesado a 
disposición de la empresa se le realice mantenimiento correctivo y preventivo 
(niveles adecuados de combustible. agua aceite entre otros) de acuerdo con 
un cronograma y a los procedimientos internos de la empresa, asi mismo, 
velar porque se mantenga al dia la documentación de los vehlculos utilizados I  
para prestar los servicios de la empresa y la documentación del personal 
(conductores).  

1 5 	Liderar el cumplimiento de las especificaciones de las rutas y horarios para 
los procesos de Barrido. Limpieza. Recolección y Transporte y disposición.
con el fin de garantizar el cumplimiento de dichos procesos realizando el I 
seguimiento correspondiente. registrándolo e informando a la Gerencia 
cualquier novedad, así como al Afea de Prensa y Comunicaciones de la , 
Empresa.  

6 Gestionar los equipos requeridos para el desarrollo y la elaboración de 
cálculos y pruebas, con el fin de ejecutar las labores de acueducto, así como 

i 	apoyar a otras coordinaciones de servicios básicos. 
7 Diseñar politices y planes relacionados con la producción. captación. 

conducción, administración, potabilización y tratamiento residual del agua en , 
el municipio 

8 Liderar los procesos de mejoras en los métodos y sistemas que incrementen 
la productividad de la Empresa. incorporando tales elementos a los "Términos 
de Referencia' en cada oportunidad participando en todos los procesos 
inherentes a la contratación de terceros para los efectos de la operación de , 
los activos.  

9 Establecer un cronograma de actividades para el desarrollo del programa de 
control de Pérdidas técnicas, acorde con las directrices de la Empresa 
visualizando la ruta crítica del proyecto y las acciones a tener en cuenta para 
efectuar su normal cumplimiento.  

10 Establecer un sistema de información estadística sobre las actividades que la I  
dirección realiza en la operación y mantenimiento de los servicios públicos 
prestados por la empresa 

11 Definir proyectos de tipo ambiental que garantice la sostenibilidad de los 
recursos hidricas del municipio 

I 12 Liderar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de acueducto, I 
alcantarillado. conforme a lo estipulado por la Superintendencia de Servicios 
Públicos Domiciliarios y/o demás organismos de control. 

Li 3 Desempeñar la supervisión de los proyectos. promas, políticas y acciones 

1 
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que en conjunto han de permitir en el codo y mediano plazo el cumplimiento 
de los objetivos propuestos en el Programa de Uso Eficiente y Ahorro del 
Agua.  

14 Realizar visitas técnicas cuando se requieran o san asignadas por el superior 
inmediato. 

15. Asistir a las diferentes jornadas de capacitación, reuniones Comités de I 
carácter oficial cuando sean convocados o delegados 

16. Las demás que se le signe  y  que correspondan ala naturaleza del  empleo 
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  

1 	Sistemas integrales de gestión 
1 2. Normas ambientales 

3 	Normalividad de servi los públicos domiciliarios 
4. Conocimiento de técnicas de atención a usuario  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL ES  
COMUNES 	 NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 	 Vi én estratégica 
1 Orientación al usuario y al ciudadano 	Liderazgo efectivo 

Trabajo en equipo 	 PI neación 
Compromiso con la organización 	1 Toma de decisiones 
Aprendizaje continuo 	 j Gestión del desarrollo de las personas 
Adaptación al cambio 	 Pe semiento sistemático 

Re °lucían de conflictos 
r 	VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA  

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo 	profesio alen 	disciplina 
académica del núcleo básico de 
conocimie to en: Ingeniería Quince y 
afines. Ingeniería Mecanice y afines. 
Ingenieria 	Industrial, 	Ingeniería 
Electrónica. Ingenieria Eléctrica y 
afines. Ingenieria Civil y afines, 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y afines, 
otras ingenierías.  

I Titulo de p0Sgrad0 en cualquier 
modalidad en áreas relacionadas con 
las funciones del careo  

— —1  — _ 	_ _ _ _ 	 _ i_ — 	 _ _I  
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1 Tarjeta Profesional en los casos  
reglamentados por la ey.  

VIII. ALTERNATIVAS  
FORMACION ACADEMICA 	1 	

-..- 

	 EXPERIENCIA 
Titulo profesional en disciplina 

1 académica del núcleo basico de 
conocimiento en-  Ingenieria Química y 
afines. Ingenieria Mecánica y afines, 

1 Ingenieria 	'miasma', 	Ingenieria . 
Electrónica. Ingeniería Eléctrica y Treinta y seis (36) meses de experiencia 
afines. Ingenieria Civil y afines, profesional 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y afines, 
otras Ingeniarlas.  

Tarjeta Profesional en los casos; 
reglamentados por la ley.  
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - DIRECCIÓN TÉCNICA Y DE OPERACIONES 

I. IDENTIFICACION  
Nivel   ASISTENCIAL 

I Denominación del empleo: 	_ 	AUXILIAR ADMINISTRATIVO 	 
Código: 	 N/A 
Grado 	 	 N/A  
Numero de cargos 	 Uno (1) 	 _ 
Dependencia   Dirección Técnica y de Operaciones 

Cargo del superior inmediato 	 Director Técnico y de Operaciones 

Tipo de vinculación 	 Trabajador Oficial  

AREA FUNCIONAL  

DIRECCIÓN TÉCNICA Y DE OPERACIONES  

HL PROPÓSITO PRINCIPAL  
Efectuar labores de oficina, recepción y entrega oportuna de correspondencia,  

documentos y demás actividades que se le encomienden en el área de 
desempeño de acuerdo con los procedimientos y directrices institucionales.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1. Elaborar, transcribir y remitir la correspondenaa memorandos oficios e 

informes y demas documentos que se manejen en la dependencia aclarando 
y brindando información precisa .  

2 Efectuar atención personal y telefónicamente al público que lo requiera dando 
respuesta a sus requerimientos, de acuerdo con directrices del tefe inmediato 

3 Efectuar diligencias internas cuando las necesidades del servicio lo requieran 
de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.  

4. Elaborar ofiaos circulares, memorandos informes y demás documentos 
aplicando los lineamientos institucionales de Gestión Documental 

5. Organizar y actualizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas 
técnicas en materia de archivo general 

6. Cumplir con los lineamientos institucionales de la Gestión Documental y 
los diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad.  

7 Suministrar la información y/o documentación prensa requerida por los 
I 

	

	usua ios y el público en general, de conformidad con los trámites, las 
auto izaciones y los procedimientos establecidos en el área de trabajo.  

8. Organizar la agenda  del superior Inmediato y coadyuvar a su cumplimiento 
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9. Realizar las com nicaciones telefónicas y electrónicas necesarias, tomar nota 
de los mensajes Orrespondientes e informar a los destinatarios, garantizando 
la calidad en la a ención y conforme a las instrucciones del superior 

10 Realizar el ese neo publicación en la página web de los contratos 
correspondientes al área y diligenciar los formatos para solicitar certificación 
de lo publicado 

11 Proyectar y elab rar las a tas correspondientes a la contratación del área 
12. Elaborar las acta de Info mes de supervisión con la información suministrada 

Por el Director d área .  

13 Responder por la información que le ha sido confiada y mantener reserva 
sobre esta. 

114 Asistir a las dif rentes jornadas de capacitación, reuniones. comités de i 
carácter oficial cuando sean convocados o delegados.  

15.Las demás que se le asii_jg_ey_g_iliue conses•ondan a la natu aleza del emplea. 
V. CONOCIMIENTOS-BÁSIC  OS O'ESENCIALES  F, Normatividad e Sistema de Gestión documental 

2 Conocimiento de técnicas de atención al usuario 
3 Conocimientos de inform tica basica (office y Excel) y he ramenta de 

j 	infernal  
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	 NIVEL JERARQUICO 

Orientación a result dos 
Orientación al usuar o y al ciudadano 
Trabajo en equipo 
Compromiso con la organización 
Aprendizaje continuo 

	

Adaptación 	al cambio 
r—  VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA 	EXPERIENCIA  
Diploma de bachiller en cualquier Sin experiencia laboral.  

modalidad 
VIII ALTERNATIVAS  

FORMACIÓN ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 
Aprobación de cuatro (4) años de Sin experiencia laboral.  
educación básica secundaria y CAP de 

'Sena.   _L 
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Relaciones interpersonales 
Colaboración 
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L IDEPMFICACION  
Nivel. 	 PROFESIONAL  

(_Denominación del empleo   PROFESIONAL UNIVERSITARIO  
Código: 	 N/A 

Grado 	 NIA 	 

Número de cargos. 	Uno (1)  

Dependencia:   Dirección Técnica  y de Operaciones  

Cargo del superior inmediato  	Director Técnico y de Operaciones 

Tipo de vinculación! 	 Trabajador Oficial 

La. 	 R. AREA FUNCIONAL  

AREA AMBIENTAL — COORDINADOR 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 	 1 
Coordinar las actividades que garanticen la protección del medio ambiente 
diseñando programas de prevención para evitar dañas al mismo. ejecutando 
acciones que permitan corregir y controlar las fuentes de contaminación, velando 
por el cumplimiento de las normativas, criterios legales y soluciones técnicas 
emitidas a los efectos de resguardar, conservar y mejorar las condiciones del 
medio ambiente de los servicios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo en cuanto a 
la prestación de servicios.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1. Coordinar la Integración y mejoramiento del desempeño Ambiental de la 

Empresa y al desarrollo de todos los aspectos ambientales que se manejan 1 
tanto en el área rural (zonas productoras de agua) como en el área urbana.  

2 Llevar a cabo en forma permanente la verificación y acompañamiento a las 
labores de saneamiento y caracterización de fuentes hídricas dentro dell 
municipio. 

3 Ejecutar las labores de seguimiento control y evaluación a los procesos que 
se realizan para el manejo y disposición de los vertimientos producidos por 

! 	usuarios especiales (Comerciales, industriales, oficiales, temporales y 
multiusuano). en cumplimiento con las leyes vigentes para tal efecto y con las 
disposiciones generales y particulares de la Autoridad Ambiental.  

4 Hacer seguimiento a las conexiones erradas en los diferentes sectores o 
barrios en los que se requiera con el fin de realizar saneamiento a las 
quebradas .  
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5. Ejercer continua asistencia, seguimiento y control a las quejas interpuestas 
por los usuarios tales como: derechos de peticiones, solicitudes telefónicas y : 
personales etc. con el área ambiental.  

6. Elaboración de estudios, planes y proyectos que la Empresa requiera y 
I 	demande en lo concerniente al área ambiental.  
' 7. Reportar a la Autoridad Ambiental todos los informes y reportes periódicos de 

la empresa en materia de vertimientos. asi como los posibles incumplimientos 
por parte de los usuarios conectados o no conectados cumpliendo con las 
disposiciones legales para tal efecto.  

8 Realizar seguimiento y control al pago de los acuerdos con la Entidad 
Ambiental CDMB y AMB 

9. Presentar informes periódicamente de las actividades desarrolladas de 
acuerdo a los requerimientos y directrices institucionales 

10 Coordinar las labores de aplicación de estrategias y/o programas de 
sensibilización ciudadana en la conservación. protección ambiental y manejo 
adecuado de los recursos hídricos del municipio, en el Plan de Saneamiento 
y manejo de Vertimientos PSMV y Programa PUEAA. 

11 Gestionar los trámites ambientales necesarios para la operación de los 
diferentes sistemas de tratamiento de aguas (permisos de vertimiento y 
concesiones de aguas) 

12 Programar jornadas ambientales segun necesidades por jurisdicción de la 
entidad.  

13. Brindar apoyo al diseño e implementación del Sistema de Gestión Ambiental 
de la entidad. 

14 Apoyar las labores de planificación del servicio programas y planes de 
contingencia. 

15. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestión Documental 
y los diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad 

16 Realizar visitas técnicas cuando se requieran o sean asignadas por el superior 
inmediato. 

17. Asistir a las diferentes jornadas de capacitación reuniones. comités de 
carácter oficial cuando sea convocado o delegado.  

18 Las demás que se le asigne  y que correspondan a la naturaleza del empleo 
"))1 V. CONOCIMIENTOS EtÁSICOS O ESENCIALES  

1. Conocimientos de normatividad ambiental 
2. Conocimientos en operación de régimen de servicios públicos domiciliarios 
3. Sistemas Operativos.  

Revisó FECHA APROBÓ 
Tie it -a.4aC 

Atenelón 
Linle5 Vicinee 

	

Tele,  Ona 103716550057 	7 34 arri a II 30 en- y 

	

tina' senneneKlenletpledl'emeStailae3p 40770 	• 30 prn a 5 Se. 

Ene 
Ende P111 ',a 

unhcas so 



ACTO 

ADMINISTRATIVO 

COdig5 GPI-MC CLAC I '03 FIS  

Lersh52 1 O 

Pag:na 50 de 152 

Piedecoestana 

4 	Servicio al Cliente.  

L__ 	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	 NIVEL JERAROUICO 

Orienlación a resultados 	 Aporte técnico profesional 
(l'enlacian al usuario y al ciudadano 	Comunicación efectiva 
Trabajo en equipo 	 Gestión de procedimientos 
Compromiso con la organización 	Instrumentación de decisiones 
Aprendizaje continuo 
Adaptación al cambio  

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 1 
FORMACIÓN ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina 
académica del núcleo básico de 
conocimiento en Ingemeria ambiental 
sanitaria y afines. 	 Sin experiencia laboral 

Tarjeta Profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 	 
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO — LABORATORISTA 

E 	 L IDENTIFICACIÓN  
Nivel   PROFESIONAL  

Denominación del empleo.   PROFESIONAL UNIVERSITARIO  

Codigo 	 N/A 

Grado.  	 N/A 

Número de cargos.  
	

Uno (1) 

Dependencia. 
	 Dirección Técnica y de Operaciones 

Cargo del superior inmediato. 
	 Jefes de Plantas 	 

Tipo de vinculación 
	

Trabajador Oficial 
DAREA FUNCIONAL  

ÁREA DE LABORATORIO — LABORATORISTA PLANTAS DE 
TRATAMIENTO DE AGUA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Realizar los ensayos fisicoqu micos y bacterio ¿micos de las muestras de agua, 
aplicando los protocolos y rocedimientos establecidos de acuerdo con la 
normatividad vigente. analizando los resultados y reportar las desviaciones 
encontradas.  

• - • - IV. DESCRIPCIÓN DEFUNCIONES ESENCIALES  
1 Monitorear los puntos de muestreo y coordinar la correcta recolección de 

las muestras según c onograma establecido. cumpliendo con los 
protocolos y la nonnatán ad vigente.  

2. Registrar los resultados obtenidos de los ensayos realizados y análisis 
respectivos de las muestras de agua, garantizando su cadena de custodia 
y consulta .  

3 Controlar el stock de insumos para la elaboración de los ensayos miramos 
establecidos por ley en muestras de aguas. garantizando la continuidad en 
la realización de los mismos. solicitando con la debida anterioridad 
teniendo en cuenta los tiempos de entrega de los proveedores.  

4. Informar al Jefe Inmediato con suficiente anticipación la necesidad de 
realizar la respectiva disposición final de todos los residuos, desechos. 
sobrantes y demás elementos que deban ser retirados de las instalaciones 
de las plantas.  

5. Controlar, monitorear e informar sobre  el cronoqrarna de calibración de los  
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equipos de labo atollo para garantizar la confiabilidad de los resultados.  
6. Informar al jefe inmediato de Cualquier anomalía que detecte en el 

funcionamiento de equipos a su cargo a fin de evitar resultados imprecisos 
y el deterioro o Imitaciones en la ealización de actividades.  

7 Reportar de manera oportuna al jefe inmediato cualquier resultado fuera 
de los limites permitidos según la normatividad vigente para el tipo de 
servicio 

8. Elaborar los respectivos informes de resultados de los análisis realizados 
y plantear las posibles mejoras, cuando le sean solicitados. 

9 Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestión 
Documental y los diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad 

10 Realizar visitas técnicas cuando se requieran o sean asignadas por el 
superior Inmediato 

11. Asistir a las diferentes jornadas de capacitación, reuniones, comités de , 
carácter oficial cuando se requieran o sean asignados por el superior 
inmediato.  

12. Las demás que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del 
empleo 

V. CONOCIMIENTOS B. ICIZS O ESENCIALES  
1 	Conocimientos en control de calidad del agua 
2. Gestión ambiental 
3. Manejo de equipos de laboratorio 
4. Sistemas de Información 
5 Manejo de herramientas informáticas 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	 NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 	 Aporte técnico profesional 
Orientación al usuario y al ciudadano Comunicación efectiva 
Trabajo en equipo 	 Gestión de procedimientos 
Compromiso con la organización 	Instrumentación de decisiones 
Aprendizaje continuo 
Adaptación al cambio  
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VIL REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA 

Titulo profesional en disciplina 
académica del núcleo básico de 
conocimiento en ciencias de la salud. 
Bacteriología, Ciencias Naturales 
Biología, Microbiologia y afines. Doce (12) meses de experiencia 
Quimica y afines 	 profesional.  

Tarjeta Profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.  
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - JEFE PTAP 

 

I. IDEHT1FICACION  
PROFESIONAL 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO H 
N/A 	 
N/A 	 
	Uno (1) 

	Dirección Técnica y de Operaciones 
Director Técnico, de Operaciones 
Traba actor Oficial 

Nwel 

hDenominación del empleo 	 
Código 
Grado 
Número de cargos.  

Dependencia  
Cargo del superior inmediato:  

Tipo de vinculación:  

I. ARFA FUNCIONAL 
AREA ACUEDUCTO - JEFE PLANTA DE TRATAMIENTO AGUA POTABLE 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL  
Coordinar las actividades relacionadas con vigilancia y el funcionamiento de las 
plantas de agua potable cumpliendo con los requerimientos de ley para agua 
optima para consumo humano, buscando cumplir el logro de los objetivos 
propuestos por la Dirección Técnica Operativa y la Empresa.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1. Coordinar la operación, maneto y control de la planta de tratamiento 

incluyendo el personal humano. los activos fijos bienes muebles. inventarios 
de consumibles y servicios adicionales que se requieran para la oportuna 

, prestación del servicio 
1 2 Reportar en forma permanente a la Dirección técnica y operativa. datos 

estadísticos del funcionamiento del sistema. los indicadores exigidos por 
gerencia y el sistema general de calidad. asi como implementar las acciones 
preventivas y correctivas correspondientes según dichos resultados.  

3. Mantener un adecuado y oportuno control de calidad fisicoquimico y 
microbiológico del efectivo tratamiento del agua cumpliendo los 
requerimientos que para ello imponga la ley.  

4. Realizar el reporte de resultados a las entidades que lo requieran 
correspondiente al Programa Interlaboratono de Control de Calidad de Aguas 
Potables. 

5. Analizar los resultados de vigilancia en la calidad de agua y definir los 
parámetros de aplicación de químicos para minimizar el índice de  riesgo de  
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1 	agua para el consumo (IRGA) 
S Aplicar las pruebas y análisis de laboratorio mediante muestreo y medición 

para determinar las cantidades de quimicos necesarios para el tratamiento a 
dosificar por los operarios encargados de la operación de la Planta de 
Tratamiento de Agua Potable (PTAP). a fin de controlar la calidad del agua en 
sus diferentes fases, desde la cruda hasta la tratada haciendo el seguimiento 
a los parámetros niveles de turbiedad, pH, caudal, cloro total y residual libre, 
color y a sus condiciones fisicoquirrficas y bacteriológicas.  

7. Apoyar las labores de planificación del servicio. programas y planes de 
contingencia .  

8. Supervisar el cumplimiento del programa de operación. mantenimiento y I 
seguridad de la planta de tratamiento de agua potable. 

, 9 Aplicar todas las disposiciones en materia de seguridad industrial y protección 
del personal de la planta (instalaciones. equipos de planta y personal). asi 
como poner en marcha planes de contingencia por derrames o fugas en 
insumos químicos.  

10 Presentar informes periódicamente de las actividades desarrolladas del 
acuerdo con los requerimientos y directrices institucionales.  

11. Elaborar cronograma de actividades para el desarrollo del programa de control 
de Pérdidas técnicas acorde con ás directrices de la Empresa visualizando la 1 
ruta critica del proyecto y las acciones a tener en cuenta para efectuar su 
normal cumplimiento 

12. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestión Documental 
y los diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad. 

13. Realizar visitas técnicas cuando se requieran o sean asignadas por el superior 
inmediato. 

14 Asistir a las diferentes jornadas de capacitación reuniones, comités de 
carácter oficial cuando se requieran o sean asignados por el superior 
nmediato. 

15. Las demás que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.  
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  

1. Normatividad de planta de ratamiento de agua potable y saneamiento 
básico 

2. Conocimientos en manejo de cuencas. aducción. tratamiento 
3. Sistemas de Información 
4. Gestión ambiental 
5 Conocimientos en  contro de calidad del agua 
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6 	Informatica y sistemas operativos 
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '  

COMUNES N VEL JERARQUICO 
Orientación a resultados í Apode téc ¡co - profesional 
Orientación al usuario y al ciudadano Comunica ion efectiva 
Trabajo en equ Po 	 Gestión d 	procedimientos 
Compromiso con la organización Instrumentación de decisiones 
Aprendizaje co tinuo Toma de 	ecisiones 
Adaptación al cambio 	 Dirección desarrollo de personal 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMAC O/N ACADEMICA 

onal 	en 	disciplina 1 	
EXPERIENCIA 

Titulo 	profes 
académica 	del 	núcleo 	básico 	de 
conocimiento 	en 	Bactenologia. 

1 Biología, 	microbiología 	y 	afines, 	e 
i Ingeniería 	química. 	mecánica 	Doce 	(12) 	meses 	de 	experiencia 1 
electronica 	civil 	eléctrica. 	profesional 
electromecánico  y afines 	 I 

I 
Tarjeta 	Profesional 

_reglamentados 
en 	los 	casos 

por la Ley 
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO — COORDINADOR DE REDES 

I. IDENTIFICACION 	 —I 
Nivel 	 PROFESIONAL 
Denomtnacion del empleo 	 PROFESIONAL UNIVERSITARIO  —1  
Código 	 179/A 

Grado 	 N/A 	 I 
Numero  de cargos.   	Uno  (1)  
Dependencia. 	 Dirección Técnica y de Operaciones _1 

Cargo del superior inmediato 	 ,_Director Tecnico_y deboeraciones 	l 
Tipo de vinculación 	 }Trabajador Oficial  

I- 	 11. AREA FUNCIONAL  
ÁREA ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO—COORDINADOR DE REDES  

M. PROPÓSITO PRINCIPAL 	—1 
Coordinar y efectuar seguimiento a la operación y mantenimiento de las redes de 
acueducto o alcantarillado y sus componentes en la zona asignada, para asegurar 
laprestación del servicio y la qes ión integra.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENC ALES  
1. Organizar diariamente las uadnllas de agua potable y alcantarillado.  

optimizando al máximo el tempo de atención a las P O R programadas 
2. Revisar la información suministrada por el Área del Servicio al Cliente e 

identificar las necesidades e corrección y manten miento a partir del 
mondare° de los sistemas de cueducto y alcantarillado 

1 3 Realizar la programación mensual de los mantenim entos preventivos y , 
correctivos de los equipos y edes que originen suspensión del servicio e 
informar al [Rector técnico y operativo además di poner del personal.  
materiales, insumos, equipo y áreas de trabajo para procesos de , 
mantenimiento preventivo y correctivo en las redes de acueducto y ' 
alcantarillado 

4. Coordinar con los fontaneros, las reparaciones de las fugas o daños que se 
presenten en los diferentes componentes de los sistemas de acueducto y 1 
alcantarillado y elaborar el registro de daños y reparaciones y velar por su 
pronta solución.  

5. Coordinar la presentación de informes de las labores realizadas por las 1 
cuadrillas  ademas ejercer la inspección diaria de  los  sitios de trabajo 	I'"C‘ 
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garantizando la e traga oportuna de materiales herramientas y accesorios 
para el funcionamiento óptimo de las mismas.  

6 Emitir el reporte inmediatamente al Director técnico y operativo las anomallas 
o falencias que se encuentren en ás redes de acueducto y alcantarillado y de 
los vehiculos 

7 Coordinar el personal a su cargo y hacer cumplir las normas, programas, 
• reglamento interno. seguridad industrial, actividades y acciones para que los 

servicios que se suministren sean siempre de buena calidad.  
8 Apoyar las labores de planificación del servicio programas y planes de 

contingencia 
9 Brindar el apoyo y asesoría técnica a las dependencias de la empresa y a los 

requeridos par los usuarios. 
10 Proyectar las respuestas a derechos de peticiones. solicitudes. entes de 

control. usuarios y demas 
11 Elaborar cronograma de actividades para el desarrollo del programa de control 

de Pérdidas técnicas acorde con las directrices de la Empresa visualizando la 
ruta critica del proyecto y las acciones a tener en cuenta para efectuar su 
normal cumplimiento 

12. Realizar visitas técnicas cuando se requieran o sean asignadas por el superior 
inmediato 

13 Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestión Documental 
y los diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad .  

14 Asistir a las diferentes Jornadas de capacitación reuniones, comités de 
carácter oficial cuando sean convocados o delegados 

15 las demás que se le asigne y que correspondan a la aturaleza del empleo  
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

, 1 Sistemas operativos 
2. Conocimientos en régimen de servicios públicos domiciliarios 
3 Conocimientos de redes de acueducto y alcantarillado 
4 Mantenimiento de redes 
5. Conocimientos en normas ambientales 

' 6. Servicio al  cliente  
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	 NIVEL JERARCIUICO 

Orientación a resultados 	 Aporte técnico S profesional 
Orientación al usuario y al ciudadano 	Comunicación efectiva 

(_Trabajo en equipo 	Gestión de procedimientos 
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Compromiso con lao ganización 	instrumentación de decisiones 
Aprendizaje continuo 	 Toma de decisiones 
Adaptación al cambio 	 j Dirección y desarrollo de personal  

VIL REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA .  
FORMACIÓN ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 

Titulo 	profesional 	en 	disciplina I Sin experiencia profesional.  
académica del núcleo básico de 
conocimiento en Ingeniero civil y 
afines. Arquitectura .  

Tarjeta Profesional en los casos 
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO -JEFE PTAR 

I— 	 I. IDENTIFICACION  
Nivel 	1 PROFESIONAL 

Denominación del empleo: 	 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO  
CóBo 	 I N/A 	 

Grado: 	 N/A 
Número de cargos: 	 Uno (1) 
Dependencia 	 Dirección Técnica y de Operaciones 
Cargo del superior inmediato 	 I  Director Técnico_y de Operaciones 
Tipo de vinculación 	 'Trabajador Oficial  

D. AREA FUNCIONAL  
AREA ALCANTARILLADO - JEFE PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS 

RESIDUALES  
EL PROPÓSITO PRINCIPAL  

Coordinar que los procesos biológicos de tratamiento de las aguas residuales que 
se realicen a plenitud, y además la verificación permanente el funcionamiento de 
la planta asi como la supervisión de las actividades que deberán llevar adelante 
el grupo a su cargo garantizando el cumplimiento de la normatividad legal 
vigente.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1 Administrar las acciones de operación y mantenimiento de la planta de 

tratamiento de aguas resduales y como tal ejercita autoridad directa sobre 
todo al personal bajo su responsabilidad 2   
Realizar actividades de supervisión del cumplimiento del programa de ' 
operación, mantenimiento y seguridad de la planta de tratamiento de aguas 
residuales.  

a Articular con el Coordinador Operador de Planta los aspectos relativos al 
control de la calidad de las aguas residuales crudas y tratadas 

4 Coordinar con el departamento de alcantarillado de la empresa en los 
1 	aspectos relativos a la descarga de afluentes industriales y comerciales que 

puedan afectar la tratabilidad de las aguas residuales y por lo tanto el buen 
funcionamiento de la planta de tratamiento.  

5 Dar información periódica al nivel directivo de la empresa, a través de la 
1 	Dirección Técnica y de Operaciones sobre la administración. operación. I 

mantenimiento y calidad e los afluentes de la planta  de tratamiento de aguas  
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residuales. 
6. Coordinar con la Dirección Técnica y de Operaciones. la  consecución de los 

recursos necesarios para una adecuada operación y mantenimiento. en lo 
relativo a Requerimientos de personal: Suministro oportuno de piezas y 
equipos necesarios para el mantenimiento preventivo de las unidades en 
general, Suministro oportuno de materiales para la operación y 
mantenimiento de la planta de tratamiento de aguas residuales en general: y 
Vehiculos y transporte si los hubiere 

7. Coordinar los programas de mentora,, evaluación e investigación y el 
sostenimiento de los programas ambientales en la planta de tratamiento de , 
aguas residuales.  

8 Realizar los informes solicitados por las autoridades ambientales. entes de 
control y entidades sanitarias que los soliciten.  

9. Implementar todas las disposiciones en materia de seguridad industrial y 
protección del personal de la planta (instalaciones, equipos de planta y 
personal), asi como poner en marcha planes de contingencia por derrames o , 
fugas en insumos qulmicos.  

10. Apoyar las labores de planificación del servicio. programas y planes de 
contingencia. 

11 Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestión Documental 
y los diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad 

12. Realizar visitas técnicas cuando se requieran o sean asignadas por el 
superior inmediato.  

13 Asistir a las diferentes jornadas de capacitación. reuniones, comités de 
carácter oficial cuando sean convocados o delegados 

14. Las demás que se le asigne y que cor espondan a la  naturaleza del empleo.  
r • 	 . V. coNoCamENTOSEIASICOSZÍWENCIALES  
1. Normatividad de planta de tratamient de aguas residuales 
2. Conocimientos en régimen de servicios públicos domiciliarios 
3. Sistemas de Información 
4 Gestión ambiental 
5. Conocimientos en control de calidad del agua 
6 Informática y sistemas operativos  
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N. COMPETENCIAS CORIPORTAMENTALES  
COMUNES 	 l 	NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 	 Aporte técnico profesional 
Orientación al usuario y al ciudadano i Comunicación efectiva 
Trabajo en equipo 	 Gestión de procedimientos 
Compromiso con la organización 	Instrumentación de decisiones 
Aprendizaje continuo 	 Toma de decisiones 	 I 
Adaptación al cambio 	 Dirección  y desarrollo de personal  

r 	VII. REQUISITOS DE FORMACI ACADEMICA Y EXPERIENCIA 	I 
FORMACION ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 	 

               

Título profesional en disciplina 
academice del núcleo besico de 
conocimiento 	en. 	Bactenologia 
Biología microbiología y afines,  
Ingeniería 	química, 	mecánica 
electronica eléctnca electromecánico 
y afines .  

Tarjeta Profesional en los casos 
Leglamentados  por la Ley 	 

          

          

Doce (12) meses de experiencia 
profesional 
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PROFESIONAL UNIVERSITADRIO - COORDINADOR OPERADOR DE PLANTA 

I. IDENTIFICACION —I 
;Nivel PROFESIONAL 

Denominación del empleo 
COORDINADOR OPERADOR DE 
PLANTA _ _ 

Código: N/A 
Grado. 
Numero de cargós _1 

N/A 
Uno (1) 

I Dependencia: j Dirección Técnica y de Operaciones 

Cargo del superior inmediato: 
I 

 I Jefe de Planta 

Tipo de vinculación Trabajador Oficial 

' 	 AREA FUNCIONAL  
ARFA ALCANTARILLADO—COORDINADOR OPERADOR DE PLANTA DE 

TRATAMIENTO AGUAS DE RESIDUALES  
I I. PROPOSITO PRINCIPAL 	- 	 j 

Garantizar el cumplimiento de los parámetro y limites máximos permitidos en los 
vertimientos puntuales a cuerpos de aguas superficiales y a los sistemas de 
alcantarillado público.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1. Monitorear los indicadores de calidad del agua tratada e implementar las ; 

acciones necesarias frente a las desviaci nes encontradas.  
2. Administrar el sistema de máquinas madi nte los tableros de control.  

13.Realizar la programación de los turnos a los operarios en conjunto con el jefe 
de planta 

a Coordinar y supervisar la toma de muestras puntuales en cada una de las 
estructuras de tratamiento.  

5. Analizar los resultados de variables biológicas y fisicoquimicas (NTK, fósforo 
total, filamentosas, OBO. DOO. Grasas y aceites. Salidos suspendidos.  
Amoniaco. etc.), para la medición de eficiencias por tratamiento, y modificación 
de parámetros operacionales.  

6. Analizar datos de cargas orgánicas diarias, y establecer patrones de consumo 
de oxigeno horario que garanticen la estabilidad del sistema.  

7 Ajuste rutinario de caudal de reciroulación, manteniendo una carga orgánica 
entre el rango óptimo de operación. 

8. Supervisar que el personal a su cargo realice las funciones asignadas para el 
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buen desarrollo de la labor encargada, con la mejor calidad en el menor tiempo 
Posible 

9 Coordinar la purga de lodo desecho diario dependiendo de la carga orgánica 
tratada por cha 

10. Mantener los parámetros operacionales (IVL, F/M, SSVLM, Oxigeno disuelto, 1 
caudal de desecho pH en reactor, manto de lodos). de acuerdo con los rangos • 
óptimos para la producción de un efluente de buena calidad.  

11 Verificar y mantener los tiempos de retención en las estructuras. para evitar la 
disminución en O eficiencia de remoción 

12 Informar al jefe de planta o director técnico y de operación cualquier anómalo 
que se presente con el funcionamiento del sistema de automatización, y 
equipos de bombeo. 

13. Dar soluciones de emergencia cuando la situación lo amerite y esté a su 
alcance.  

14. Reportar al Jefe de Planta variaciones en parámetros de calidad obtenidos de 1 
los análisis de laboratorio.  

15. Ajustar variables de acuerdo con la composición del caudal afluente a la 
planta 

16. Llevar registro de la cantidad de residuos sólidos y arenas, generadas en el 
tratamiento preliminar y supervisar la recolección de residuos peligrosos por 
parte del gestor autorizado.  

17. Verificar que los procesos de almacenamiento y disposición final se realicen 
de forma adecuada.  

18 promover la implementación de la separación de los residuos susceptibles a 
aprovechamiento, en las oficinas.  

19. Calcular y coordinar la concentración y dosis optima de polimero, de acuerdo 
a las condiciones biológicas cambiantes del lodo, para realizar un producto 
deshidratado de condiciones de humedad óptimas para el posterior proceso 
de compostaje.  

120 Apoyar las labores de planificación del servicIo, programas y planes de 
contingencia 

21 Supervisar variables ambientales (aireación, humedad, pH, etc) para la 
conversión del lodo biológico a un biosólido tipo B o matero' de compostaje. I 

22 Controlar la cantidad calidad productos. fechas de vencimiento. así como el 
uso del botiquín de primeros auxilios y verificar los periodos de recargas de 
extintores.  

23 Vigilar que el personal utilice siempre los  elementos de protección personal.  
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24. Realizar periódicamente charlas a los trabajadores sobre medidas de higiene-1 
y seguridad .  

25 Presentar informes o reportes de variables operacionales y eficiencias del 
proceso. que sean solicitados.  

28. Recopilar información de operación mensual, para presentación ante el SUI 
27 Supervisar la ejecución de actividades de aseo y rocería de toda la planta de 

tratamiento. así como la ejecución de actividades de siembra y 
embellecimiento de esta.  

28. Realizar visitas técnicas cuando se requieran o sean asignadas por el superior 1 
inmediato 

29. Asistir a las diferentes jornadas de capacitación. reuniones. comités de 
carácter oficial cuando sean convocados o delegados. 

30 Las demás funciones que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del 
emplea.  

Y. CONOCIMIENTOS BMICOS O ESENCIALES  
1. Conocimientos en control de calidad del agua 
2. Gestión ambiental 
3. Manejo de equipos de laboratorio  
4. Sistemas de Información 

15. Manejo de herramientas in ormática  
7—  ) 	VI. COMPETENCIAS COMPORT/U/ENTALF-S  

	

COMUNES 	 N VEL JERAROUICO 
Orientación a resultados 	Confiabilidad técnica 
Orientación al usuario y al ciudadano 	1 Disciplina 
Trabajo e equipo 	 Responsabilidad 
Compromiso con la organización 
Aprendiza e continuo 
Adaptació al cambio  

1—  VII. REQUISITOS DE 	 NACADEMICA Y EXPERIENCIA —1 
FORMACION ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 

I Título 	p ofesional 	en 	disciplina 
académica del núcleo básico de 
conoomie to en ingeniería química, 

Doce (12) meses de experiencia ambiental afines 
profesional.  

Tarleta P °festona' en los casos 
rglamentados por la Ley. 	 
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TÉCNICO OPERATIVO — OPERACIÓN PTAR 

I 	 I. IDENTIFICACWX  
Nivel 	 TÉCNICO 
Denominación del empleo 	 1CNICO  OPERATIVO 
Código 	 N/A 	 
Grado:  N/A  	 _ 
Número de cargos   	Seis (6) 

Dependencia: 	 Dirección Técnica y de Operaciones 

Cargo del superior inmediato: 	 Director Teorizo y de Operaciones 

Tipo de vinculación 	 Trabajador Oficial  

IL ARF-A FUNCIONAL  

DIRECCIÓN TÉCNICA fl DE OPERACIONES 

III. PRCITO PRINCIPAL  
Garantizar la operación de los equipos y et control de los datos del tratamiento 
preliminar. deshidratación de lodos y aerobios, aplicando los lineamientos 
establecidos para el cuidado de los equipos y verificando su correcto 
funcionamiento 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1 Responder directamente por odas las actividades de operación que se lleven 

a cabo en la planta de tratamiento en su respectivo turno. 
2 Limpieza de las arenas de la estructura del canal de entrada 
3 Limpieza de las rejillas de cebado 
4. Verificar el funcionamiento de las rejillas móviles.  

5. Limpieza del sinfín transportador de recolección de las cribas móviles 
6. Recolección de RESPEL (residuos peligrosos) del tratamiento preliminar 

embalaje en canecas y disposición en el patio. Control de despacho de 
RESPEL y llenado de las respectivas planillas de control.  

7. Limpieza de las estructuras de desarenado como canal y tanque 
desarenador recolección y disposición de las arenas 

8. Control de compuertas de tratamiento preliminar y compuertas de salida para 
mantener el nivel de desengrasado. 

9. Control del flujo de ingreso al sistema aeroblo. de acuerdo con el canal de 
entrada .  

10 En las estructuras del tratamiento secundario como  son:  Tanque anóxico. , 
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tanques biológicos y tanques decantadores, por medio del sistema SCADAI 
realizar el seguimiento y monitoreo a todos los parámetros de operación de 
los procesos realizados en el tratamiento secundario de reacción aerobia y 
clarificación y registrar cada hora durante las 24 horas del día, en el formato 
establecido por la empresa para tal fin las variables monitoreadas como son:  

1  En el Tanque de aireación Temperatura. SS Sólidos Suspendidos. OD 
Oxigeno disuelto. 

I 1 En el EFLUENTE: PH, Temperatura y Caudal. 
11. Operar el sistema SCADA para la deshidratación de lodos. 
12 Preparar el Polímero Cafiónico utilizado en el Proceso de deshidratación de 

lodos y velar por que la concentración sea la más eficiente corroborando la  
formulación en los equipos de laboratorio como el equipo de prueba de jarras. 

13 Verificar el funcionamiento de las diferentes bombas utilizadas en este 
proceso 

14. Realizar los mantenimientos periódicos a la mesa Adensadora y 
• CONTIPRESS, lo mismo que a los equipos CONTIFLOC.  

15. Realizar limpieza y mantenimiento a los canales de conducción del agua 
entente de los vertederos penmetrales. para remover algas y sedimentos de 
la estructura.  

16 Realizar operaciones rutinarias como apertura y cierre de compuertas 
17. Hacer la inducción del funcionamiento de la planta a nuevos operadores.  
16 Colaborar con las actividades de mantenimiento preventivo de las unidades 

sopladoras como: tensión de bandas de transmisión, verificación de 
alineación de las poleas, limpieza de los filtros del aire. cambio de aceite 
sintético cada 6000 horas, engrase quincenal de los rodamientos de los 
motores de 200HP, y de los diferentes equipos y sistemas de bombeo.  

19. Llevar los formatos de REGISTRO DE MANTENIMIENTO, donde van 
consignadas las labores de mantenimiento y revisiones periódicas y de 
cualquier otra información que se considere de importancia para el buen 
funcionamiento de los equipos 

20 Llevar registros de horas de bombeo, prendida y apagadas de las bombas 1 
sumergibles utilizadas en la desocupada de los tanques aerobios y 
decantadores 

21. Llevar el inventario y control de materiales. lubricantes y repuestos utilizados 
en los equipos del sistema aeroblo y decantación 

22. Informar al coordinador de planta o al Jefe de planta de cualquier anomalia 
que se presente con el funcionamiento del sistema de automatización.  y 
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equipos de proceso 
23 Dar soluciones de emergencia cuando la situación lo amente y esté a su 

alcance.  

24 Solicitar con la debida anticipación los materiales y repuestos necesarios para 
mantener el correcto funcionamiento los sistemas a su cargo.  

25 Mantener un caudal de aguas residuales estable y acorde con la capacidad 
del sistema para buscar el máximo de eficiencia en el tratamiento, 224 lIs 

26. Conservar en perfecto estado la dotación de equipos y herramientas que 
requiera su labor, realizando la respectiva limpieza y aseo después de su uso 

27. velar por la seguridad de su sitio de trabajo e impedir el ingreso a personal 
Nena a las labores de la empresa.  

28. Informar cualquier situación que pueda afectar el sistema de tratamiento de 
las aguas residuales 

29 Participar activamente en los planes de contingencia 
30 Velar por el buen uso de los materiales, herramientas, equipos y elementos 

de seguridad asignados.  

31. Evidenciar el control de las actividades de mantenimiento realizados en 
campo 

32. Registrar el estado permanente de los equipos. 
33. Informar al Jefe inmediato de cualquier anomalía o inconveniente presentado • 

durante la ejecución de las actividades asignadas.  

34 Reportar incidentes actas yto condiciones inseguras en el trabaja 
35 Participar en la realización de inspecciones 
36. Participar activamente en las actividades organizadas por la empresa.  

37 Procurar el cuidado'  ntegral de su salud. de su grupo de trabajo el cuidado 
del medio ambiente. 

38 Cumplir con los lineamientos del Reglamento Interno de Trabajo.  

39 Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo y en las 
diferentes áreas de la planta .  

40 Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas por su superior 
inmediato  y que estén relacionadas con su nivel y área  de desempeño.  

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES  
1. Operación de los equipos y componentes de los sistemas de tratamiento de 

aguas residuales 
2 Normas en sistemas de tratamiento de aguas residuales 
3 Manejo de datos e información estadística.  

4. Procesos y procedimientos de la entidad .  
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VI ' COMPETENCIAS COMPORTANENTALES  
COMUNES 	 i 	N VEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 	 Manejo de la información 
Orientación al usuario y al ciudadano 	Relaciones interpersonales 
Trabajo en equipo 	 Colaboración 
Compromiso con la organización 
Aprendizaje continuo 
Adaptación al cambio  

i YE REQUISITOS DE FORMACI ACADEMMA Y EXPERIENCIA  
FORMACION ACADEMICA  	 EXPERIENCIA 

rbbploma de bachiller en cualquier 
modalidad 

Acreditación de competencias en 
operación de equipos y componentes 
de los sistemas de tratamiento de 
aguas residuales y/o tratamiento 
técnico de aguas residuales.  

Doce (12) meses de experiencia' 
laboral.  
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TÉCNICO OPERATIVO — OPERADOR DE MAQUINARIA - PTAR 

1, IDENTIFICACION  
Nivel 
	

1  TÉCNICO  
Denominación del empleo 

	
TECNICO OPERATIVO 

Código    N/A 
Grado 
	

N/A 	 
Número de cargos 
	

Uno (1)  
Dependencia 
	

Dirección 	Teorice 	y de OPeraciones 
i_Cargo del superior inmediata: 

	
Coordinador Operación PTAR 

I Tipo de vinculación 
	

Trabajador Oficial 

II. ARFA FUNCIONAL  

DIRECCIÓN TÉCNICA Y DE OPERACIONES 

III. PROPC5Ó1,51YRINCIPAL  
Garantizar la operación de la maquinaria utilizada en la deshidratación de lodos y 
proceso de conversión de lodos en Biosólidos y demas procesos que se requieran 
desarrollar en la PTAR, aplicando los lineamientos establecidos para el cuidado 
de los equipos y  verificando su correcto funcionamiento  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1. Realizar las revisiones previas al manejo de los equipos y realizar el 

mantenimiento correspondiente (limpieza, lubricación, llenado de 
combustible revisión de niveles y las demás que se requieran) 

2 Garantizar la buena operación de la maquinaria, con el fin de evitar daños en 
los ductos subterráneos coma el ableado estructural comunicaciones 
redes eléctricas, agua y gas ante de dar inicio a cualquier trabajo que 
requiera excavaoón 

3 Realizar la instalación de equipos o componentes y estructuras 
complementarias a la maquinaria.  

4 Operar el equipo pesado motorizada como lo son el tractor la compostadora, 
tractor con la volteadora, ~marcador la volquete y las demás que se 
requieran de manera segura atendiendo los procedimientos y protocolos 
velando por la seguridad integral de las personas y los equipos de acuerdo 
con la normatividad vigente.  

5. Realizar los mantenimientos de las equipos e inspecciones de los equipos 
antes durante y después de la operación. 	 
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6 Realizar con la maquinaria que este a disposición, el cargue transporte y I 
descargue de ma eriales que se requieran 

7. Conservar en perfecto estado la dotación de equipos y herramientas que 
requiera su labor, realizando la respectiva limpieza y aseo después de su uso.  

8 Velar por la seguridad de su sitio de trabajo e impedir el ingreso a personal 
ajeno a las labores de la empresa .  

9. Informar cualquier situación que pueda afectar el sistema de tratamiento de 
las aguas residuales.  

10 Participar activamente en los planes de contingencia .  

11 Velar por el buen uso de los materiales herramientas, equipos y elementos 
de seguridad asignados.  

12. Evidenciar el control de las actividades de mantenimiento realizados en 
Campo 

13. Registrar el estado permanente de los e° ipos.  

14. Informar al Jefe inmediato de cualquier anomalía o inconveniente presentado 
durante la ejecución de las actividades as gnadas.  

15 Reportar incidentes actos y/o condiciones inseguras en el trabajo 
16 Participar en la realización de inspecciones.  
17 Participar activamente en las actividades rganizadas por la empresa.  

18 Procurar el cuidado integral de su salud e su grupo de trabajo, el cuidado 
del medio ambiente 

19. Cumplir con los lineamientos del Reglamento Interno de Trabajo.  

20 Conservar el orden y aseo en los dite entes sitios de trabajo y en las I 
diferentes áreas de la planta.  

21. Ejecutar las demás funciones que le sean asignadas por su superior 
inmediato.  	  

V. CONOCIMIENTOSWOS O ESENCIALES  
1 Operación de maquinaria y equipos come ementarios.  

2 Normas de seguridad y salud en el trabajo.  

[ 3  Procesos y procedimientos de la entidad.  
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	 NIVEL JERAROUICO 

Onentacion a resultados 	 Manejo de la información 
Orientación al usuario y al ciudadano 	Relaciones interpersonales 
Trabajo en equipo 	 Colaboración 
Compromiso con la organización 
Aprendizaje continuo  
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Adaptación al cambio  
VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA  
FORMACION ACADEMICA 	1 	 EXPERIENCIA 

Diploma de bachiller en cualquier 
modalidad 

Doce (12) meses de experiencia laboral 1  
Acreditación de competencias en I relacionada 
operación de maquinaria y equipos 
complementarios  
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO COORDINADOR DE MANTENIMIENTO 

RCACION 	 ---1 
Nivel 	PROFESIONAL 	 
Denominación del empleo 	PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
Código 
m — 	

N/A 	 
Grado:   N/A 	 —1 
Numero de cargos 	 Uno (1)  

Dependencia. 	 Dirección Técnica y de Operaciones 

Cargo del superior Inmediato 	 Director Técnico y de Operaciones —1 

Tipo de vinculación 	 Trabajador Oficial  

DIRECCIÓN TÉCNICA Y DE OPERACIONES –ÁREA MANTENIMIENTO  

III. PROPOSITO PRINCIPAL 	 1 
Coordinar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, 
plantas e infraestructura propiedad de la Piedecuestana de Servicios Públicos 
E S P. cumpliendo con los parámetros y normas técnicas definidas por la 
empresa .  

DE- v. CONESESENCIALES  
1 Elaborar el plan periódico de mantenimiento preventivo de los equipos e 

infraestructura propiedad de la empresa .  

2 Elaborar y mantener actualizado los manuales de mantenimiento de los 
equipos de la empresa.  

3. Elaborar y mantener actualizadas las fichas de los equipos donde se incorpore 
la información relevante del equipo incluidas las fechas de los mantenimientos 
realizados 

14 Planificar, coordinar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de 
equipos y sistemas eléctricos, electrónicos y/o mecánicos.  

5. Coordinar y supervisar las actividades de mantenimiento desarrolladas en la 
empresa (plantas de tratamiento de agua potable y residual, edificio 
administrativo) .  

6 Mantener actualizado el Stock de materiales. equipos elementos necesarios 
en los tiempos establecidos por el encargado, para el correcto funcionamiento 
de las diferentes instalaciones de la empresa. 	 1 	oi  

7 Ordenar y supervisar la reparación de los equipos propiedad de la empresa 	iii'afk 
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8 Elaborar las ordenes para la solicitud de elementos repuestos y materiales 
requeridos para la realización de los mantenimientos.  

9. Efectuar inspecciones en las instalaciones de la empresa con el objetivo de l 
detectar fallas y recomendar las reparaciones pertinentes 

10 Verificar el progreso y la calidad de las actividades de mantenimiento 
realizadas 

11 Apoyar las labores de planificación del servicio. programas y planes de 
contingencia 

12 Realizar los informes que le sean solicitados por su superior inmediato y estén 
relacionados con el desarrollo de sus funciones 

13 Conceptuar en temas relacionados con su competencia y área de desempeño.  

14. Las demás funciones que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del 
empleo.  

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  
, 1 	Practicas, métodos, herramientas, materiales y equipos utilizados en el I 

mantenimiento y reparaciones de equipos e infraestructura 
2 Conocimientos en sistemas eléctricos e hidráulicos 
3. Riesgos que involucran los distintos trabajos y las medidas de precaución que 

deben observarse en los mismos. 
4 Procesos y procedimientos de la en 'dad  

Ir 	 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	 N VEL JERAROUICO 

Orientación a resultados 	 Contabilidad técnica 
Orientación al usuario y al ciudadano 	Disciplina 

I Trabajo en equipo 	 Responsabilidad 
Compromiso con la organización 
Aprendizaje continuo 
Adaptación al cambio 	 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA  
FORMACIÓN ACADEMICA 	 EXPERIENCIA  

Titulo profesional en disciplinij 
académica del núcleo básico de 
conocimiento en: Ingeniería Eléctrica y 

Doce (12) meses de expenencia 
afines, 	Ingeniería 	Electrónica, 

profesional.  
Telecomunicaciones 	y 	afines.  
Ingeniería Mecánica y afines otras 
ingenierías 
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TÉCNICO OPERATIVO - MANTENIMIENTO PTAR 

I. IDENTIFICACION  
Nivel: 	TÉCNICO   

rDenominación del empleo   TECNICO OPERATIVO 
Código. _   N/A  

i Grado 	 N/A 
Número de cargos 	 Uno (1I 
Dependencia 	 Dirección Técnica y de Operaciones 

Cargo del superior inmediato 	 Jefe de Planta 
— --- 

Tipo de vinculación 	 Traba ador Oficial 
ANEA FUNCIONAL .  

DIRECCIÓN TÉCNICA Y DE OPERACIONES — ÁREA MANTENIMIENTO 

10. PROPÓSITO PRINCIPAL  
Realizar labores de mantenimiento y seguimiento de los equipos, principalmente 
las plantas de tratamiento de aguas residuales, plantas de tratamiento de agua 
otable y demás instalaciones de a Empresa.  

IV. CIESCRIWi& E FUNCIONES ESENCIALES  
1. Mantener informado al Jefe de P anta. Coordinador de Mantenimiento y al 

Director Técnico de Operaciones sobre las novedades presentadas.  
2. Realizar mantenimiento preventivo de las unidades sopladoras consistente 

en la tensión y alineación de as correas de transmisión. revisión de niveles 
de aceite sintético y su cambio de acuerdo a las horas de funNonamento 
establecidas. Limpieza periódica con soplador de los filtros de aire y su 
cambio cuando sea necesario.  

3 Ejecutar el programa de lubricación consistente en engrase y lubricación de 
todos los equipos de la planta.  

4 Realizar labores de limpieza de válvulas de los dosificadores bombas y 
tuberias de residuos de polimeros y boquillas del lavado de la mesa 
adensadora. 

5 Revisar el funcionamiento de los puentes móviles y bombas de aireación y 
desarenado.  

6. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a los diferentes sistemas de 
bombeo de cada una de las PTAR.  

7 Realizar el mantenimiento preventivo y lubricación de las chferentes válvulas Ts(,k 
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de compuerta junto con cambios de aceite a los reductores de velocidad y 
mantenimiento preventivo a los motores.  

8 Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo de las PTARs.  
9 Realizar mantenimiento de los equipos y maquinarias que no requieran 

seIVICI especializado 
I 10 Cumplir con los lineamientos institucionales de la Gestión Documental 

y los diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad .  
11 Asistir a las diferentes jornadas de capacitación, reuniones, comités de 

carácter oficial cuando sean convocados o delegados.  
12 Las demás funciones que se le asigne y que correspondan a la naturaleza 

del emplea 
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  

1 Conocimientos generales sobre la normatividad aplicable a los servicios 
públicos domiciliarios 

2 Procesos y procedimientos de la empresa.  
3. Servicio al cliente.  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	 NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 	 Confiabrlidad técnica 
Orientación al usuario y al ciudadano 	j Disciplina 
Trabajo en equipo 	 j  Responsabilidad 
Compromiso con la organización 
Aprendizaje continuo 
Adaptación al cambio 	 

VII. REQUISITOS DE FORMACTDD ACADEMICA Y EXPERIENCIA  
FORMACIÓN ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 

Titulo de formación técnica o 
Doce (12) meses de experiencia 

tecnológica en electromecánica, 
profesional.  electronica mecanrca eléctrica 

ELABORÓ 
	 Revisó 
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TÉCNICO OPERATIVO - OPERARIO REDES DE ALCANTARILLADO 

1 I. IDENTIF CACION 
Nivel TÉCNICO 

TÉCNICO OPERATIVO ' Denominación del empleo: 

Codiirg* 
N/A  

N/A 

I 

I 

1 

Grado 
Número de cargos Seis (6) 

Dependencia. 	 Dirección Técnica y de Operaciones 

Cargo del superior inmediato. 	 Coordinador de Redes 

Tipo de vinculación 	 Traba ador Oficial 

r 	 ' II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCIÓN TÉCNICA Y DE OPERACIONES –ÁREA ALCANTARILLADO 

[ PRINCIPAL 1 III. PROPOSITO 
Realizar labores de mantenimiento y operación de la prestación de los servicios 

I públicos domiciliarios de alcantarillado sanitario y pluvial, en forma continua y i 
oportuna y bajo los parametros de calidad, mediante una planificación de 

1 actividades que permitan mejorar la gestión en la prestación de los servicios 
publicos acordes con la misión de la Piedecuestana de Servicios Publicos E S P  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 	 1 
' 1. Inspeccionar en el perímetro urbano las redes de alcantarillado con el fin de 

atender las posibles eventualidades.  

2. Ejecutar el cronograma de mantenimiento preventivo para limpieza de 
sumideros laterales y transversales, pozos de inspección y redes de 
alcantarillado sanitario y pluvial.  

3. Atender las emergencias presentadas realizando la correcta utilización de 
materiales y mano de obra para darle solución al inconveniente presentado.  

i  4 Diligenciar los formatos de atención a emergencias presentadas.  

I 5 Diligenciar los respectivos formatos de atención al usuario.  

6. Realizar acompañamiento al profesional ambiental en el diagnóstico.  

identificación y verificación de las conexiones erradas en el municipio de 
Piedecuesta .  

instalaciones sanitarias de las viviendas cuando éstas sean requeridas 
7.Visitar, identificar, diagnosticar y realizar pruebas con trazadores a las 	7-2,is  

8. Apoyar el lavado y limpieza de estructuras del acueducto cuando sean 
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requeridas 
9. Atender emergencias y daños presentados en el sistema de alcantarillado con 

disponibilidad Inmediata.  
10 Cumplir con los lineamientos institucionales de la Gestión Documental y los 

diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad.  
r 11 Asistir a las diferentes jornadas de capacitación. reuniones. comités de 

caracter oficial cuando sean convocados o delegados.  
112. Las demás que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo  

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  
1 

	

	Conocimientos generales. sobre la normatividad aplicable a los servicios 1 
públicos domiciliarios 

2. Servicio al cliente.  
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 	_J 

COMUNES 	 NIVEL JERARCIUICO 
! Orientación a resultados 	 Confiabilidad técnica 

Orientación al usuario y al ciudadano 	Disciplina 
Trabajo en equipo 	 Responsabilidad 
Compromiso con la organización 
Aprendizaje cont nua 
Adaptación al cambio 	JJ  
n VII. REPU SITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 	j 

FORMACIÓN ACADEM CA 	 EXPER ENCIA 
jDoce (12) meses de experiencia1 

! Titulo de formación técnica en redes 
laboral 
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Nivel:  
Denominación del empleo.  	 
Código 
Grado 
Número de cargos:  

1  Dependencia:  

Cargo del superior inmediato 
Tipo de vinculación 	 

TÉCNICO 	 
TÉCNICO OPERATIVO  	 
NfA 

NfA 
Seis (6) 
DpiirreecdcolornTéTcnocincoma y  yd edeoOpeprearcalcoinoenses 

Traba ador Oficial 
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TÉCNICO OPERATIVO - OPERARIO REDES DE ALCANTARILLADO 

DIRECCIÓN TÉCNICA Y DE OPERACIONES —ÁREA ALCANTARILLADO 

AL  
Realizar labores de mantenimiento y operación de la prestación de los servicios 
públicos domiciliarios de alcantarillado sanitario y pluvial en forma continua y 
oportuna y bajo los parámetros de calidad, mediante una planificación de 
actividades que permitan mejorar la gestión en la prestación de los servicios 
públicos, acordes con la misión de la Redecuestana de Servicios Públicos E  S P 

o  IV. DESCRIPCIÓN DE FUNGO/E5 ESENCIALES  
1. Inspeccionar en el perimetro urbano las redes de alcantarillado con el fin de 

atender las posibles eventualidades 
2. Programar el mantenimiento preventivo para limpieza de sumideros laterales 

y transversales, pozos de inspección y redes de alcantarillado sanitario y 
pluvial 

3. Atender las emergencias presentadas realizando la correcta utilización de 
materiales y mano de obra para darle solución al inconveniente presentado. 

I 4Diligenciar los formatos de atención a emergencias presentadas 
5 Diligenciar los respectivos formatos de atención al usuario.  
6. Realizar acompañamiento al profesional ambiental en el diagnóstico. 

identificación y verificación de las conexiones erradas en el municipio de 
Redecuesta 

7 Visitar, identificar, diagnosticar y realizar pruebas con trazadores a las 
instalaciones sanitarias de las viviendas cuando éstas sean requeridas 

8. Apoyar el lavado y limpieza de estructuras del acueducto cuando sean I 
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requeridas 
9. Atender emergencias y daños presentados en el sistema de alcantarillado 

con disponibilidad inmediata.  
10 Cumplir con los lineamientos institucionales de la Gestión Documental y los 

diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad.  
11 Asistir a las diferentes jornadas de capacitación. reuniones. cometes de 

caracter oficial cuando sean convocados o delegados 
12. Las demás que se le asigne y que corres ondan a la  naturaleza del emplea.  

V. CONOCIMIENTOSICOS O ESENCIALES  
1. Conocimientos generales sobre la normatividad aplicable a los servicios 

púbicos domiciliarios 
2. Servicio al cliente.  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 
	

NIVEL JERAROUICO 
i   Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 

	Confiabilidad técnica 
Disciplina  

Trabajo en equipo 	 Responsabilidad 
Compromiso con la organización 

I Aprendizaje continuo 
Adaptación 	al cambio 	 

VII. REQUISITOS DE FORIMCI ACADEMICA Y EXPERIENCIA n 
FORMACIÓN ACADEMICA 

	
EXPERIENCIA 	 

Titulo de formación técnica en redes. 	
Doce (12) meses de experiencia ! 
laboral 
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L IDEITFICACION  

j Nivel 	 TÉCNICO 	 

Denominación  del empleo: 	 TÉCNICO OPERATIVO  

Código  	 N/A 	 

Grado: 	 LNIA 

Número de cargos: 	 1 Uno (1) 

Dependencia: 	 Dirección Técnica y de Operaciones 

1  Cargo del superior inmediato: 	 I Director Técnico y de Operaciones 

Tipa de vinculación: 	 Trabajador Oficial  r 	. 	IC AREA FUNCIONAL  

LIMPIEZA URBANA 

-1-- 	 ACTO 
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TÉCNICO OPERATIVO — LIMPIEZA URBANA 

PROPÓSITO PRINCIPAL  
Brindar apoyo técnico en las actividades de control de los servicios de limpieza 
urbana de acuerdo con la norma Iva ambiental, los lineamientos de la CRA y los 
procedimientos estable dos por a empresa .  

DESCRIPCIÓNN. 	DE FUNCIONES ESENCIALES  
1. Desempeñar labores de seguimiento al proceso que se realizan en lo 

relacionado con los servicios de limpieza urbana 
2. Verificar el manejo y dISpOSIC án de los residuos generados por los servicios 

de limpieza urbana de acuerdo con los lineamientos de la empresa y la 
normatividad vigente.  

3 Apoyar de manera permanente a la operación de los servicios de limpieza 
urbana, con el fin de garantizar la adecuada prestación del servicio, con 
continuidad, eficiencia y calidad.  

4. Organizar la programación diaria de labores a ejecutar para la prestación 
oportuna y eficaz del servicio de limpieza urbana en el Municipio.  

5. Organizar la distribución herramientas y equipos en los diferentes frentes de 
trabajo de acuerdo con la prioridad de las áreas a intervenir. indicadas por M 
Dirección Técnica y Operativa 

6. Apoyo en las actividades de verificación en el cumplimiento en cuanto a las 
normas de seguridad industrial y seguridad y  salud en el trabajo para los 1 ni)  
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contratos de limpieza urbana 
7 Apoyar la ejecuc ón de programas campañas ambientales tendientes a 

mejorar el sistema ambiental en el Municipio, dando aplicación y cumplimiento 
a la normatividad que rige a las empresas de servicios públicos .  

8 Realizar informes en forma oportuna al superior inmediato. sobre la 
inconsistencia o anomalías relacionadas con los asuntos y equipos 
encomendados.  

9. Presentar informes periódicamente de las actividades desarrolladas de 
acuerdo con los requerimientos y directrices institucionales. 

10 Apoyar las labores de planificación del servicio programas y planes de 
contingencia 

. 11 Proyectar las respuestas a las quejas, reclamos y peticiones que solicitan 
usuarios y también las que reportan el área del servicio al cliente 

12 Cumplir con los lineamientos institucionales de la Gestión Documental y los 
diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad. 

13 Realizar visitas técnicas cuando se requieran o sean asignadas por el superior 
inmediato 

14 Asistir a las diferentes jornadas de capacitación reuniones, comités de 
caracter oficial cuando sean convocados o delegados.  

15 Las demás que le sean asignadas por su superior inmediato y estén 1.  

	

relacionadas con el nivel de su empleo y áreas de desempeño 	 

V. 	CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 	7 
1. Conocimientos básicos de Informática 
2 Servicio al Cliente 

VI. COMPETENCIAS CONPORTAKENTALES 
COMUNES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Trabajo en equipo 
Compromiso con la organización 
Aprendizaje continuo 
Adaptación al cambio  

  

NIVEL JERAROUICO 

 

Manejo de la información 
Relaciones interpersonales 
Colaboración 
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VIL REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 	1 
FORMACIÓN ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 

Titulo técnico o tecnológico en 	 i 
disciplina académica del núcleo bes co Doce (12) meses de experiencia 
de conocimiento en Administración, laboral.  

' Ambiental Sanitaria y afines  

;DL ALTERNATIVAS  
FORMACIÓN ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 	 

Diploma de bachiller en cualquier Veinticuatro (24) meses de experienci 
modalidad 	 laboral  
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SERVICIO DE RECOLECCIÓN 

I. IDENTIFICACION  

Nivel: 	 ASISTENCIAL 

Denominación del empleo: 	 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Código: 
	

N/A 

Grado N/A 

Numero de cargos 	 uno (1)  

Dirección Técnica y Dependencia de Operaciones 

Director Técnico y de Operaciones Cargo del superior inmediato:  

Tipo de vinculación: 	 Trabajador Oficial 

II. AREA FUNCIONAL  
ARCA ASEO — SERVIC O DE RECOLECCIÓN  

r 	 III. PROPÓSITO PRINCIPAL  
Realizar actividades de control de rutas y macro asignadas para la recolección y 
transporte de desechos sólidos para c ntribuir a la creación de un ambiente sano 
y agradable que conduzcan al fortalecimiento de la cultura ciudadana a la 
separación en la fuente y  hacia el con rol social del municipio  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1 	Desempeñar labores de seguirn ento al proceso que se realizan en la 

I 
 

recolección manejo y disposición de los residuos sólidos producidos en el 
municipio asi mismo tener al dia os macros y micro ruleos de los servicios 
descritos 

2. Realizar permanente el chequeo del parque automotor que presta el servicio 
de recolección y disposición final e residuos sólidos y que se efectuen con 
celeridad, oportunidad economia y eficiencia en la utilización de recursos 
humanos, logísticos y de infraestr ctura.  

3. Realizar labores de acompañarme to, de manera permanente a la operación 
del servicio de Aseo, con el fin e garantizar la adecuada prestación del 
SE-VICIO. con continuidad, efCienel y calidad 

4 Apoyar la ejecución de program s campañas ambientales tendentes a 
mejorar el sistema ambiental en el municipio, dando aplicación y 
cumplimiento a la normatividad  que rige a  las empresas de servicios 

ti 
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I. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Trabajo en equipo 
Compromiso con la organización 
Aprendizaje continuo 
Adaptación al cambio  	 

Manejo de la información 
Relaciones interpersonales 
Colaboración 
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públicos .  5  
Organizar la programación diaria de labores a ejecutar para la prestación 
oportuna y eficaz del servicio de aseo.  

6 Realizar informes en forma oportuna al superior inmediato. sobre la 
inconsistencia o anomalias relacionadas con los asuntos y equipos 
encomendados.  

7 Organizar la distribución del equipo y de la maquinaria en los diferentes 
frentes de trabajo de acuerdo con la prioridad de las obras indicadas por el 
Dirección técnica y operativa.  

S. Presentar informes periódicamente de las actividades desarrolladas de 
acuerdo con los requerimientos y directrices institucionales.  

9 Proyectar las respuestas a las quejas, reclamos y peticiones que solicitan 
usuarios y también las que reportan el área del servicio al cliente.  

10. Apoyar las labores de planificación del servicio, programas y planes de 
contingencia 

11 Cumplir con los lineamientos institucionales de la Gestión Documental y los 
diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad.  

12 Realizar visitas técnicas cuando se requieran o sean asignadas por el 
superior inmediato 

1 13 Asistir a las diferentes jornadas de capacitación reuniones, comités de 
carácter oficial cuando sean convocados o delegados 

14. Las demás que se le asgne y que  corres ondan a la naturaleza  del empleo  

• CONOCIMIENT.0$ BÁ loto ESENCIALES  
1. Conocimientos básicos de informática 
2 Servicio al Cliente 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACIÓN ACADEMICA 	1 	 EXPERIENCIA 

Diploma de Bachiller en cualquier Doce (12) meses de experiencia 
modalidad. 	 I laboral.  
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SERVICIO DE BARRIDO 

r 	 I. IDENTWICACION 
Nivel. ASISTENCIAL 

Denominación del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO  
Código: N/A 

Gdo N/A 
NNumero de cargos: Uno (1) 

Dependencia  
Cargo del superior inmediato: 

Dirección Técnica y de Operaciones 
Director Técnico y de Operaciones 	1 

Tipo de vinculación Trabajador Oficial 

II. ARRA FUNCIONAL 
ÁPra r1P ACP(1 _ cc curio nr ;caprino  

- HL PROPÓSITO PRINCIPAL 	 1 

Realizar actividades de apoyo al contro del personal de barrido en cuanto al 
cumplimiento de las diferentes rutas y macro rutas diseñadas para atender el 
municipio de Piedecuesta.  

IV. DESCRIPCIÓN DEFUNCIONES ESENCIALES  
1 Realizar seguimiento al proceso de servicio de Aseo. como del manejo 

disposición de los residuos producidos en el municipio, asi mismo tener al dia 
los macro y micro ruteos de los servicios descritos. 

2. Apoyar de manera permanente a la operación del servicio de Barrido. con el 
fin de garantizar la adecuada prestación del servicio, con continuidad. 
eficiencia y calidad 

3 Organizar la programación diaria de labores a ejecutar para la prestación 
oportuna y eficaz del servicio de barrido en el municipio.  

4. Organizar la distribución herramientas y equipo en los diferentes frentes de 
trabajo de acuerdo con la prioridad de las obras indicadas por el Dirección 
técnica y operativa. 

5. Apoyar las actividades de supervisión del personal de barrido en cuanto a las 
normas de seguridad industrial y salud ocupacional. 

I 6 Apoyar las actividades de supervisión de las brigadas y jornadas de aseo 
periódicamente en el servicio de barrido.  

7 Apoyar la ejecución de programas campañas ambientales tendientes a --V\  
	 mejorar el sistema ambiental en el municipio. dando aplicación y cumplimiento 
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I 	a la nornatividad que rige a las empresas de servicios públicos 	 1 
8. Realizar informes en forma oportuna al superior inmediato sobre la 

inconsistencia o anomalías relacionadas con los asuntos y equipos 
encomendados.  

9. Apoyar las labores de planificación del servicio programas y planes de 
contingencia .  

10. Presentar informes periódicamente de las actividades desarrolladas de 
acuerdo con los requerimientos y directrices insfitucionales 

11 Proyectar las respuestas a las quejas, reclamos y peticiones que solicitan 
usuarios y también las que reportan el área del servicio al cliente 

12. Cumplir con los lineamientos instilucionales de la Gestión Documental y los 
diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad 

13 Realizar visitas técnicas cuando se requieran o sean asignadas por el superior 
inmediato 

14 Asistir a las diferentes jornadas de capacitación, reuniones, comités de 
carácter oficial cuando sean convocados o delegados 

15. Las demás que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.  

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  
1. Conocimientos básicos de Informática 
2. Servicio  al Cliente  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	 NIVEL JERAROUICO 

Orientación a resultados 	 Manejo de la información 
Orientación al usuario y al ciu alano 	Relaciones interpersonales 
Trabajo en equipo 	 Colaboración 
Compromiso con la organización 
Aprendizaje continuo 
Adaptación al cambio 

VH. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACIÓN ACADEM CA 

Doce 	D2) 
laboral.  

EXPERIENCIA 
meses 	de Diploma 	de 	Bachiller 	en 	ualquier 

modalidad 
experiencia 

VIII. ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Un (1) año de educación supe Dr 	Sin experiencia laboral.  
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CACION -  
I Nivel:  
Denominación del empleo 

I  Código:  

Grado.  
Número de cargos.  
Dependencia 

' Cargo del  superior inmediato:  

Tipo de vinculación 

DIRECTIVO 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO 
009  
01 
Uno (1) 	 

Dirección Comercial 
Gerente 	 
Libre Nombramiento y Remoción 

DIRECTOR COMERCIAL 

II. ARFA. FUNCIONAL 

DIRECCIÓN COMERCIAL 

• • 	 I L PROPÓSITO PRINCIPAL  
Desarrollar e implementar politic s. métodos y procedimientos que agilicen los 
procesos de facturación mercarle publicidad y comercialización de la Empresa.  

[ orientados hacia el ogro e Riente de la misión de a enti ad.  

IV. DESCRIPCIÓN DEFUNCIONESESENCIALES  

1 Definir los diferentes lenes, rogramas y pr yectos de ventas mercadeo 
publicidad y comercial zación ue permitan a la empresa el cumplimiento de I 
su misión. enmarcado en las p liticas de come dalia ción y diversificación de  
productos establecida media te planeación estratégicas 

2. Organizar la recolecc ón de datos necesario para el correcto y oportuno 
procesamiento de la Facturación. 

3 Dirigir la facturación. los periodos de cobro. entrega de recibos cortes y 
reconexiones de los clientes, asi mismo la bou ilación y facturación de todos 
los servicios público domiciliarios prestados en la empresa, servicios 
especiales y extraordi arios que pueda prestar la entidad 

4. Optimizar la programación del periodo de lectura, de procesamiento de 
facturas y entrega de las mismas, a fin de que lleguen oportunamente a sus I 
suscriptores y que ga antice un flujo de recursos adecuados para la Empresa 

5 Administrar todo lo re acoplado con R medición, critica. facturacion recaudo 
cobranzas de los Servicio Públicos Domiciliarios de acueducto. alcantarillado 
y aseo, mediante los servicios sistematizados convenientes a los 
consumidores y a la Empresa y en cumplimiento de las distintas normas 
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1
6.Dirigir el proceso de cobro prejuridico y cobro coactivo de cartera morosa que 

la empresa factura a sus suscriptores par todos los conceptos 
implementando politices de financiación y descuento por pronto pago o venta 
de servicios 

7 Controlar los procesos de suspensiones. cortes y reconexiones. instalación 
de medidores y demás servicios que generen valor agregado a la entidad.  

8 Dirigir la remisión de la información de la Dirección comercial requerida por 
1 	los distintos entes de control en los tiempos previstos y las fechas 

establecidas 
9 Coordinar con la oficina de atención al cliente las peticiones, quejas y 

reclamos presentados por los usuarios y darles solución oportuna y 
adecuada. generando las estadísticas necesanas para la presentación de 
informes y revisión de la solución efectiva del trámite 

10. Definir estrategias para el control de conexiones fraudulentas detectadas por 
el personal que realiza suspensiones del servicio de Acueducto y las demás 
que afecten el patrimonio económico de la empresa.  

11 Establecer un monograma de actividades para el desarrollo del programa de 
1 	control de Pérdidas Comerciales, acorde con las directrices de la Empresa 1 

visualizando la ruta critica del proyecto y las acciones a tener en cuenta para 
efectuar su normal cumplimiento 

12 Aprobar y dirigir las estrategias para el diseño y supervisión de los programas 
• de recuperación de cartera morosa de los usuarios para disminuir la brecha 

entre recaudo potencial y recaudo real a través de la gestión de cobro 
13 Responder por la oportuna atención en referencia a las peticiones, quejas y 

reclamos presentados por los usuarios y darles solución oportuna y I 
adecuada. 

14 Realizar visitas técnicas cuando se requieran o sean asignadas por el superior 
inmediato. 

15 Asistir a las diferentes jornadas de capacitación, reuniones. comités de 
carácter oficial cuando sea convocado o delegado 

L_16' Las demás que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo I 
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V. CONOCIMIENTOS ~ICOR o ESENCIALES  
1. Normatividad en servicios públicos domiciliarios.  

2. Servicio al Cliente 
3. Conocimiento Básico en Sistema Operativo Windows y Office (Word. Excel .  

Power Point) 
4. Normatividad en publicidad y mercadeo.  

COMUNES 
	

NIVEL JERAROUICO 
Orientación a resultados 

	
Vision es rategica 

1 Orientación al usuario y al ciudadano 
	

Liderazgo efectivo 
Trabajo en equipo 
	

Planeación 
Compromiso con la organización 

	
Toma de ecroones 

Aprendizaje continuo 
	

Gestión del desarrollo de las personas 
Adaptación al cambio 
	

Pensamiento sistemático 
Resoluoó de conflictos 

- VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN 	ICA V EXPERIENCIA 7 
FORMACIÓN ACADEMICA   EXPERIENCIA 

Titulo Profesional e disciplina 
académica del núcleo básico del 
conocimiento 	en. 	Economia, 
Administración . Ingenieri Industrial y 
afines, Contaduria. Dere ho y afines, 
otras ingenierías. 	 Doce (12) meses de experiencia 
Titulo de posgrado en cualquier profesional 
modalidad en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo. 	 1 

Profesional en los casos r glamentados 
por la Ley  
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VI ALTERNATIVAS  
FORMACIÓN ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 

Titulo 	Profesional disciplina 
académica del nucleo

en 
 básico del 

,conocimiento 	en 	Economia. 
'Administración Ingeniería Industrial y I 

Treinta y seis (36) meses de 
afines. Contaduria. Derecho y afines 

experiencia profesional 
otras ingenierías.  

Profesional en los casos reglamentados 
par la Ley 
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - DIRECCIÓN COMERCIAL 

- • 	' 	 I. IDENTIFICACIÓN  
Nivel 	 ASISTENCIAL 
Denominación del emplea 	 AUXILIAR ADMINISTRATIVO  
Código: 	N/A  
Grado 	N/A  
Número de cargos' 	 Uno (1) 
Dependencia: 	 Dirección Comercial 
Cargo del superior inmediato- 	 Director Corneréal 
Tipo 	de vinculación: 	 Trabajador Oficial 

- 	 • ' AREA FUNCIONAL  
DIRECCIÓN COMERCIAL 

- Mi PROPÓSITO PRINCIPAL  
Efectuar labores de oficina, recepción y entrega oportuna de correspondencia, 
documentos y demás actividades que se le encomienden en el área de 
desempeño, de acuerda con los procedimientos y di ectrices institucionales  r 	W. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1 Elaborar transcribir y remi ir la correspondencia. memorandos. oficios e 

informes y demás documentos que se manejen en la dependencia. aclarando 
y brindando información precisa. 

2 Efectuar atención personal y telefónicamente al público que lo requiera dando 
respuesta a sus requerimientos. de acuerdo a directrices del jefe inmediato. 

3. Efectuar diligencias internas cuando las necesidades del servicio lo requieran 
de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.  

4 Elaborar oficios. circulares. memorandos. informes y demás documentos. 
aplicando los lineamientos institucionales de Gestión Documental .  

• 5. Organiza y actualizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas 
técnicas en materia de archivo general.  

6. Cumplir on los lineamientos institucionales de la Gestión Documental y los 
diferente Sistemas de Gestión de la Entidad.  

7 Suminist ar la información y/o documentación precisa requerida por los 
usuarios y el publico en general, de conformidad con los trámites, las 
autorizac ones y los procedimientos establecidos en el área de trabajo.  

8  Organizar la agenda del superior  inmediato  y coadyuvar a su cumplimiento.  s. 
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1 
9 Realizar las comunicaciones telefónicas y electrónicas necesarias. tomar nota 

de los mensajes correspondientes e informar a los destinatarios, garantizando 
la calidad en la atención y conforme a las instrucciones del superior .  

10 Realizar el escaneo. publicación en la página web de los contratos 
correspondientes al área y diligenciar los formatos para solicitar certificación 
de lo publicado 

11 Proyectar y elaborar las actas correspondientes a la contratación del área 
12. Elaborar las actas de informes de supervisión con la información suministrada 

por el Director del área 
13 Responder por la información que le ha sido confiada y mantener reserva 

sobre ésta .  

14 Asistir a las diferentes jornadas de capacitación, reuniones, comités de 
carácter oficial cuando sean convocados o delegados.  

15 Las demás que se le asigne y que correspondan a a naturaleza del empleo 
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  

1. Normatividad en Sistemas de Gestión documental 
2 Conocimiento de técnicas de atención al usuario 
3. Conocimientos de informática basica (Office y Excel) y herramienta de 

Internet.  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	 NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 	 Manejo de la información 
Orientación al usuario y al ciudadano 	Relaciones interpersonales 
Trabajo en equipo 	 Colaboración 
Compromiso con la organización 
Aprendizaje continuo 
Adaptación al cambio 	  

r VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 	-I 
FORMACION ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 

Diploma de bachiller en cualquier 
• Sin experiencia profesional.  modalidad 
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VIII. ALTERNATIVAS 
FORMACIÓN ACADEMICA 	I 	EXPERIENCIA 

Aprobación de cuatro (4) años de 
1  educación básica secundaria y CAP de Sin experiencia laboral.  
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO — COBRO PREJURÍDICO 

L IDEPITIFICACION  

Nivel_ PROFESIONAL 

LDenominación del empleo 	 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código: N/A 	 

Grado: 	 N/A 

Humero de cargos: 	 Uno (1)  

_Dependencia: Dirección Comercial 

¡Cargo del superior inmediata 	Director Comercial  

1 Tipa  de vinculación: 	 Trabajador Oficial  
II. AREA FUNCIONAL  

DIRECCIÓN COMERCIAL —COBRO PREJURIDICO 

PROPOSITO PRINCIPAL  
Realizar las actividades correspondientes a a etapa inicial de cabro pre 
en busca de normalizar la cartera en mor de la entidad. de acuerdo a los 
procedimientos establecidos por la Ley_  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1. Realizar seguimiento y verificar por medio del sistema de información de los 

usuarios que entran en proceso de mora superiores a 1.99 de atraso en el 
pago 

2 Proyeclar y enviar comunicaciones escritas los usuarios recordándole la , 
obligación en mora, ofreciendo opciones de financiación para el pago de la I  
deuda de acuerdo con la normatividad vigente. 

3 Revisar y articular con la oficina de facturación la ejecución de las 
1 	suspensiones de usuarios que no reporten pagos  
4 Realizar el seguimiento a las financiaciones efectuadas para verificar el 

Cumplimiento de los pagos.  
5 Elaborar y administrar el archivo de cada uno de los usuarios notificados como 

morosos, anexando las evidencias de las actuaciones efectuadas.  
6 Entregar a la oficina de cobro coactivo los expedientes de cada uno de los 

usuarios que cumplieron cinco (5) meses de cobro persuasivo.  
7 Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestión Documental 

y los diferentes Sistemas de Gestión de N Entidad.  
8 Asistir a las diferentes Jornadas de capacitación,  reuniones, comnes de 
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carácter oficial cuando sean convocados o delegados 
9. Las demás funciones que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del 

empleo.  
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES{  

1. Normat vidad en Servicios Publicas Domiciliarias 
2. Normat viciad jurldica para fiscalización y cobro de Servicios Público 
3.Sistemas Operat vos 
4. Base de Datos 
5 Servicio al Cliente  

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	 NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Trabajo en equipo 
Compromiso con la organización 
Aprendizaje continuo 
Adaptación al cambio  

VIL REQUISITOS DE FORMACI 
	 FORMACION ACADEMICA 
i Titulo 	profesional 	en 	disciplina 
académica del núcleo básico de 

	

conocimiento en Derecho y afines. 	Doce (12) meses de experiencia 
profesional.  

Tarjeta Profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.  

Aporte técnico - profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 

IN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
EXPERIENCIA 	 
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - GESTIÓN DE COBRO 

I. IDEPTFICACION  
Nivel: 	PROFESIONAL 

Denominación del empleo. 	 PROFESIONAL UNIVERSITARIO  

Código: 	 N/A 
Grado: 	 N/A  

Número de cargos: 	 Uno (1) 

Dependencia: 	 Dirección Comercial  

Cargo del superior inmediato   Director Comercial 

[Tipo de vinculación: 	 Trabajador Oficial  
II. ARFA FUNCIONAL  

DIRECCIÓN COMERCIAL - GESTIÓN DE COBRO 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL  
Realizar actividades correspondientes al proceso de la Dirección Comercial.  

Liderando la Gestión de cobro de la empresa, mediante el desarrollo de 
actuaciones tendientes a la recuperación de cartera morosa por diferentes 
servicios que preste la en idad y los cuales deben llevarse de acuerdo con el 
procedimiento establecido por la Ley.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1 Ejercer función admmj trativa de cobro a través de la definición de reglas 

I 	objetivas de selección de contribuyentes sujetas de cobro con principios de 
transparencia definiendo las etapas del recaudo de cadera persuasiva y 
coactiva 

2 Analizar con determinación de los criterios para la clasificación de la cartera 
sujeta al procedimiento de cobro coactivo en términos relativos a la cuantia 
anfiguedad, naturaleza de la obligación y condiciones particulares del deudor 

I 3 Realizar actividades de fomento del recaudo para alcanzar una mayor I 
eficiencia y eficacia de los dineros recaudados orientada bajo principios de 
igualdad neutralidad simplicidad y celeridad.  

4 Proponer estrategias para disminuir la brecha entre recaudo potencial y 
recaudo real 

5. Articular junto con el Director Comercial la implementación de estrategias de 
recuperación de cadera morosa de los usuarios 

6. Ejrcer el proceso de cobro_y recaudo de cartera morosa que la empresa 
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factura a sus suscriptores por todos los conceptos. implementando políticas  
de financiación y descuento por pronto pago o venta de servicios 

7 Revisar en forma permanente la actualización de la base de datos de 
suscriptores a los cuales se les ha programado corle y reconexión del servicio 
de

us
acueducto para verificar su pago o proceder al cobro del servicio y generar 

las ordenes de servicio que requiera el área 
8. Elaborar informes de suscriptores en mora, clasificados por rangos de edad, 1 

estado de los predios.  
9. Consolidar y presentar los informes dirigidos al Comité de Saneamiento 

Contable para dar de baja la cartera de predios inexistentes. demolidos y otros I 
estados que juridicamente lo amenten 

10 Elaborar informes, cuadros estadísticos y documentos de soporte. que 
permitan la toma de decisiones para el mejoramiento o ajuste de los I 
programas adelantados por la Dirección Comercial. 

11. Dar inicio a los procesos de cobro coactivo recibidos del área de cobro 
prejurichco 

1/ Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestión Documental 
y los diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad 

13.Asistir a las diferentes jornadas de capacitación reuniones. comités de 
carácter oficial cuando sean convocados o delegados. 

14. Las demás que se le así ne 	ue corres  ondan a la naturaleza del empleo 
. V. CONOCIMIENTOS 	O ESENCIALES  

1. Normatividad jurídica para fiscalización y cobro de Servicios Públicos 
2 Sistemas Operativos 
3 Normatividad en cobro coactivo 
4. Base de Datos 
5 Servicio al Cliente  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	 NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Trabajo en equipo 
Compromiso con la organización 

1 Aprendizaje continuo 
Adaptación al cambio  

Aporte técnico - profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
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k 	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA  
FORMACIÓN ACADEMICA 	 EXPERIENCIA  

Titula 	p ofesional 	en 	disciplina 
académica del núcleo básico de 
conocimie roen Derecho y afines. Sin experiencia profesional 

Tarjeta profesional en los casos 
reglamentadas por la Ley  
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - CONTROL Y PÉRDIDAS 

L IDENTSICACION  
Nivel   PROFESIONAL 
Denominación del empleo   PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
Código.   N/A  

LGrado:   N/A  
Numero de cargos 	 Uno  
Dependencia: 	 Dirección Comercial 
Cargo del superior inmediato: 	 Director Comercial 
Tipo de vinculación 	 Traba ador Oficial  

s II. ÁREA FUNCIONAL  
DIRECCIÓN COMERCIAL - CONTROL Y PÉRDIDAS 

• EL PROPÓSITO PRINCIPAL  
Coordinar las actividades correspondientes al proceso de la Dirección Comercial, 
liderando la Unidad de Control y Pérdidas, mediante el control y seguimiento al 
desarrollo de los procesos comerciales y sus resultados, para proponer acciones 
correctivas y de mejora que redunden en obtener u a mayor productividad  

IV. DESCRIPCIÓN DEFUNCIONES ESENCIALES  
1 Programar las labores de control y seguimiento de los procesos del crea 

comercial y en particular los procesos de facturación, suspensiones, 
reconexiones, suscriptores nuevos. micro me ición. control de agua no 
contabilizada por fallas comerciales, y comercialización de servicios y 
presentar informe a la Dirección Comercial. 

2 Realizar el seguimiento a las suspensiones y reconexiones que se generen  
3 Preparar la información requerida del área comercial relacionada al control y 

pérdidas que solicite el profesional del sistema único de información SUI.  
4 Revisar las bases de datos desuscriptores para detectar desviaciones que 

estén afectando la calidad de la información. los ingresos de la empresa y 
recomendar correctivos con el fin de subsanar hallazgos. 

5 Programar la labor diaria del die solicitando reporte de las órdenes generadas I  
y distribuir y asignar el equipo de trabajo que ejecutará la inspección en terreno 
para verificación de existencia de algún tipo de anomalia.  

6 Elaborar informes de defraudaciones, actas de inspección sobre las 
irregulandades técnicas encontradas, notificación a los usuarios para toma de 
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correctivos y hacer seguimientos de los mismos. 
7. Elaborar informes cuadros estadísticos y documentos de soporte. Que 

permitan la toma de decisiones para el mejoramiento o ajuste de los programas 
. 	adelantados por la dirección comercial.  

8. Dar un adecuado flujo de información y comunicación entre las unidades de la 
dirección comercial y la unidad de control y perdidas y supervisar cada uno de 
los informes realizados por sus subalternos 

9. Acompañar a campo al equipo de fontaneros de control y pérdidas cuando las 
necesidades a sus funciones obliguen supervisión de las labores 
encomendadas 

10. Recibir de la oficina de matriculas los informes de los usuarios que no han 
legalizado la matricula, para llevar a cabo el cobro de agua no facturada.  

11 Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestión Documental 
y los diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad.  

12. Asistir a las diferentes Jornadas de capacitación, reuniones. comités de 
carácter oficial cuando sean convocados o delegados 

13. Realizar las visitas técnicas cuando se requieran o sean asignadas por el 
superior inmediato.  

14.4 Las demás que  se le asisnen sue corres•ondan a la natu aleza del em leo 
V. CONOCIMIENTOS = = ICOS O ESENCIALES  

1 	Normatividad sobre tarifas y subsidios de Servicios Públicos 
2 	Normatividad de Servicios Públicos Domiciliarios 
3. Sistemas Operativos 
4 	Servicio al Cliente 

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAAIENTALES  

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Trabajo en equipo 
Compromiso con la organización 
Aprendizaje continuo 
Adaptación al cambio  

Aporte lec leo - profesional yu  
Comunica ion efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
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VIL REQUISMS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA  
FORMACION ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 

Título profesional en economía, 
administración, contaduria y afines, 
Ingenierías 

NBC (ingeniería civil y afines, ingeniería Sin experiencia laboral. 
industrial y afines) 

Tarjeta de matricula profesional en los 
casos reglamentos por la ley.  
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO — ATENCIÓN AL USUARIO 

L 	 I. IDEIMFICACI N  
Nivel.. PROFESIONAL  
Denominacion del empleo 	PROFESIONAL UNIVERSITARIO  

Código. 	 1 N/A 
Grado 	 N/A 
Número de cargos 	 1 Uno (1) 	 .. 

1  Dependencia 	 1 Dirección Comercial 

Cargo del superior inmediato 	 Director Comercial 

Tipo de vinculación. 	 I Trabajador Oficial 

IL AREA FUNCIONAL  

DIRECCIÓN COMERCIAL - ATENCIÓN AL USUARIO 

PROPOSITO PRINCIPAL  
Garantizar que todos los trámites procedimientos y servicios que presta la 
Piedecuestana de Servicios Públicos ESP, protejan y garanticen la efectividad de 
los derechos de las personas naturales y juddicas que acuden a la entidad. de 
conformidad con los principios  y normas previstas en el marcojuridico vigente.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1 	Atender. tramitar. proyectar y responder en los términos de ley. las peticiones 

o reclamos y recursos verbales o escritos que presenten los usuarios. los 
suscriptores o los suscriptores potenciales en relación con los servicios 
ofrecidos en la Piedecuesta de Servicios Públicos ESP 

2 Tramitar y aportar las pruebas necesarias en coordinación con la oficina 
juridico y el área relacionada, frente a reclamaciones de terceros en el 1 
proceso de defensa de la Piedecuestana ESP.  

3 Analizar los contenidos de información de solicitudes. requerimientos y 
• direccionar en los términos legales, de acuerdo con el área responsable 
4 Autorizar de acuerdo con los lineamentos establecidos y normativos los 

cambios que se realicen en las facturas emitidas, correspondiente a los 
ajustes que provengan de reclamaciones.  

5 Programar y controlar las inspecciones relacionadas con las solicitudes de 
reclamos que requieran visitas a las instalaciones de los usuarios.  

6 Controlar que la información y documentación sobre las respuestas 
proyectadas a las solicitudes de  reclamos sea correcta veraz exacta y 
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I 	completa, en los temimos de ley. 
7. Analizar y autorizar los conceptos correspondientes a las devoluciones.  
8. Elaborar las estadisticas mensuales de POR.  
9. Presentar los informes que le sean solicitados. 
10. Coordinar el buen funcionamiento de atención y servicio al cliente 
11. Realizar la tabulación y análisis de la encuesta de satisfacción al cliente  
12. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestión Documental 

y los diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad.  
i 13 Asistir a las diferentes jornadas de capacitación, reuniones, coi-Mes de 

carácter oficial cuando sean convocados o delegados 
14 Las demás que se le asigne y que correspondan a la naturaleza  del empleo 

" '• ' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 	 7 
1 Normatividad en oportunidad de repuesta a las PORSD.  

2. Normatividad en Servicios P blicos domiciliarios 
3. Normatividad de Estrategia Gobierno en Linea 	 I 
4 Politica de Atención al Ciudadano 
5. Ofimática y manejo de sistemas de información 
6. Gestión Documental. 	 I 

VI. COMPETENCIAS COMPORTMIENTALES 	 —I 
COMUNES 	 NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resu Lados 	 Aporte técnico - profesional 
Orientación al usu no y al ciudadano 	Comunicación efectiva 
Trabajo en equipo 	 Gestión de procedimientos 
Compromiso con I organización 	Instrumentación de decisiones 
Aprendizaje continuo 	 Toma de decisiones 
Adaptación al cam io 	 Dirección y desarrollo de personal 	I 

VIL REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA  
FORMACION ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 

Título profesionI 	disciplina 	 i 
académica del 	úcleo

en 
 básico del 

conocimiento 	n 	economia, 
Doce meses (12) meses de experiencia i administración. co taduria y afines. 
profesional derecho y afines.  

I Tarjeta profesion en los casos i 
rlamentados por  J ley 	 
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - FACTURACIÓN 

I. IDENTIFICACION  
1 PROFESIONAL 

Denominación del empleo:  	• PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 	 N/A 

Grado. 	 N/A 

Número de cargos  	 Uno (1)  

Dependencia: 	 Dirección Comercial 

Cargo del superior inmediato 	Director Comercial 

Tipo de vinculación: 

	

	 Trabajador Oficial  

I. AREA FUNCIONAL  

DIRECCIÓN 	- ÁREA FACTURACIÓN 

I I. PROPOSITO PRINCIPAL  
Coordinar las actividades de acturación de los servicios públicos domiciliarios de 
que garanticen una gimen e estión de facturación y medición de los consumos. 

`mediante una panificación de actividades del área.  
IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  

1 	Elaborar la programacion de actividades de cada uno de los ciclos de 
facturación.  

1 2 	Verificar y entregar las terminales y el cargue de las lecturas al sistema 
teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la empresa 

3 Coordinar el análisis de las desviaciones del consumo.  
4. Verificar la correcta emisión de la factura de los servicios domiciliarios que 

presta la empresa y solicitar la aprobación de la Dirección Comercial para su 
emisión final. 

5. Elaborar las estadisticas e informes de facturación de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato. 

6 Aplicar los programas y acciones encaminadas al continuo mejoramiento al 
proceso de la facturación y los correspondientes controles.  

1 7 Consolidar los subsidios establecidos para cada uno de los usuarios de los 
servicios prestadas.  

8 Coordinar el seguimiento de las novedades y respuestas de cargue de los 
archivos enviados por la ESSA. 

9.  Verificar la información de los usuarios facturados y de ser necesario 
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r 	gestionar la corrección del mismo. 
10 Apoyar la respuesta de las PORS presentadas a la empresa y que tengan 

relación con su área de desempeño.  
11 Verificar la fiabilidad de la información proyectada en el área. garantizando 1  

asi el correcto desarrollo del proceso. 
12 Coordinar la entrega de las órdenes y hacer el respectivo seguimiento de los 

cortes, reconernones, suspensiones, reinstalaciones y demás órdenes de 
servicios 

, 13.Cumplir con los lineamientos institucionales de la Gestión Documental y los 
I 	diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad.  

14. Asistir a las diferentes Jornadas de capacitación, reuniones comités de 
carácter oficial cuando sean convocados o delegados.  

15. Las demás funmones que se le asigne y que correspondan a la naturaleza 
L  del empleo. 
I 	-- 	V." CONOCIMIENTOS RÁBICOS O ESENCIALES  

1. Conocimiento de la Normatividad de Servicios Públicos Domiciliarios.  
I 2 Conocimientos Técnicos Contables 

3. Conocimientos en sistemas 
1  4 Conocimientos Básicos de estadísticas 

, . VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 	 NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 	 Confiabilidad técnica 
Orientación al usuario y al ciudadano 	Disciplina 
Trabajo en equipo 	 Responsabilidad 

 

-7 

 

VII. REQUISITOS DE FORMAN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACIÓN ACADEMICA   EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica 1 
del núcleo básico de canon miento en 
Contaduría, 	Economia, 	Administración,  
ingeneria Industrial y afines. Ingeneria de 
Contaduría,  I Doce 

	
(12) 

I profesional 
meses de experiencia 

Sistemf afines, Ingeniería d Mercados 
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Compromiso con la organización 
Aprendizaje continuo 
Adaptación al cambio 
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TÉCNICO ADMINISTRATIVO — FACTURACIÓN 

— — 

1Código GP5MC CDRO1 103 810 	1 

Version I O 

I. IDENTIFICACION  
Nivel: 	 I TÉCNICO 

Denominación del empleo 	TÉCNICO ADMINISTRATIVO 	 

Código 	 N/A 

Grado 	 I N/A 	 _ 
Número de cargas 	 I  Uno (1) 

Dependencia 	 Dirección Comercial 

Cargo del superior inmediato: 	 Profesional de Facturación 

Tipo de vinculación: 	 Trabajador Oficial  
II. ARE-A FUNCIONAL  

DIRECCIÓN COMERCIAL — ÁREA FACTURACIÓN 

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL  
Realizar las actividades de facturación de los servicios públicos domiciliarios de 

I que garanticen una eficiente gestión de facturación y medición de los consumos 
mediante una planificación de actividades que permitan mejorar y supervisar la 
prestación de los servicios públicos domiciliarios en el municipio en cumplimiento 
de la misión visión y objetivos de la IFIEDECUESTANA DE SERVICIOS 
PÚBLICOS E S P  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1 Apoyar las diferentes actividades programadas de facturación para cada uno 

los ciclos 
2. Preparar la información necesaria para la toma de lectura 
3. Realizar y verificar el cargue de las lecturas al sistema, Generar el informe 

listado de altos y bajos de la toma de lectura .  

4. Realizar el análisis de las desviaciones o aumento injustificado del consumo.  

5 Apoyar la realización de la preliquidación de la facturación , verificar la 
conecta emisión y solicitar a la Dirección Comercial para su emisión final 

6 Elaborar las estadísticas e informes de facturación de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato.  

7. Apoyar los programas y acciones encaminadas al continuo mejoramiento al 
proceso de la facturación y los correspondientes controles 

8. Coadyudar con oportunidad los registros de novedades que han de afectar la 
_ 	base de datos en el proceso de facturación y  pasar los reporlepara su .  

ELABopo 	 FEcH. 
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revisión y aplicas ón de procesos que las mejore.  
9 Realizar el trámite de vinculación de los nuevos usuarios de aseo de la ESSA 

y enviar el archivo de facturación mensualmente. 

I -  10 Realizar la novedad de los retiros de usuarios una vez se presenten.  
11. Realizar el seguimiento de las novedades y respuestas de cargue de los 

archivos enviados por la ESSA.  
12. Informar ala oficina de Control y Pérdidas los usuarios que no han legalizado 

su matricula para realizar el cobro de agua no facturada o los cortes del 
servicio que corresponde.  

13. Emisión y seguimiento de las órdenes de suspensiones, reinstalaciones, 1  
reconexiones y demás órdenes de servicio 

14. Cumpl r con los lineamientos institucionales de la Gestión Documental y los 
difere tes Sistemas de Gestión de la Entidad 

15. Asistir a las diferentes jornadas de capacitación. reuniones comités de 
carácter oficial cuando sean convocados o delegados.  

16. Las demás funciones que se le asigne y que correspondan a la naturaleza 
del empleo.  

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
1 Cono miento de la Normatividad de Servicios Públicos Domiciliarios.  
2. Cono mientos Técnicos Contables 

I 	3 Cono mentos en sistemas 
4. Cono mientos Básicos de estadísticas 

r COMPETENCIASOOMPORTAMENTALF-S 
COMUNES 	 l NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resul ados 	 Confiabilidad técnica 
1 Orientació al usuario y al ciudadano 	Disciplina  
Trabajo e equipo 	 Responsabilidad 

r ACC 	AIIE11 CA V EXPERIENCIA 7 
EXPERIENCIA 

Doce (12) meses de experiencia 
laboral.  

c. 11721°". 
0:8E2%11AI 	7:4721.1.12a  

Caolmnpersomi o con la organización 
Aprendiza e continuo 
Adaptació al cambio  

VII. REQUISITOS DE FORMACI 
	FORMACIÓN ACADEMICA 

Contables, Administrativa, I formalices 

y  

Titulo de ormación técnica en áreas 

  

113.1df 

Irssis E 00 Emad serenneerentegerraessestanaese  vos so 	t 30 pm a 5 3o om  

 



ACTO 	
I Cadmio GPI-MC coRoi -103 F lo 

Piedecuestana ADMINISTRATIVO I— 

Ve rsen ro  

; Pag ina 120se 151 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 

N ivel: 

Denominación del empleo:  

I Códrgo  
Grado:  

Numero de cargos: 

Dependencia.  

Cargo del superior inmediato 

Tipo de vinculación.  

L IDENTIFICACION  
DIRECTIVO 
DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y 
FINANCIERO 
009  
01 

	Uno (1) 

	Dirección Administrativa y Financiera 

Gerente 

Libre Nombramiento y Remoción 

N. ANEA FUNCIONAL  

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

111. PROPOSITO PRINCIPAL  
Optimizar el manejo de los recursos económicos, fisicos y humanos de manera 
que se garantice su administración y funcionamiento. a través de la adecuada 
ejecución de los procesas y procedimientos que conlleven a la prestación de los • 
servicios con calidad de conformidad con el ob eto misional de la entidad.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1. Dirigir y responder ante el Gerente y Junta Directiva. por la eficaz y eficiente 

administración de los recursos financieros y fisicos de la empresa.  

2. Dirigir y responder por la elaboración y presentación oportuna ante la Gerencia 
y Junta Directiva de los estados financieros 

3 Definir junto con la Gerencia y la Oficina de Planeación Institucional el plan 
anual de inversiones de la empresa, garantizar su cumplimiento mediante 
adopción de estrategias tendientes a la obtención de recursos financieros 
requeridos para la ejecución y presentar los informes de gestión requeridos 

I4 Conholar y garantizar M protección de Jos recursos. Mulos y valores de la I 
Piedecuestana de Servicios Públicos E S P 

5. Administrar la plataforma de los bancos garantizando su adecuado manejo.  
16.Liderar la labor de planificación en coordinación el Jefe de la Oficina de l 

Planeación la elaboración del presupuesto anual de la empresa acorde a la 
normatividad vigente.  

17.Dirigir todos los asuntos  relacionados con la ejecución del presupuesto 	( 
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8 Realizar la supery non de las actividades asignadas al personal a su cargo. 
en la que coordina las correcciones necesarias, analizar y solucionar las 
inconsistencias en los movimientos contables 

9 Definir y aplicar los parámetros para la presupuestación de ingresos. gastos 
anuales y compra de activos, de acuerdo con las políticas definidas por la 1  
Junta Directiva y la Gerencia .  

10 Dirigir las políticas contables y de tesorería para la empresa, procurando el 
cumplimiento oportuno de los compromisos y de la información: realizando los 
análisis respectivos de conformidad con las normas para este efecto 

11 Establecer las medidas requeridas para garantizar la protección de los 
recursos humanos, físicos y activos de la empresa, evitando suuso 1  
inadecuado. adelantando las gestiones para la adquisición de las pólizas de 
seguros para su protección.  

12. Gestionar y organizar el proceso de adquisiciones y suministro de bienes 
Muebles y servicios generales necesarios para el normal funcionamiento de 
las áreas de la empresa 

13. Liderar y organizar todo el proceso del sistema de archivo y la correspondencia 
de la empresa en general, aplicando y utilizando técnicas y procedimientos 
acordes con las necesidades de la misma y de acuerdo a la ley. 

14 Dirigir los procesos de potenciación y desarrollo del recurso humano y los l• 
' 	programas de inducción. entrenamiento capacitación, Salud Ocupacional. I 

seguridad industrial y bienestar laboral.  

15. Evaluar el desempeño laboral del personal a su cargo de acuerdo con las 
disposiciones legales vigentes.  

16 Dirigir la implementación y mantenimiento de los sistemas de información que 
la empresa requiera para su funcionamiento y prestación de los servicios. 

17. Planear organizar dirigir. coordinar y controlar los procesos relacionados con 
la administracion de los recursos informáticos y de información de acuerdo con 
las normas legales vigentes sobre la materia, en su evaluación. diseño. 1 
implementación capacitación soporte y asesoria técnica.  

18 Liderar la formulación de poéticas. planes para ejercer y aplicar el 
Procedimiento de Procesos Disciplinarios dando cumplimiento en los términos I 
de ley yio normatividad sobre la materia desde la recepción de la denuncia 
y/o queja presentada contra servidor público hasta el archivo de la misma 
garantizado el debido proceso para cada expediente. asi com el 
aseguramiento, custodia y archivo provisional o definitivo de los expedientes 
una vez se de por terminado el procedimiento disciplinario 

-7 REval0 
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Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Trabajo en equipo 
Compromiso con la organización 

i Aprendizaje continuo 
Adaptación al cambio 

Visión estratégica 
Liderazgo efectivo 
Planeación 
Toma de decisiones 
Gestión del desarrollo de las personas 
Pensamiento sistemático 
Resolución de conflictos 
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19 Realizar visitas te meas cuando se requieran o sean asignadas por el superior 
inmediato 

20. Asistir a las diferentes jornadas de capacitación, reuniones comités de • 
caracter oficial cuando sean convocados o delegados 

21 Las demás que se le asigne y que correspondan a a naturaleza del empleo  

E 	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  
1. Normatividad vigente en manejo de presupuesto y gesbónfinanciera 
2 Normatividad vigente para la administración. manejo y custodia de bienes.  
3 Normatividad aplicable en manejo de Personal 
4 Conocimiento Básico en Sistema Operativo Windows y Office (Word. Excel. 

Power Point). 
5 Contratación pública 
6  Conocimiento Informática avanzada.  

VI. COMPETENCIAS COLIPORTAMENTALES  
COMUNES 	 NIVEL JERAROUICO 

H VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA  	EXPERIENCIA 

Titulo profesionalen disciplina 
académica del núcleo básico de 
conocimiento en Administración. 
Contaduria. Economia. Ingeniada 
Industrial y afines, otras ingenierías.  

Titulo de posgrado en cualquier 
modalidad en breas relacionadas con 
sus funciones.  

Tarjeta Profesional en los casos 
reglamentados por la Ley.  

Doce (12) meses de experiencia 
profesional.  
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VIII. ALTERMATVAS  
FORMACION ACADEMICA 	 

Título profesional disciplina 
académica del núcleo

en 
  básico de 

conocimiento en Administración, 
Contaduría. Economia, Ingeniería Treinta y seis (36) meses de 
Industrial y afines. otras ingenierias 	experiencia profesional .  

Tarjeta Profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 	 
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

I IDEPIRFICACION  
ASISTENCIAL 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO NnA 

 
fl   

U 
 

o 	 
linee ion Administrativa y Financiera 

Director Administrativo y Financiera 
Traba actor Oficial 

tl.MEA FUNCIONAL  
DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL  
Efectuar labores de oficina recepción y entrega oportuna de correspondencia 
documentos y demas actividades ore se le encomiende en el area de 
desempeño de acuerdo con los procedimientos y directrices rnsti ucionales.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1 Elaborar transcribir y remitir la correspondencia memora dos oficios e 

informes y demás documentos que se manejen en la dependencia, aclarando 
y brindando información precisa.  

2. Efectuar atención personal y telefónicamente al público que lo requiera dando 
respuesta  a sus reguenmientos de acuerdo a directrices del tefe inmediato 

3. Efectuar diligencias internas cuando las necesidades del servicio lo requieran,  

de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.  
I 4 Elaborar oficios, circulares, memorandos informes y demás documentos 

aplicando los lineamientos institucionales de Gestión Documental 
5. Organizar y actualizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas 

técnicas en materia de archivo general.  
6 Cumplir con los lineamientos instilucronales de la Gestión Documental y los 

diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad 
7. Suministrar la información y/o documentación precisa requerida por los 

a

suarios y el público e general, de conformidad con los trámites las 
utorizaciones y los procedimientos establecidos en el área de trabajo.  

8. Organizar la agenda del s perior inmediato y  coadyuvar a su cumplimiento 

Nivel 
Denominación del empleo 	 
Código:  
Grado: 
Número de cargos.  
Dependencia 
Cargo del superior inmediato:  
Tipo de vinculación'.  
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9 Realizar las comunicaciones telefónicas y electrónicas necesarias, tomar nota 
de los mensajes correspondientes e informar a los destinatarios, garantizando 
la calid den la atención y conforme a las instrucciones del superior.  

19. Realizar el escaneo, publicación en la página web de los contratos 
corres endientes al área y diligenciar los formatos para solicitar certificación 
de lo p blicado.  

11. Proyec ar y elaborar las actas correspondientes a la contratación del área.  

12 Elabor r las actas de informes de supervisión con la información suministrada 
por el Director del área .  

13. Responder por la información que le ha sido confiada y mantener reserva' 
sobre 'sta .  

1 14. Asistir a las diferentes jornadas de capacitación, reuniones, vomites de 
caráct r oficial cuando sean convocados o delegados 

15. Las demás que se le asigne  y que correspondan a la naturaleza del empleo 
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O-ESENCIALES 	• 	7 

1 Norm tividad en Sistemas de Gestión doc mental 
2. Cono miento de técnicas de atención al u uano 
3. Cono mantos de Informática básica (office y Excel) y herramienta de 

Internet  
n 	VI COMPETERCIAS-COMPQRTAMENTALES •  

COM NES 	 NIVEL JE 	CO 
Orientación a result dos 	 Manejo de la información 
Orientacio al usua lo y al ciudadano 	Relaciones interpersonales 
Trabajo e equipo 	 Colaboración 
Compromi o con la organización 
Aprendizaje confino 
Adaptado al campo  
7 VIL REQUISITOS. PE FORIMWCA MICA Y EXPERIENCIA  

FORMACIÓN ACADEMICA 	 1  	EXPERIENCIA 
Diploma de bach ler en cualquier Sin experiencia laboral. 
modalidad 

" 	 n VIL ALTERNATIVAS  
FORMACION ACADEMICA  	 EXPERIENCIA 	 

Aprobación de c afro (4) anos de Sin experiencia laboral 
educación basica s condena y CAP de 
Sena 	 
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO-COORDINADOR FINANCIERO 

FNIvel 	 PROFESIONAL 
L IDENTIFICACION  

Denominación del emplea: 	 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código. 	 219 

Grado 	 05 

Numero de cargos 	 Uno (1)  

Dependencia: 	 Dirección Administrativa y  Financiera  

Cargo del superior inmediato 	 Director Administrativo y Financiero 

Tipo de vinculación:  Libre Nombramiento y Remoción  
II. ARFA FUNCIONAL  

ÁREA FINANCIERA - COORDINADOR 

III. PROMEDIO PRINCIPAL  
Coordinar responder por el registro análisis y elaboración de la información 
contable de la entidad garantizando la veracidad de los Estados Financieros de 
acuerdo con las normas contables vigentes y coordinar y supervisar los procesos 
de recaudación y pagos en la realización de funciones propias de tesoreria con 
transparencia y oportunidad, en cumplimiento con la misión institucional de la 
Piedecuestana de Servicios Públicos E S P  

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES  
I 1 Coordinar todo el proceso contable de acuerdo con la normatividad vigente.  

2 Operar la plataforma de bancos.  

3. Coordinar el desarrollo de los procesos en la elaboración de los informes 
I 	requeridos dentro de las normas internacionales de información financiera 

NIIF y presentar oportunamente los informes competencia de su crea que le 
sean solicitados.  

4 Formular y preparar en coordinación con el Director Administrativo y 
Financiero el Programa Anual Mensualizado de Caja (P A C f. controlar su 
ejecución, teniendo en cuenta las pautas generales para la elaboración de los j  
programas mensuales anuales de flujos de caja y de fondos y administrar los 
fondos financieros disponibles de manera eficiente y oportuna 

5 Formular y preparar en coordinación con el Director Administrativo y 
Financiero el proyecto de presupuesto de Ingreso y gastos de la 
Piedecuestana de Servicios Publicos E S P asi como la adopción de 
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mecanismos e instrumentos necesarios para la adecuada planeación y 
ejecución del pre upuesto y proyectar los actos administrativos necesarios 1  
para la correcta ejecución presupuestal .  

6 Verificar la legalidad de los pagos a terceros 
7. Coordinar el proceso de elaboración y obtención de los estados financieros, , 

así corno los de costeo de las actividades desarrolladas en la prestación de 
los servicios de Aseo, Acueducto, Alcantarillado y demas servicios que se 
incorporen al portafolio de servicios.  

8 Verificar que la empresa cumpla a cabalidad con los compromisos adquiridos 
1 	por ellos en materia tributaria, liquidaciones de impuestos sobre la renta. 

retenciones en la fuente e IVA y las demás imposiciones de tipo fiscal que 
debe asumir la entidad 1

9 Hacer parte del comité técnico contable, a fin de depurar saldos contables. 	I 
10 Gestionar los certificados. constancias y paz y salvos que requieran las 

personas jurídicas o naturales sobre los limites propios de la empresa .  

11 Verificar la veracidad y garantizar el buen manejo de la información registrada 
en los sistemas de información financiero. 

1 12 Verificar todos los movimientos presupuestales como presupuesto inicial. 
certificados de disponibilidad presupuestal. registros presupuestales. Créditos 
y contracréditos, adiciones, reducciones y demás.  

113 Coordinar las actividades relacionadas con el control de recaudo, ejecución y 
desembolso de los recursos por concepto de funcionamiento e Inversión de la 
empresa de acuerdo con la ley y procedimientos establecidos por la 
Piedecuesta de Servicios Públicos E S P. 

14. Efectuar el pago de obligaciones, salarios, prestaciones, reportes. beneficios 
pensiones indemnizaciones. y demás derivadas de las relaciones legales y 
reglamentarias de los servidores públicos contenidas en nominas. planillas y 
actos administrativos de la empresa debidamente legalizados. 

15. Realizar con el personal del área las conciliaciones bancarias garantizando la 
fiabilidad de la información .  

16. Mantener la reserva de la información que maneja en razón de sus funciones. 1 
17 Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestión Documental 

y los diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad.  

18 Asistir a las diferentes jornadas de capacitación. reuniones. comités de 
carácter oficial cuando sean convocados o delegados. 

1 19 Las demás funciones que se le asigne y que  correspondan ala naturaleza del 
emplea 	 
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V. CONOCIMIENTOS114'WD% O ESENCIALES  
1. Manejo de Presupuesto. 

1 2 Conocimientos Contables 
3. Conocimiento de Estatuto Tributario.  

1 4. Manejo de software administrativo, contable y hojas electrónica. 
1 	Normas de servicios públicos domiciliarios 

6 	Informática 	Básica.  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	 NIVEL JERÁRQUICO 

I Orientación a resultados 	 , Aporte técnico - rofesional 	 1 
Orientación al usuario y al ciudadano 	Comunicación e ectrva 
Trabajo en equipo 	 Gestión de procedimientos 

1 Compromiso con la organización 	1  Instrumentación de decisiones 	1 
Aprendizaje continuo 	 Toma de decae nes 
Adaptación al cambio 	Dirección y des rrollo de personal  

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICAY EXPERIENCIA  
FORMACIÓN ACADEMICA   EXPERIENCIA 

Titulo profesionalen disciplina  
académica del núcleo básico de 1  
conocimiento 	en 	Administración, 1 
Contaduría. Economia 

Titulo de posgrado en la modalidad de Treinta y seis (36)  
especialización en áreas relacionadas experiencia profesional  
con las funciones del cargo.  

Tarjeta Profesional en los casos 

J._ 	  
VIII. ALTERNATIVAS  

FORMACIÓN ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 

	

Título 	profesional 	en 	disciplina 7 
académica del núcleo básico de 

1 conocimiento 	en 	Administración. Sesenta meses (60) meses de 
Contaduria Pública y Economia.  experiencia Profesional relacionada 

1 Tarjeta Profesional en los 	 1 
reslamentadosfror la Ley 
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO CONTADOR 

N -  
Nivel 	 PROFESIONAL 	 
Denominación del emplea 	 PROFESIONAL  UNIVERSITARIO 
Código: 	 
Grado   N/A 	 . 
Número de  cargos.   Uno (1) 	 
Dependencia: 	 Dirección Administrativa y Financiera 
Cargo del superior inmediato:   Director Administrativo y Financiero 
Tipo de vinculación: 	 Traba ador Oficial  

II. AREAVUNCIONAL  
ÁREA FINANCIERA — CONTADOR 

III. PROPOSRO PRINCIPAL  
Coordinar y desarrollar las normas de contabi dad generalmente aceptada y 
procedimientos vigentes a fin de lograr información oportuna y confiable que 
produzca los elementos de análisis para la tom de decisiones, programación y I 
control de los recursos financieros de la empresa y en cumplimiento de  
obligaciones para con las entidades estatales.  

- IV. DESCRIPCIÓN DEFUNCIONES ESENCIALES  
1. Desarrollar el proceso de elaboración y obtención de los estados financieros. 

asi como los de costeo de la actividades desarrolladas en la prestación de 
los servicios de Asee Acueducto, Alcantarillado y dernas servicios que se 
incorporen al portafolio de servicios. 

2 Aplicar las normas y procedimientos contables y tributarios de la 
administración pública para la generación de Es respectivos informes de E 
entidad. 

3 Hacer seguimiento al registro y procesamiento de datos relacionados con el 
sistema de información contable elaborados con el personal del área para 
asegurar la validez, confiabilidad y oportunidad de la información.  

4 Mantener actualizados los libros contables, mayor y balances. libros auxiliares 
de contabilidad yen general que por ley le correspondan.  

5. Elaborar los informes contables y financieros certificados con firma y tarjeta 
profesional con sus anexos y notas respectivas que se deben presentar a las I 1'34 
entidades de  vigilancia y control. a las autoridades y organismos que lo 
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soliciten a la Jun a Directiva. Gerencia y a las demás dependencias de la 
empresa y a que es lo soliciten.  

6. Realizar la supervisión de las actividades asignadas al personal del área. en 
la que coordina las correcciones necesarias. analizar y solucionar las 
inconsistencias en los movimientos contables.  

7. Realizar los trámi es para cumplir a cabalidad las compromisos en materia 
tributaria. liquidaciones de impuestos sobre la renta, retenciones en la fuente 
e IVA y las demás imposiciones de tipo fiscal que debe asumir la entidad.  

8. Hacer parle del comité técnico contable. a fin de depurar saldos contables 
9 coordinar la conservación custodia y actualización del archivo de la 

documentación que se genera dentro del área contable.  

10 Operar los softwares dispuestos para contabilidad de la empresa atendiendo 
la normatividad vigente y las directrices de los entes de control 

11 Cumplir con los lineamientos institucionales de M Gestión Documental y los 
diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad 

12 Asistir a las diferentes jornadas de capacitación. reuniones. comités de 
carácter oficial cuando sean convocados o delegados 

13. Las demás que se le asigne y que correspondan a la atu aleta del empleo.  
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES •  

1. Manejo de Presupuesto.  

2. Conocimientos Contables 
3. Conocimiento de Estatuto Tributario.  

4 Manejo de software administrativo, contable y hojas electrónica 
5 Conocimiento de informes a los entes de control y vigilancia de los Municipios .  

6. Informática básica  
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  

COMUNES 	 NIVEL JERARCIUICO 
Orientación a resultados 	 Aprendizaje continuo 
Orientación al usuario y al ciudadano 	Experiencia profesional 
Transparencia 	 Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización 	Creatividad e innovación 
Adaptación al cambio 
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VIL REQUISITOS DE FORMACIÓN 	Y EXPERIENCIA  
FORMACIÓN ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 

i Titulo 	profesional 	en 	disciplirWi 
académica del núcleo básico de 
conocimiento en Contaduria Publica 	I Sin experiencia profesional.  

Tarjeta Profesional en los casos 
' reglamentados por la Ley- 	_I 
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO PRESUPUESTO 

I. IDENTIFICACION  
Nivel-  	PROFESIONAL 	 

Denominación del empleo: 	 PROFESIONAL UNIVERSITARIO  

Código: 	 N/A  .  _— 
Grado 	 N/A 	 _ 
Número de cargos: 	 Uno (1) 

Dependencia 	... 	 I Dirección Administrativa y Financiera 

Cargo del superior inmediato 	 Director Administrativo y Financiero _ 
L'hipo de vinculación. 	 Trabajador Oficial  

II. AREA FUNCIONAL 	- 	 I 
ÁREA FINANCIERA — PRESUPUESTO 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 	 —I 
Realizar todas aquellas actividades que permitan la planeación. el diseño, la 
aplicación y ejecución del presupuesto de rentas y gastos de la Piedecuestana de 
Servicios Públicos ESP  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1. Apoyar todos los asuntos relacionados con la planeación y ejecución del 

presupuesto 
2. Realizar un estricto control del presupuesto a toda cuenta que se vaya a pagar 

a proveedores, contratistas y demás compromisos de la administración 	' 
3 Operar los software dispuestos para presupuesto y registrar de forma 

actualizada todas las operaciones ordenadas por la empresa atendiendo la 
normafividad vigente y las directrices de los entes de control.  

4 Elaborar los diferentes informes solicitados por su jefe inmediato apoyando 
su análisis y el resultado del comportamiento presupuestal y aplicar los 1 
correctivos necesarios.  

5 Revisar la información procesada y corregir a tiempo los errores e 
Irregularidades, para actualizar los saldos de presupuesto. 

6. Apoyar en la adopción de mecanismos e instrumentos necesarios para W 
adecuada planeación y ejecución del presupuesto.  

17.Realizar los estudios, análisis, investigaciones e informaciones estadisticas j 
requeridas por su Jefe inmediato.  

8 Procesar todos los movimientos presupuestales como: presupuesto inicial.  

1 — 
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I—  Certificados de Disponibilidad Presupuestal, Registro Presupuestal, 
elaboración de los créditos contra créditos. adicciones y reducciones y demás 

19.Proyectar los actos administrativos necesarios para la correcta ejecución 
 presupuestal .  

10 Cumplir con los lineamientos institucionales de la Gestión Documental y los 
diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad. 

11 Mantener la reserva de la información que maneja en razón de sus funciones 
y la que se genere en la Administración.  

12 Asistir a las diferentes Jornadas de capacitación, reuniones comités de 
carácter oficial cuando sean convocados o delegados 

13. Las demás que se le asigne y que correspondan ala naturaleza del empleo 
Y. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  

1. Normas Orgánicas de Presupuesto 
2 Conocimiento de programas ofimaticos. 
3 Conocimiento Basico en Sistema Operativo Windows y Office (Word. Excel.  

Power Point)  
YL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  

COMUNES 	 NIVEL JERARQUICO 
Orientación a resultados 	 Confiabilidad técnica 
Orientación al usuario y al ciudadano 	Disciplina 
Trabajo en equipo 	 Responsabilidad 
Compromiso con la organización 
Aprendizaje continuo 
Adaptación al cambio  

[ 	VIL REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 	1 
FORMACIÓN ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina I académica del núcleo básico de 
conocimiento en Contadurla Pública,' Sin experiencia 
Ingenieria 	Industrial, 	Ingeniería 
Financiera. Economia. Administración .  
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO — CARTERA 

Nivel:  
Denormacion del empleo:  

CocSo 
Grado 
Número de cargos 

Dependencia.  

Cargo del superior inmediato:  

I. IDF.NTIFICACION  
PROFESIONAL 
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

1 N/A 
N/A 
Uno (1) 

	 Dirección Administrativa y Financiera 

Director Administrativo y Financiero 

        

Tipo de vinculación: 	 Trabajador Oficial 

	

II. ARFA FUNCIONAL 	 fl  

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - CARTERA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL  
Coordinar y desarrollar actividades de cartera de los servicios públicos 
domiciliarios prestados por la Piedecuestana de Servicios Públicos ESP 
acatando las normas legales vigentes que permitan una oportuna y eficiente 
rgestIon de recaudo de cartera . 	  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1 Coordinar controlar implementar y evaluar todas las actividades necesarias 

que garanticen a la entidad un óptimo proceso de administración y gestion de 
cobro de la cartera .  

2 Realizar seguimiento y control permanente al logro de las metas de cobro de 
la cartera e implementar los procesos de mejoramiento a los resultados.  

3. Realizar el análisis e informar por tipo de clientes del estado de la cartera. 	I 
4 Presentar de forma exacta y oportuna la información de cartera requerida por 

los clientes internas y externos de acuerdo con la normatividad vigente y a las 
políticas institucionales .  

5 Realizar en forma confiable y oportuna todos los informes de cartera de 
acuerdo con las necesidades internas y externas .  

Articular con los medios de recaudo sobre los ingresos reales de Ó entidad y 
los conceptos facturados o pagados (cheques y transferencias electrónicas) 

I7 Realizar seguimiento y control que los pagos efectuados en entidades 
bancarias sean descargados del sistema.  
Realizar el seguimiento a las devoluciones de conceptos producto de las .  
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reclamaciones de los usuarios.  
9. Diseñar estrategias que permitan el proceso de cartera.  
10 Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestión Documental 

y los diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad 
11 Asistir a las diferentes jornadas de capacitación, reuniones comités de 

carácter oficial cuando sean convocados o delegados.  
12 Las demás funciones q ese le asigne y que correspondan a la naturaleza del 

empleo.  
I ' V.)CONOCIMIENTOS RÁBICOS .O ESENCIALES  

1 Conocimientos Contab es.  
2 Manejo de software administrativo contable y bolas electrónica 
3. Normas de servicios publicus domiciliarios.  
4. Informática Básica.  
5 Normatividad en Servicios Públicos Domiciliarios.  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	 NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 	 Aporte técnico - profesional 
Orientación al usuario y al ciudadano 	Comunicación efectiva 
Trabajo en equipo 	 Gestión de procedimientos 
Compromiso con la organización 	Instrumentación de decisiones 
Aprendizaje continuo 
Adaptación al cambio  
it 	REQUISITOS DE FORMACIN ACMBICA Y EXPERIENCIA  
	 FORMACIÓN ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 
Titulo 	profesionalen 	disciplina 
académica del núcleo básico de 
conocimiento en Administración,  
Contaduna 	Pública, 	Economia 

Veinticuatro (24) meses de experiencia Derecho y afines. Ingeniería Industrial y 
profesional atines otras ingenierías 

I Tarjeta Profesional en los casos 
lreglamentados por M ley. 
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO—TALENTO HUMANO 

I. IDENTIFI ACION  
PROFESIONAL  

PROFESIONAL UNIVERSITARIO  
	N/A 

N/A  
Uno 	 

Dirección Administrativa y Financiera 
Director Administrativo y Financiero  
Traba ador Oficial 

n. AREA FUNCIONAL 
ÁREA ADMINISTRATIVA — TALENTO HUMANO 

III. PROPOSITO PRINCIPAL  
Diseñar y proponer directrices, planes, progr mas para lograr una efectiva 
dirección del recurso humano coordinando todas las actividades de la 
administración del personal corno son' nómina bienestar social salud 
ocupacional capacitaciones. y seguridad social. para lograr un desarrollo integral 
del personal  

IV. DESCRIPUÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1 Realizar la programación del plan anual de capacitaciones. identificando el 

personal apto para brindar la capacitación y el personal para recibirla 
2 Coordinar el proceso de inducción y re inducción en compañia de la Dirección 

Administrativa y Financiera 
3 Implementar herramientas de verificación de entregar la dotación de 

elementos de protección personal y seguridad industrial a los contratistas de 
la empresa que lo requieren 

4 Proyectar los actos administrativos, relacionados con las situaciones o 
novedades de los servidores públicos de la empresa con el objeto de 
garantizar el cumplimiento de las normas que los regulan.  

5 Actualizar las historias laborales de los servidores públicos, con la información 
derivada de las decisiones ejecutonadas y tomadas en procesos 
administrativos o disciplinarios o relacionados con la educación formal o no 
forma con el fin de dar cumplimiento a las normas vigentes.  

6 Asesorar y acompañar la formulación  implementación. seguimiento  y 

E 
Nivel 
Denominación del empleo:  

Código  
Grado:  

Número de cargos 

Dependencia.  

Cargo del superior inmediato'  
Tipo de vinculación 
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evaluación del Plan de Capachacion programas de bienestar e incentivos 
programa de salud ocupacional, para optimizar el talento humano.  

7 Realizar la medición periódica del clima organizacional y hacer las 
recomendaciones para mejorarlo a fin de generar un ambiente favorable para 
el alto desempeño.  

8 Elaborar y presentar la oportuna liquidación de la nómina prestaciones 
sociales las planillas de autoliquidación de aportes a la seguridad social de 
los empleados de la empresa .  

9. Preparar los informes que le sean solicitados sobre la administración dell 
personal por las entidades de vigilancia y control gerencia junta directiva.  

10 Presentar informes periódicamente de las actividades desarrolladas de 
acuerdo con los requerimientos y directrices institucionales.  

11 Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestión Documental 
y los diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad.  

12 Asistir a las diferentes jornadas de capacitación, reuniones comités de 
carácter oficial cuando sean convocados o delegados 

13 Las demás que se le asigne y que correspondan a a naturaleza del empleo 
V. CONOCIMIENTOS MOCOS O ESENCIALES 

1 Conocimientos en Procesos de Gestión Humana y su normatwidad 
1  2 Conocimiento en nómina y u normatividad 

3 Ley 100 de 93 (seguridad social) 
4 Seguridad y Salud en el Trabajo 
5. Sistema General de Riesgos Laborales 
6 Sistemas Operativos 
7. Informática 	Básica 

' 	COMPETENCIAECONPORTAMENTALES 
COMUNES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Trabajo en equipo 
Compromiso con la organización 
Aprendizaje continuo 
Ad2plación al cambio  

N VEL JERARQUICO 
Aporte técnico - profesional 
Comunicación efectiva 
Gestión de procedimientos 
Instrumentación de decisiones 
Toma de decisiones 
Dirección y desarrollo de personal 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACIÓN ACADEMICA 

Título profesional en disciplina 
académica del núcleo básico de 
conocimiento en Sociologi Trabajo 
Social y afines. Psicología. Derecho y 
afines. 	Ingeniería 	Financiera. Docemeses (12) de experiencia 
Ingeniería 	Industrial 	y 	a fines, 	profesional relacionada 
Administración.  

Tarjeta Profesional en los casos 
jeglamentados par la Ley.  

EXPERIENCIA 
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Nivel: 	 ) 	PROFESIONAL 
Denominación  del empleo. 	 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
Código 	 219 	 
Grado 	 01 	 
Número de cargos. 	 Uno (1) 
Dependencia 	 Dirección Administrativa y Financiera 
Cargo del superior inmediato: 	 Director Administrativo y Financiero 
Tipo de vinculación 	I  Trabajador oficial  

d. AREA FUNCIONAL  

TALENTO HUMANO — SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

PFtOPOSITO PRINCIPAL  
Realizar actividades para la ejecución del Sistema de Gestión de Seguridad y 
Salud en el Trabajo en la empresa de acuer o con la normatividad vigente.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1. Ejecutar las actividades de su com etencia en lo relacionado con la 

implementación del Sistema de Gestión de la Seguridad y la Salud en el I 
Trabajo de acuerdo con la normatividad vigente, para la Piedecuestana de 
Servicios Públicos E S P 

2. Brindar apoyo profesional en la implementación del Modelo Integrado de 
Planeación y Gestión y la medición de sus resultados en la dimensión de 
talento humano. 

3. Reportar las situaciones que puedan afectar la Seguridad y Salud de los 
trabajadores, contratistas y visitantes según los procedimientos establecidos 
en el SG SST 

4. Brindar apoyo profesional en la elaboración, revisión y actualización de la 
matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos de la 
Entidad 

5. Sodaltzar a los trabajadores. contratistas y visitantes los procedimientos de 
trabajo seguro y demás procedimientos y políticas relacionados con el SG 
SST. 

6. Reportar a la ARL y al coordinador de los sistemas de gestión. todo incidente, 
	accidente de  trabajo. en ermedad laboral. realizar la estadística, I análisis y 	1. 
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atender las visita de la ARL.  
1 7. Brindar apoyo profesional en la elaboración del Plan Anual de Seguridad y 

Salud en el Trabajo.  
8. Realizar acompañamiento a las visitas en las plantas de agua potable y de 

aguas residuales y demás visitas que se requieran o sean asignadas por el 1 
superior inmediato.  

9 Brindar apoyo profesional para el seguimiento a las acciones correctivas 
preventivas y de mejora producto de las auditorias realizadas en el SG-SST.  

1 10 Brindar apoyo profesional en las capacitacione que se requieran en lemas 
relacionados con Seguridad y Salud en el Trabajo 

11 Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestión Documental 
12. Asistir a las diferentes Jornadas de capacitación, reuniones, comités de 

carácter oficial cuando sea convocado o delegado 
13 Las demas funciones que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del 

empleo. 	 
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  

Reglamento y normas internas de Trabajo.  
Indicadores de Gestión 
Constitución Politica y Legislación Laboral 
Gestión Documental 
Informática Básica.  
Normalividad en materia de administración del recurso humano, resgosI 
laborales y seguridad social. 

7 Modelo Integrado de Planeación y Gestión  
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 

Gestión de procedimientos 
Compromiso con la organización 	Instrumentación de decisiones 
Aprendizaje continuo 	 Toma de decisiones 
Adaptación al cambio 	 1 Dirección y desarrollo de personal 
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NIVEL JERAROUICO 
Orientación a resultados 	 Aporte técnico - profesional 
Orientación al usuario y al ciudadano 	Comunicación efectiva 
Trabajo en equipo 
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VS. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADENICA Y EXPERIENCIA 	1 
FORMAC ÓN ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 

Titulo 	profes onal 	e 	disciplina 
academice del núcleo básico de 
conocimiento n Dere Go y afines. 
Economia, Ad ministraoó , Contaduría 
y afines. Ingenieria Indu trial y afines, 
Ingemeria Cm y afines. Ingeniería 
Eléctrica y afi es. otra ingenierías, Doce (12) meses de experiencia 
administración en saludo upacional. 	profesional relacionada.  

Tarjeta profe onal en los casos 
1 requeridos por 1  Ley.  

Licencla en seguridad y salud en el 
1 trabajo.  
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TÉCNICO ADMINISTRATIVO - ALMACÉN 

I. IDENTIFICACION  
Nivel 	 TÉCNICO  
Denominación del empleo 	 TECNICO ADMINISTRATIVO  
Código: 	 N/A 	 
Grado 	 N/A  
Numero de cargos: 	 Uno (1) 	 
Dependencia:   Dirección Administrativa y Financiera 

Cargo del superior inmediato: 	 Director Administrativo  y Financiero 

Tipo de vinculación: 	 Trabajador Oficial 

II. ARRA FUNCIONAL  

ÁREA FINANCIERA—ALMACÉN 

111. PROPOSITO PRINCIPAL  
Realizar actividades relacionadas con el manejo del Almacén de la empresa 
co o tamb e el manejo y control de los activos mediante erramentas que 
ayuden  al mejoramiento continuo, maneo de bienes muebles e inmuebles.  

IV. DESCRIPC DE FUNCIONES ESENCIALES  
1 Controlarlos Materiales accesorios y equipos que tengan ajo su custodia 

evitar la perdida, sustracción destrucción, utilización indebida de los equipos 
2 Elaborar los registros de almacén en el software existente de los bienes, 

materiales, equipos herramientas y demás elementos adqui idos, verificando 
su correcto estado y funcionamiento y mantener un inventario actualizado de 
los elementos del almacén.  

3 Informar a la Dirección Administrativa y Financiera cuan o se presenten 
saldos mlnimos en los inventarios, para la compra de nueva elementos 

4. Mantener actualizado y valorizado los inventarios de los activos fijos de la 
Empresa realizando los inventarlos cuando se consideren o sea necesario 
entradas y salidas y bajas.  

5 Realizar entrega de bienes a materiales de acuerdo a las necesidades 
I 	formuladas por las diferentes áreas a través de memorandos respectivos o 

cualquier otro documento autorizado según los procesos y procedimientos del 
Almacén.  

6. Actualizar permanentemente el sistema a fin de entregar información correcta 

de inventario de materiales_lara el adecuado funcionamiento del  personal 
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operativo de los servicios prestado por la empresa.  
7. Elaborar el inventario de elementos flsicos entregados a los funcionarios y ' 

contratistas de la empresa y expedir paz y salvo una vez sean devueltos por 
ellos 

6. Suministrar la información necesaria y registrada en almacén para la 
elaboración y valoración de los bienes muebles e inmuebles que se realicen 
en la entidad 

9. Presentar informes periódicamente de las actividades desarrolladas de 
acuerdo con los requerimientos y directrices institucionales. 

10 Operar. registrar y actualizar el software dispuesto para inventarios de los 
bienes muebles e inmuebles 

11. Cumplir con los lineamientos institucionales de Gestión Documental y el 
Sistema de Gestión de Calidad .  

12 Asistir a las diferentes jornadas de capacitación. reuniones. comités de 
carácter oficial cuando sean convocados o delegados. 

13.  Las demás que se e asigne y que correspondan a a naturaleza del empleo .  

V. CONOCIMIENTOS FláRirtri O ESENCIALES  
1. Normatividad vigente para el manejo y custodia de bienes 
2. Conocimiento Básico en Sistema Operativo Windows y Office (Word, Excel. 

Power Point)-
3 Manejo de sistemas de inventarios. 
4. Procesos y procedimientos de la entidad.  

5. Manejo de buenas prácticas de almacenamiento y distribución. 
6 Técnica de Ardwo  

EL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 	7 
COMUNES 	 NIVEL JERARQUICO 

Orientación a resultados 	 I Confiabilidad técnica 
Orientación al usuario y al ciudadano 	Disciplina 
Trabajo en equipo 	 Responsabilidad 
Compromiso con la organización 
Aprendizaje continuo 
Adaptación al cambio  

PVII REOUISITOS'DE FORMAD'ACADrrIAICA Y EXPERIENCIA  
FORMACIÓN ACADEMICA 	I 	EXPERIENCIA 	 

Titulo de formación técnica profesional Sin experiencia laboral. 
o Tecnológica 	 
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EXPERIENCIA 
Tres (3) anos de experiencia 
relacionada  
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VIS. ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA  

Diploma de bachiller en cualquier 
modalidad 
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - RECEPCIÓN 

CACION 
Nivel 	 ASISTENCIAL 
Denominación del empleo.   AUXILIAR ADMINISTRATIVO 	 
Codicio 	 /A 
Grado. 	 N/A 	 
Número de cargos: 	 Uno (1)  
Dependencia. 	 Dirección Administrativa y Financiera 

Cargo del superior inmediata 	 Director Administrativo y Financiero 

Tipo de vinculación: 	 Trabajador oficial 
D. AREA FUNCIONAL  

ÁREA ADMINISTRATIVA — RECEPCIÓN 

Atender telefónica y personalmente al público y coadyuvar en las labores 
administrativas de apoyo que se requieran 

IV DESCRIPCIÓN DETENCIONES ESENCIALES 
1 Realizar labores de operación del Conmutador. haciendo y recibiendo 

llamadas telefónicas. conectando las mismas con las diferentes extensiones.  

2. Desempeñar actividades de atención al público, suministrando la información 
y orientación en los trámites que van a adelantar dentro de la entidad. 

3. Realizar el trámite de recepción, escaneo y registra toda la documentación y 
correspondencia recibida utilizando las herramientas informáticas de manera 
veraz y oportuna. de acuerdo con las politices y lineamientos institucionales.  

4 Clasificar toda clase de documentación que se recepciona y direccionarla a la 
dependencia para la respuesta o trámite.  

5. Realizar labores de recepción, ea o, y registro de la documentación 
emitida por todas las áreas de la empresa, utilizando las herramientas 
informáticas, para que sea distribuida a su destinatario. 

6. Desempeñar actividades de control y archivo de toda la documentación que 
se envie. dando cumplimiento a la normatividad de archivo vigente.  

7. Apoyar la consulta dela documentación recibida y enviada por cualquier área 
de la empresa que la solicita .  

El Tramitar la solicitud de papeleria y demás útiles de la oficina, necesarios en el 
área de desempeño. 

ELABORO 	 REVISO 
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9 Custodiar la información que le ha sido confiada y mantener reserva sobre 
esta 

10. Cumplir con los lineamientos institucionales de la Gestión Documental y los 
diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad.  

11 Asistir a las diferentes jornadas de capacitación, reuniones, comités de 
carácter oficial cuando sean convocados o delegados.  

12. Las demás que se le asigne y que corresponda a la naturaleza del empleo  
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  

1 	Conocimiento en atención del servicio al cliente 
2. Conocimientos de informática básica (office y Excel) y her amienta de Internet 
3  Normatividad  en Sistemas de Gestión documental  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  
COMUNES 	 NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 	 Manejo de la información 
Orientación al usuario y al ciudadano 	Relaciones interpersonales 

I  Trabajo en equipo 	 Colaboración 
Compromiso con D organización 
Aprendizaje cont num 
Adaptación al cambio  

VIL RECIO SITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA  
FORMACIÓN ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 

Diploma de bachiller en cualquier Sin experiencia laboral.  
modalidad  

VIII. ALTERNATIVAS  
FORMACIÓN ACADEMICA  	EXPERIENCIA 	 

Aprobación de cuatro (4) años de Sin experiencia laboral 
educación basica secundaria y CAP de 
Sena.  
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Nivel 
Denominación del empleo:  
Codigc 

HGrado 
1 Número de cargos:  

Dependencia 	 

Carga del superior inmediato.  

Tipo de vinculación'.  

	ASISTENCIAL  
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
	 N/A 	 
	 NIA 
	 Uno (1) 

Dirección Administrativa y Financiera 

Director Administrativo y Financiero  

Trabajador Oficial 

APEAfUNCIONAL 
ÁREA ADMINISTRATIVA - AUXILIAR DE ARCHIVO 

• 
Piedecoeslana 

1„ 	 p 
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ARCHIVO 

• III. PROPOSITO PRINCIPAL  
Apoyar las actividades derivadas del proceso de Gestión Documental. a través de 
la verificación y seguimiento de inventarios documentales. y garantizar una 
atención ágil, amable y oportuna a los clientes internos y externos que requieran 
de los servicios del archivo.  

• ' Pi. ~PaDEr-flINOOPIES ESENCIALES  
1. Revisar las transferencias documentales recibidas de las dependencias para 

ser custodiada en el archivo central de la empresa y atender los 
requerimientos que se generen en cuanto a la documentación.  

2 Organizar la documentación aplicando las Tablas de Retención Documental 
para verificar los tiempos de retención a las senes documentales de la 
organización que deban ser transferidas en cada una de las etapas.  

3. Apoyar a las diferentes áreas de la entidad en temas referentes a Gestión 
Documental.  

4 Realizar las solicitudes y/o requisiciones de préstamo, devolución y consulta 
de los documentos que reposan en el archivo histórico de la entidad, 
realizando los controles correspondientes. 

5 Colaborar en el cumplimiento de todas las notificas de Gestión Documental de 
la entidad previamente definidos 

6. Apoyar la actualización de base de datos de inventarios de archivo de gestión 
ubicado en la entidad con el fin de permitir su control y fácil ubicación 

7. Efectuar los informes de las actividades a su cargo y de los avances obtenidos 
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al jefe inmediato e informarle oportunamente sobre las dificultades, problemas, 
resultados que se presenten en el desarrollo de las actividades. 

8 Custodiar la organ zación, preservación y control de los archivos. teniendo en 
cuenta los princip os de procedencia y orden original. el ciclo vital de los 
documentos y la normatividad archivistica vigente.  

9. Realizar de manera oportuna el trámite de respuesta a las solicitudes de 
documentación re lizadas por las demás dependencias de la entidad o por 
organismos de co trol comunidad en general y demás organismos externos.  

10 Cumplir con los II earmentos institucionales de la Gestión Documental y los 
deferentes Sistema de Gestión de la Entidad .  

11. Asistir a las diferentes jornadas de capacitación. reuniones. comités de 
carácter oficial cuando sean convocados o delegados. 

12. Las demás que se e asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.  
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  

1. Servicio al Cliente 
2. Normatividad en Sistemas de Gestión Documental 
3  Informática Básica  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMEMFALES -  

COMUNES 	 NIVEL JERAROUICO 
Orientación a resultados 	 Manejo de la Información 
Orientación al usuario y al ciudadano 	Relaciones interpersonates 
Trabajo en equipo 	 Colaboración 
Compromiso con la organización 

Aprendizaje continuo 
Adaptación al  cambio  

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA  
FORMACION ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 

Diploma de Bachiller en cualquier Sin experiencia laboral.  
modalidad .  

VIII. ALTERNATIVAS  
FORMACION ACADEMICA 	1 	 EXPERIENCIA 

Aprobación de cuatro (4) años de Sin experiencia laboral 
educación básica secundaria y CAP de 
Sena. 

ELABORO 	 FECHA 
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - SISTEMAS E INFORMÁTICA 

Nivel  
Denominación del empleo 
Código 
Grado:  

Numero de cargos  
Dependencia:  

Cargo del superior inmediato:  

Tipo de vinculación  

IDENTIFICACiON 	- 
	 PROFESIONAL 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
N/A  
N/A 
Uno( I 	  
	 Dirección Administrativa y Financiera 

Director Administrativo y Financiero 
Traba ador Oficial 

Lmad 

- 	 • • 	ASEA FUNCIONAL  
ÁREA ADMINISTRATIVA — S SUMAS E INFORMATICA 

PROPOSITO PRINCIPAL  
Coordinar y supervisar las actividades de di año] y de Implementación de 
programas propios o contratados. que mejoren continuamente los sistemas 
informáticos y de comunicación en la red de la entidad y administrarlos fijando 
políticas de seguridad acceso, para el manejo a todos los funcionarios que los 
utilizan  

..• 	IV: técnico  I 	FAINCIONES ESENC ALES  
1. Brindar apoyo t 	profesiona en e diseño, coordinación, ejecución y 

control de proyectos de sistematización de os procesos de la Piedecuestana 
de ServiciosPublicos E S P 

2 Mantener la seguridad y confidenc-alidad de la informacion que se procesa en 
forma automatizada. por la red de datos y la seguridad de las aplicaciones.  

3 Coordinar con el Área de Talento Humano la capacitación yactualizacion de 
todos los funcionarios, en el uso de las aplicaciones implementadas o 
desarrolladas. 

4. Coordinar las actualizaciones de los programas. base de datos, de acuerdo 
con los avances del programa de depuración de archivos. 

5. Participar en el desarrollo y mejoramiento de procesos, proponer plataformas 
tecnológicas adecuadas y emitir conceptos técnicos en las adquisiciones de 
software y hardware.  

6 Aplicar los procedimientos adecuados y necesarios para la toma, verificación 
y archivo periódico de las copias de seguridad de la totalidad de la información 
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perteneciente.  
7. Coordinar junto de con el Dirección Comercial el proceso de Facturación de la 

Piedecuestana de Servicios Publico E.S P . sirviendo de soporte técnico a la 
programación. expedición y critica del proceso 

8 Dar asesoria y soporte técnico a las distintas áreas de la entidad sobre 
aspectos de sistemas y procesamiento de datos. además apoyar los estudios 
para determinar las necesidades de sistemas de información y comunicación 
de la Piedecuestana de Servicios Públicos E S P 

9. Coordinar y hacer el seguimiento de los desarrollos, el mantenimiento y 
soporte del sistema integrado de información. garantizando la funcionalidad. 
contabilidad. oportunidad y seguridad de la operación del software. hardware 
y comunicaciones para el cumplimiento de los procesos misionales a cargo de 
la Piedecuesiana de Servicios Públicas E S P 

10. Realizar las supervisiones de los contratos que le sean asignados que 
correspondan a la naturaleza del empleo.  

11 Administrar los software que son propiedad o licenciados de la Piedecuestana 
de Servicios Públicos E.S.P.y garantizar su adecuado uso e integridad de la 
información 

12. Coordinar con el profesional de prensa el desarrollo de los aplicativos 
necesarios que permitan la actualización de la página web. 

13. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestión Documental 
y los diferentes Sistemas de Gestión de la Entidad. 

14. Asistir a las diferentes jornadas de capacitación, reuniones, comités de 
carácter oficial cuando sean convocados o delegados.  

15 Las demás  que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.  
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES  

1 Manejo de Proyectos de Tecnologias de la Información y la Comunicación.  
2 Conocimientos en seguridad informática 
3 Administración de plataformas en Internet 
4. Conocimientos básicos en lenguajes de programación y desarrollo de 

aplicaciones 
5. Formulación y evaluación de planes programas y proyectos.  
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VI COMPETENCIAS COPAPORTAMENTALES 
COMUNES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Trabajo en equipo 
Compromiso con la organización 
Aprendizaje continuo 
Adaptación al cambio  
[ ' VII.REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA —1 

FORMACIÓN ACADEMICA 	EXPERIENCIA 	 
Título 	profesional 	en 	disciplina Sin experiencia Profesional 
academice del núcleo básico de 
conocimiento en Ingemeria de 
Sistemas 

Tarjeta Profesional en los casos 
' reglamentados por la Ley  
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ARTÍCULO Z. El Ore ter Administrativo y Financiero. entregará a cada funcionario 

copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual de 

funciones para el respectivo empleo en el momento de la posesión.  

ARTÍCULO 3. A los servidores públicos que al entrar en vigor este acuerdo estén 

desempeñando empleos de conformidad con las normas anteriores. para todos los 

efectos legales. y mientras permanezcan en los mismos empleos, no se les exilo 

requisitos distintos a los ya acreditados. 

ARTÍCULO 4. El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expedición y 

deroga las disposiciones que le sean contrarias.  

COMUNÍQUESE, PUBLiQUESE Y CÚMPLASE 

Expedido en Piedecuesta. Santander. a los 19 días del mes de noviembre de 2018 

DER RAMÍREZ 
ROJAS 

PRESIDENTE 

NEZ ORDONEZ 
ECRETARIO 

ioyeeló Gaseas 

Revisó. Gel evo Avellanada 
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