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ACUERDO DE LA JUNTA DIRECTIVA No. 009 DE 2018
{noviembre 18 del 2018}

Por medio del cual se modifica el MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETEMNCIAS LABORALES para los empleos de la Planta de Personal de {a
Empresa Munigipa! de Servicios Publicos Domiciliarios de Piedecuesta ES.P.

Piedecuestana de Servicios Publicos.

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIDS
PUBLICDS DOMICILIARIOS DE PIEDECUESTA E.5.P., PIEDECUESTANA DE
SERVICIDS PUBLICOS, en uso de sus facultades legales y estatutarias. en
espedcial las conferidas en el numeral 4, articulc 16 del Acuerdo Junta Directiva No

004 del 2018 y demas normas concordantes y,
CONSIDERANDD:

a. Que LA EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS
OFE PIEDECUESTA E.S.P.. PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS. es
una entidad cuya naturaleza o regimen juridics es el de Empresa Industrial y
Comercial del Estadn del orde n municipal de caracter ofical (Art. 17 Ley 142 de
1994) cuya misidn es |a de prestar los servicios de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo, cumpliendo con fa normatividad legal vigente. atendiendo la demanda y
necesidades de las partes interesadas. comprometéndose con el respeto a los

derechos humanos fundamentales, ¢on productos y servicios de calidad.

responsabilidad social y ambiental, contribuyendo con el desarrslic del \’{
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municipio de Piedecuesta v |a region de influencia.

Que LA EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS
DE PIEDECUESTANA E.S.P, para desarroilar su gbjeto social, se rige por e
Acuerdo No 004 del 6 de septiembre del 2018, por la Ley 142 de 1994, por ias
Resoiuciones de la CRA y demas normas que reglamenten su naturaleza
jurichca 0 aguellas a ias que remitan las normas anteriores.

Que ia Ley 142 de 1994 estabiece en su Titulo Ili Articuio 41 y siguientes, &
régimen laboral de |las personas que prestan los servicios a ias empresas de
senvicios publicos, indicando que para las empresas mixtas y privadas tendran
el cardcter de trabajadores particulares y estaran sometidas a las normas del
Coédigo Sustantivo del Trabajo, y quienes prastan los servicios a las Empresas
que se hayan acogido al régimen de industriales y Comerciales del Estado se
regiran por las normas estabiecidas en ef Artlculo S del Decreto No 3135 de
1968

Que el Articuto 5 del Decreto 3135 de 1968 estabiece lo siguients:

{..) ARTICULO 5 EMPLEADDS PUBLICOS Y TRABAJADORES
OFICIALES. {as personas que prestan sus servicios en fos Ministerios,
Dapartamentas administrativos, Superintendencias y Establecimientos Publicos
son empleados poblicos; sin embargo, tos Trabajadores de fa Consfruccion v

sostenimiento de obras publicas son trabajadores oficiales.
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Las personas que prestan sus servicios en fas Empresas industrialos y
comerciates de! Estado son krabafadores oficiales, sin embargo, 108 esfatutos
de dichas empresas precisaran gue aclividades de direccion o confianza deben
ser desempenadas por personas que tengan la calidad de empleados pablicos.

e. Que la Empresa Municipal de Servicios Publicos Domiciliarios de Piedecuesta
E 5. P.. Piedecuestana de Servicios Piblicog, adoptd el manual de lunciones
meadiante Acuerde 009 dar 13 de Junio de 2015

£ Que mediante Acuerdo No, 014 de diciembra 22 de 2017 se modifico &l manual
espacifico de funciones y de competencias laborales para los emplecs de la
planta de personal de la Empresa Municipal de Servicios Pablicos Domiclliarios
de Piedecuesta E.5 P_, Piedecuestana de Servicios Plblicos.

g. Que la Junta Directiva e la Empresa Municipal de Servicios Publicos
Domiciliarios de Piedecuesta E S P., Piedecuestana de Servicios Publicos
arrobd el Acuerdo No 009 de Octubre 12 de 2017, por medio del cual se
establecid la estructura organizacional de la entidad.

h. Que la Junta Directiva de la Empresa Municipal de Servicios Publicos
Domiciliarios de Piedacuesta ESF "Piedecuestana de Servicios Publicos aprobd
el Acuerdo No. 011 de Octubre 12 e 2017, por medio del cual se establecio la
escala salarial de 1a entidad.

i. Que la Junta Directiva de la Empresa Municipal de Servicios Publicos )i
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Domiciiarios de Piedecuesta E.S5.F., Piedeguestana de Servicios Publicos
aprobo el Acuerdo No (006 de noviembre 14 de Z018. por medio del cual
modificd la planta de personal de la entidad.

| Que la determinacion de las funciones., requisitos y competencias especificas
se fundamentaron en los parametros generales estableridos en el Derrato No

1083 de 20135 y demas normas reglameantanas

k  Que el Departamente Administrativo de la Funcidon Publica & través del Decrato
815 del 8 de mayo de 2018 modificd al Decreto 1083 de 2015 Unico
Reglamentanio del Sector de Funcién Publica, en lo relacionade con las

competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos

niyeles jerarquicos.

| Que dadas las modificaciones a la estructura y planta de personal de |z empresa
y las necesidades formuladas en el estudio téecmico que sirvid de base a dichas
modificaciones, se hace necesario modificar el Manual Especifico de Funciones

y de Competencias Laborales.

m Que dando cumplimente a lo dispuesto en e Decreto No. 51 de 20118 el
proyecta de acuerde para !a modificacidon del manual de funciones fus

sooializado con |as crganizagwnes sindicales.
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n. Que 1a actualizaciin del manual de funciones. fue anaizado por el Comite

pantario de escalafén y asenso de la empresa Piedecuestana de Servicios

Publicos, como consta en el acta 01 de noviembre 15 de 2018,

0. Que. por lo antenormente expuesto & Junta Directiva de ia Empresa Municipal

de Servicios Publicos Domiciarios de Piedecyesta E 5 P, Piedecuastana de

Servicios Publicos.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Modificar el Manuai Especifico de Funciones y de Competencias

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

Municipal de Servicios

Fublicos

Domiciliarios  de

Pigdecuesta E.S P

‘Piedecuestana de Servicios Publicos, cuyas funciones deberan ser cumpidas por

los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misidn,

objetivos y funciones gue ta ley y los reglamentos |e sefiaian, asi:
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GERENTE
i 1. IDENTIFICACION ]
Nive!: DIRECTIVO
Denominacidn def empleo. | GERENTE - L
Codigo 039
| Grado: ~ Je3 _ B
| Numero de cargns ) | Uno (1) : ___H o
| Dependencia; _ Gerencia o )
Cargo del 5uper|0r inmediato | dunta DITEC}E_H

Tipo de winculacion:

" Libre Nombramiento y Remocion

il. AREA FUNCIONAL -

GERENCIA

B

1N,

PROFCEITO PRINCIPAL -

. Representar. dinigir. coordinar y controlar 1as diferentes areas de |a empresa en el

cumplimiento de su mision, vision politica de cahdad. finalidad y enas funciones
administrativas de ia prestacion de los sarvicios publicos para el beneficio de 10s

ciudadanos,

orentadas  al

cumplimiento

eficiente de

las funciones vy

responsabilidades gue |a Constitucidn v 1a ley le han asignado.

| IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|

Segon Acuerdo No. 004 de 2018 (Estatutos de ta empresa)

1.

Ejecutar |as decisicnes de 1a Junta Directiva
Ductar tos actos administrativos que 1e correspondan y elecutar tas actividades

conducentes al cumplimiento del objetive de la entidad.

CHrigir, coordinar, vigilar y controlar fa geshon de todas las dependendcias de

Presentar para estudio y aprobacion de 1a Junta Directiva el anteproyecto del

presupuests. acompadado de los informes o proyectos de ejecucion y los

erdns.

Cpordinar y velar por el buen recaudo de los recursos que se reciban y

‘ ordenar el gastc de 1a entdad, de acuerdo con |as disposiciones Iegales‘

2.
3
la entidad.
4
planes y programas requ
)
vigentes.
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5. Delegar funcicnes administratvas de competencia de otros niveles de
responsabilidad, de acuerde con las necesidades del senvicio y de
confermidad con las disposiciones legales vigentes, sin perjuicia de reasumir
estas funciones cuandoe lo considere conveniente.

7. Qrdenar la gjecucidn de los planes, pregramas y prayectos elaborades para
el cumpiimiento de los objetivos de |la entidad. !

8 Ordenar el estricto cumplimiento de las normas vigentes de administracion de

: persanal y dictar ias disposiciones necesanas para su administracion.
. 9. Presentar informes generales y periddicos sobre ef desarrcilo de la entidad a
' la junta directiva y ios entes de controd que fo requieran.

10. Constituir mandatarios y apoderados que representen a la entidad en asuntos
judiciales o extrajudiciales o de caracter {itigioso.

11. Transigr, conciliar, comprometer. promaover y coadyudar accianes judiciales
y administrativas para proteger los intereses de |a empresa.

12. Administrar los bienes y recursos gque constituyen el patrimenic de fa entidad
¥ velar por la correcta aplicacion de los recursos y la debida utilizacién de los
ienes,

13. Convpcar a la Junta Directiva a sesiones ordinarias y a {as exiracrdinanas
cuando lo estime conveniente.

14, Suscribir ios actos administrativos y celebrar [0S contratos necesarios para el
cumplimente de {as funciones y las ejecuciones de los programas de (a
entidad, conforme a las disposiciongs legales reglamentarias y estatutarias.

| 15. Promover y ordenar programas de capacitacion técnica para funcionarios de :
ia entidad en areas afines a su objetivo, para estimular la incorporacion de |
nuevas tecnologlas, meétcdos de trabajo, conceptos de reingenieria y calidad

_ en |a busqueda permanente de un alto rendimiento empresanal.

18. Ejercer el control administrative a la ejecucion presupuestal de ia entidad y

‘ velar porgue 2 gjecucidn de sus planes y programas se adelanten conforme
a las disposiciones leqales, reglamentarias y estatutanas de la Junta
Chrectiva.

17. Someter a consideracian y aprobacion de la Junta Directiva, en los plazes :
fijados por ésta, los estados financieros, los informes de ejecucidn \q
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presupuestal y 105 planes y programas de |2 entidad, de acuerdo con (05
estatutos v demas normas aphicables.

18. Implementar y desarrollar los acuerdos de geshdn conforme a o establecido
en la ley. |

19 Tomar medidas conducentes para la conservacion, mantenimiento y baja de
los bienes de |a empresa, a5 ComMo enajenar 105 que No se requieran para la
prestacidn de {os servicios,

20. Las demas que se relacionen con la orgamizacidn y funcicnamento de |2
entidad ¥ no estén expresamente atribuidas con otra autoridad.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

1. MNormatividad sobre servicios publicos domicilizrios

2. Normatvidad administrativa y gerencia

3. Desarrolio territorial

4. Sistemas Operativos

5 Otros conocimientos relacionados con la funcidn que desempena
| .- V. COMPET. ENCIAS_._GQHPORT#HEHT&LEE_;;E R
' COMUNES NIVEL JERARQUICD

Onientacion a resultados "Visian estratégica

Ornientacion al usuario y al ciudadano i Liderazgo efective

Trabajo en equipo ' Planeacion

Compromiso con 2 organizacian Toma de decisiones

Aprendizaje continuo Gestion del desameollo de las personas
 Adaptacion al cambio Fensamento sistematico

Resclucion de conflictos —
VIl. REQUIS!TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]
LQRMAACIQN ACADEMICA EXPERIENC!A

Titulo  profesional en  discipling
académica del ndcleo basico del
conocimiento en; Adminigtracion,
Contaduria Fublica, Economiz, :
Arquitectura vy afines, Ingenieria | Veinticuatrn {(24) meses de expenencia -
Industrial v afines, Ingenieria Eléctnca vy profesional relacionada. :
afines, lngenieria Mecanica y afines, |
Ingeneria  Cwvil y afines.  ofras

ngenierias, Derecho y afines.
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thulo de posgrade en
modalidad en areas
las funciones del

cualguer
relacionadas con
cargo

Tareta Profesiomal en los  casons
reglamentados por la Ley.

VIil. ALTERNATIVAS

y ——

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en  disciplina
acadérmica del nucleo basco del
congoirmento en; Admimstracian,

Contaduria Publica. Econgmia,
Arquitectura vy  afines,  Ingeneria .
Industral y afines, Ingeniefia Eléctricay | Cuarenta y ocho {48) meses de
. afines, Ingenieria Mecanica y afines. | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Civil  y  afines,  otras
| ingenterlas, Derecho y afines. !
Tareta profesional en 0§ Casos
reglamentados por la Ley. |
b
ELABORS FECHA REVISO FECHA AP A0B0 FECHA
Profesors en S 6021614 Corectar Admr STave + CHIZIE Sorea ta Laes 177518
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SECRETARIOQ EJECUTIVO - GERENCIA

[ I IDENTIFICACION -~
Mivel. - ASISTENCIAL o
Epnmlnacidn del empleo B , SECRETAB_IEJ EJECUTIVO
Cdédgo: - 425 o
Grado: B N _lo4 o
Numero de cargos _|Uno) o
~Dependencia ) Gerencia B B
 Cargo del superor nmediato: | Gerente )
Tipo de vinculacdan: Libre Nombramiento y Remocian
. AREA FUNCEONAL
GERENCIA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de |la gerencia. ejecutando los procedimentos que
dependan directamente de esta, con criterios de eficiencia y eficacia en orden al
logro de la misian, as mismo cumplir con las funciones de secretariado y manejo ¢

. de |a informacion gerencial,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

' cumplimiento.

EL&BGAY FECHA
o ora e Daatad p S e ]

Realizar seguirmento oportuno y permanente los resultados de las decisiones
u ordenes impartidas. a cada una de las dependencias que conforman 1a
enhdad

Realzar controt ¥ seguimento a toda la documentacién y/o correspondencia
de la gerencia. presentando informes sobre el estado de |as mismas o las
novedades que puedan presentarse.

Organizar y mantener en buen estado el archivo de 1a Gerencia y acuerdo con
las normas técricas que en materia de archwvo general esten vigentes.
Elaborar y digitar cartas, oficios, memorandos y demas docurmentos que le
solicite el Gerente

. L . o
Elaborar y hacer efectiva |as citaciones y convocatonas a Junta Directiva, |

Comités y demas reuniones que se celebren en la Empresa; al igual que

transcribir tas actas tanto de la Junta Directiva como de las demas reuniones _

# las cuales asista.
Mantener actualizada y orgamzada la agenda del Gerente y coadyuvar a su

REWIS(
Cretor Ader st e

TRl | Uiwmrg 2a a0 '
Fnancwro

FELHA AP RCHEG FECHA 1

petRrioniy ’

Cartera 3 # 12-28 o Ly 2 andelada AECIGn: nttp v e DEC BESLANEESR.QovY.Ca !

Fopte MO Lungs 8 Warnes B
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7. Realizar 1as comunicaciones telefonicas. electroncas y de correo certificada
necesanas, tomar nota de los mensajes correspondientes e infarmar a los
destinatarics, garantzando la calidad en 1@ atencidn y conforme a las
INstrucciones del supenor.

8. Atender al publico externo e interna personal y telefénicamente brindanda la

_ informacién solicitada de manera veraz y oporfuna.

§. Elaborar las solicitudes de materiales y equipos de oficina cuando sea
necesario

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

11. Relacionar y controlar |a numeracion asignada de los contratos y resoluciones !
gue $& generen en las dependencias. '

12 Dar cumplimienta a los lineamientos insttucionales de ia Gesbhon Documental
¥ log diferentes Sistemas de Gestidn de la Entidad,

13. Las demas que se le asigne y que cofrespondan a |a naturaleza del emples.

L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

1. Tecnicas ¢de oficina.
2. Normatwidad en Sistermas de Gestidon documental
3. Manejo de equipos de oficina. .
4 Tecnicas de redaccion, ortografia ¥ gramatica basica. '
5 Relaciongs interpersonales. |
6.  Herramientas Ofimaticas .

[ Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES NIVEL JERARQUICO

- Dnentacidon a resuftados Manejo de la informacidn

FOrentacion al usuano y al cudadano Relaciones interpersonales .
Trabajo en equipo | Colaboracion '

Compromiso con 1a arganizacion
Aprendizaje continuo
Adaptacion ab cambig
[ Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

) FORMACI@N ACADEMICA - EXPERIENCIA
Drplnma de Bachiler en cualquier Doce (12) meses de experiencia
modalidad N __labparal.

A

ELABOAD FECHA o Fﬁiﬁﬁu - FECHA AFROBL FECHA .
Profes oo en asd 60018 B AT i ¥ DR A Comne A Galdad 1302018 :
Franciero 4 /.l

/.
Camera #1226 Barno £ Candetana Abgncidn: | Rt Mwewra 2 GECURStaNaesp Gov.Lo
Sede Agimiristiatrya Lungs a Viemes ! " Epds Provnsa
Tekefono 1027 G300056 T2 amalt-30amy vewwm 'ATODOOL DOT — FIECECLEMENE 0F SETVICICS

Emald s&naCicacien el peoetur SAnArsg ghv 0o 130 pm a5 30 pm Ponnos £ 5
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| ' VHI. ALTERNATIVAS

) FORMAGCION ACADEMICA o
Tiulo de formacdn tecnolégica o de
formmacidn téonica profesional en areas | Sin expenencia laboral,

| afines © tres semestres de carrera

profes.onal en areas afines

ELARCRO FECH®,
Frolgscngs an D alrad DEC 2 201E

Carpre A2 12 28 Baria La Candelana
Sede Adminisitaliva
lebedane: (371 B3505Y
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REVISZ
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T}

EXPERIENCIA
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO —~ COMUNICACION E IMAGEN

CORPORATIVA
! . IDENTEFICACION |.
Nivel: PROFESIONAL
" Denominacion del emplen: " | PROFESIONAL UNIVERSITARIO |
“Céodign. _ " INma _
Grado:, N/A o
_Namero de cargos __|Unot) -
IDependenma _ _ Gerenma L
. Cargo del super.or inmediate: Gerente _
Tipo de vinculacion Trabajador Oficial

. AREA FUNCIONAL

GERENCIA - COMUNICACION E IMAGEN CDRF‘DRATI‘U’A

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar para la Empresa estrategias de comunicacion, mediante el uso de
canales de informacion intemos y extemos, que aseguren &1 10gro de los objetivos

comunes, involucrando todos 108 niveles y procesos de la enhdad. para el
fortalecimiento de la imagen institucional y la promocian de |a cultura ambiental,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Qrientar a la Gerencia y a las dependencias de la Empresa, en la definicién y

aplicacion de politicas para 1a comunicacién publica, divulgando la gestién |

administrativa y proyectando la imagen institucional,

Coordinar la difusidn de politicas y de la informacién generada al interior de 1a
Empresa, faciitando la comunicacion organizacional.

Sociglizar {a Gestidn Institucional Ambiental y el desarrcllo de proyectos
Intennstitucionaies. en medios masivos y alternatvos de cormunicacion,
prensa. radio, television y pagina Web.

Implementar ta proyeccion y la difusion institucional a nivel local. regional y
nacional, a través del desarrolto de estrategias comunicativas

Limad seryonashbent el predecoestanari Jov o 130 pma S 30 pm

| 5. Asesorar y coordinar la difusion de material informativo elaborado por {as

? diferentes dependencias de la enfidad.

‘ 8. Aricular los medios de comunicacidn como actores fundamentales en Iz .

concertacion de una estrategia de comunicacion que facilite 105 procesos de \i
ELABORG FECHA, REVISD FECHA . APROBS : FECHA
Piolesional e Calaad ‘ 06021 D'““‘;ig:;:;”"” :r&-l:l;':’:Jm - Comié de Cana 130z 204
Camers 5 & 1226 Barmg | A Caradedang AlEncitn: HHE Mwowrw D dES J2EEA NAESE GOv So s
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educacion y cultura ambiental.

7 Coordnar la produccidn de impresos. publicaciones especializadas vy
tecnologias de comunicacion coma: Informe de Gestidon. Boletin Ohcial.
videos. teleconferencias. video. plegables, afiches, cartnlas hbras senes
radiales. el¢.. asegurandc ia identidad y la imagen de |a empresa.

8. Elaborar los informes que se denven del gjercicio de sus funciones. de
conformidad con los procedimientos establecidos.

8 Coordinar ruedas de prensa. reuniones y demas evenios necesanas oon
dferentes medios de comunicacion, pencdistas y otros grupos de interés
Internas y externos, con el fin de mantener informados a los usuarios de los
prayectos y programas que adelanta la empresa

'ID Administrar la pagina Web de 1a entidad y coordinar con €| area de sistemas
el desarrallo de 1035 aplicatives necesanas que permitan [a actualizacidn de la
MIiSma.

11. Dar cumplimienta a los lineamientos institucionales de la Gestidn Documental
y 105 diferentes Sistemas de Gestidn de la Entidad.

12 Asistr a las diferentes jornadas de capacitacion, reuniones, comités, de
caracter oficial cuande sea convocado o delegado

13. Realizar el cubrimienta periadistico de las actividades internas como e}dernas

. que desarrolle |a entidad.

14 Las demas que 5¢ te asigne y que coirespondan a 13 naturaleza del empleo.

[ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Tecnicas de comuniCatidn organizacional
2. Manejo de campafas pupticitarias
3 Realzacidn de videos. audo, programas de TV, entro otros
4  Técnicas de relacones y manejo de imagen corporativa

5 Usode Herrarmentas Cfimaticas

| Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Cnentacitn a resultados Aporte t&écnico - profesional
Onentacion ab usuario y al ciudadano Comunicacidn efectiva
Tratrajo n equipo Gestion de procedimientos
Compramisg con la organizacion instrurmentacion de decisiones

Aprendizaje continuo
Adaptacién al cambio

REVIS)
EL ABCRO FECHA FECHA AP RO FECHA
Profemanal 8 £ atdan Dheis 22018 : D"‘t"; Admrstrativa ¥ DWCZZDIE | Comfdde Canded o cwzeata 4
i NANeiEn .
arrern H B 2 24 Hamo La Gandgiana Alenciun: . Pt e, 1ed 00 uu-;tanaesp.gav.:q(p

Sodn Adrsliativa Luries 3 Vaarnes . “ ) @pds Prenga

1akiler (37 ) 6550058 T3lamai1:30amy worw Tacobook oom - Fidecod S1ana ot 28rve ks
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! Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ;
FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA
Titule  profesonal  en  discipina
académica del ndcleo basico del | !
i conocimiento en Comunicacion Social, :
Periodismo y afines. Sin experienca profesional.
. Tarjeta o matricula profesional en los
. ¢asos reglamentados por la Ley o . .
i ELABOR{ FECHA ! REVIS] FECHA APRCRG FECHR
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OFICINA DE CONTROL INTERNQO JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO

[T T i /DENTWICACION - _
Nivel. - DIRECTIVO
Denominacidn del empleq: . | JEFE DE OFICINA
Cadigo: Qos
Grade: T o N
Numero de cargas:. Uno {1} N
- Dependencia: ~ - Oficina de Control In“temn
Cargo del supernior inmediato: Gerente '
.' }ipﬂ de vinculagion ;’gﬂadn Fijo acorde a Ley 1474 de
: __H. AREA FUNCIONAL
‘ OFICINA DE CONTROL INTERNO
[t PROPOSITO PRINCIPAL ¢

Asesorar, promover y evaluar el desarrollo de! Sistema de Cantrol !nterno enla
FPiedecuestana de Servicios Publicos E.S.P, recomendando las acciones de

la mesiOn v objetivos institucionales, con eficiencia, eficacia y efectividad.

mejoramiento continuo y promavienda 'a cultura de autocontrol, para el logro de -

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Organizar |a verificacion y evaluacion del sistema de Control Interngo.

Revisar que el Sistema de Cantrol Intermo esté formalmente establecido dentro
de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de fas
funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan
respensabilidad de mando.

Revisar que los contrales definidos para los procesos y actividades de la
organizacién se cumplan por los respansables de su ejecucion y en especial,
que las areas ¢ empleados encargados de la aplicacidn del régimen
disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién.

Kewvisar que |05 controles asociados con tedas vy cada una de las actmdades
de |la organizacién estén adecuadamente definidos. sean apropiados y se
mejoren permanentemente. de acuerds con 1a evolucion de |a entidad.

| e g

£

e

5. Disenar estrategias para velar por el cumglmiento de las leyes, normas.
i politicas, procedimientos, planes, programas. proyectos y metas de la

organizacion y recomendar |0s ajustes necesanos.

i REWISO
i ELABCOREO FECHA FECHA APROBL . FECHA
| Profeainnal e C alidad I 022018 Creectar AT SIratvn ¥ 0R02P018 | Comitd de Calkad | 13022816 .
Camera &# 12-24 Barno La Candaiaria Atengign: _ http-weanw piedecuestanaesp.gov.eo
Sede Administrativa Lvnes a Vienes ‘j . @®pda Fransa
Tewlono. (D3T7) BE5QO58 TWemaltrMamy winw facebook com - Predecuestana de servicis
Email” servicnalclientefDpie decucslanarspgovoo | 1:30 pm o 530 pm Pubncos Esp
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5. Brintar apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de
que se obtengan los resultados esperados

7. Generar en toda |a orgamzacion la formacin de una cultura de autocontrol
que comtnbuya al meoramiernts continug én el cumplimiento de la mision
nstitusanal

B. Ewaluar y verificar ia aplicacion de los mecanismos de participacton ciudadana,
que, en desarrollo d¢el mandato constitucional y legal, disafie ia entidad
correspondiente.

8. Mantener permarentemente informados a los directivoes acerca del estado del
control interno dentro de la entidad. dando cuenta de las debilidades
detectadas y de las fallas en su cumplimiento. y venficar que se mplanten las
medidas respectivas recomendadas.

10 Dngr 1a gjecucion de programas de auditoria a las diferentes areas de |a
entidad de acuerdo con {as normas de auditoria legaimente aceptadas para
examinar sus actividades y resultadgos de forma objetiva e independientes
plares te mejcramiento.

11. Realizar seguimiento y evaluacidn periddica a 1a gjecucian de los Planes de
Mejcramientc suscrtas

12 Reanzar &} sequimiento a los sistemas de gestidn que se implementen en |a
empresa con el fin de sugerr planes de mejora.

13 Elaborar los informes y/o respuestas a entes externos segurn lo estableca 13
lay.

~14_Servir de enlace entre los entes de control y las diferentes instancias de la

© entidad. i

15 Asistir a las diferentes Jormadas de capacitacin, reuniones. comités te
caracter oficial cuando sea convocado o delegado ‘

16 Las demas que s& le asigne y que correspondan a |a naturaieza del empieo.
[ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ;

1. Normas de servicios publicos darmcilianos
2. Mormas de contral fiscal de gestidn

| 3. Normas y metodologlia de auditorias

cd, Sistemas de informacion empresarial

| 5. Modelo Estandar de Control internc

B

Sisterna de Gestion de la Calidad _ o _ ,q
| V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
. Orientacidn a resultados . Vision estratégica
REWISS ) ~
ELAHORS FECHA ' FECHA APROBE FECHA
Profesen an Candad 06027018 Urecter AdmausTatleg y : us-w JC18 | Comesde Candad 130T2018
Financiern !
CaTera §#12-28 Barw La Candelana Atenclan; hHp - twww peod@cuestanaesp gov oo
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" Orientacion al usuario y al ciudadano

Trabajo en equipo

Campramisa con la arganizacidn

Aprendizaje continuo
Adaptacidn al cambio

. Liderazgo efectiva
FPlaneacion
Tama de decisiones

Gestion del desarroila de las personas
© Pensamienta sistemabtico
Resclucian de canflictos

| Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]

FORMACION ACADEMICA |
ITl’tuID Profesional con NBC  en:
Contaduria, Administracion de
Empresas. Agdministracicn Financiera
y afines) Ingenieria  {Ingeneria

Industrial y afines

Tarjeta Profesional en  los

“reglamentados por la ley.

EL M2 DR FECHM
e dpgera er Dasdan e ]

Carrpra 8% 12-28 Uamp LB Candelana
Facdes Adimimistraliva
Teklarnu |E3T 6550058
Fornal servcsdglchenledm posdo s 3ana ash oy oo

EXPERIENCIA ‘

" Treinta y seis {36} meses en asuntos
del control intemo. {Ley 1474 del 2011

Art. B experiencia minima)

casds .

!
|
K
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JEFE DE OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATACION

| L IDENTIFICACION
_Nivel: L L ASESOR
. Dennmlnamén del emplen: JEFE DE OFICINA ASESDRA
Caodigo: 115
Grado: L L I L
Numerg de cargos: L Juno (1)
' Dependencia: QOficina Jurldica y de Contratacmn |
Cargo det supenor inmediato _ Gerente

~Tipo de vincutacion

Libre Nombrarmento y Remﬂﬂmn

il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA ¥ DE CONTRATACION

[ L HL PROPOSITO PRINCIPAL

F’restar asesoria juridica en forma eficiente, eficaz y oportuna a la Gerencia y
demas dependencias en cumplimiento de politicas, acCiones y procedimientos en
todas las actuaciones de ta empresa de conformidad a |a constitucion, 1a Ley y las
normas vigentes y responder por e procese contractual en todas sus etapas
preco ntractual, contractual y poscontractual gue se realice en la entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIDNES ESENCIALES

y demas dependencias en cumpimients de  politicas.
procedimientos an todas las actuaciones de la empresa de conformidad a ta
consttucion, la Ley y Ias normas vigentes que le son aplicables. mediante la
realizacidn de actividades onentadas a ta invastigacion, recopilagidn, estudio,

analisis y divulgacian.

1. Prestar |a asesoria juridica en forma eficiente, eficaz y oportuna a la Gerencia
acciones y

2. Realizar asesoria a los empleados y trabajadores de |a entidad en temas de
orden |uridico gque coninbuyen al mejoramento de |a gestion de la emprasa,
s procadimientos y solucion de asuntos juridicos relacionados con el
desarrollo de las funciones en defensa de los intereses de la entidad v de |
reprasentaciin 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 deha promover. A

3. Formular, ongntar y coordinar |a asesoria juridica de la entidad y la defnicion, | ’X

adoprion y gjecucion de politcas en materia de gestidon judicial en forma !

ELABORG FECHA om0 FECHA AP RODE FECHA
Frfesiora en G | TR e o | G020, Comke de CHedad 1152 2013
— . l
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eficiente, eficaz ¥ efectiva de conformidad con la Constitucion, 1a Ley y las '

10.

11

normas vigentes y aplicables

Asesorar mediante 1a realizacion de actvidades onentadas a 1a recopilacion
estudio, analisis y divulgacion a los funcionanos en temas de arden juridico
que contnbuyan al mejoramiento de [a imagen de la entidagd.

Salvaguardar los intereses de la entidad, asi como representar en las

actuaciones administrativas de |2 entidad y en los procesos judiciales ¢

extrajudiciales donde la entidad sea parte,

Velar por ta prevencion del dafo antijuridico y mantener actualzada vy
compilada la normatividad por la que se rige |a Enhidad.

Formular y gjecutar mecansmos de control y segumiente a 1a actiwidad
confractual que se adelante en [a Entidad en todas sus etapas. haciendo uso
y aplicacion de ips Sistemas Integrados de Gestdn y los aplicativos de
sistermas de que dispone [a entdad, con el fin de garantizar, gue la misma, se
desarroile y cumpla con la normatividad vigente aplicable y se alcancen 1os
objetivos establecidos en la planeacidn institucional. de manera oportuna.
Responder por [a administracién de {os archivos que se produzcan en razon

del proceso de coniratacidn. de tal forma que se garantice su permanente

actuahzacion con todos sus soportes. garantizando su custodia y salvaguarda
Responder de manera oportuna vy conforme a |a ley para e! efecto, por ia
publicacion de la actividad contractual de fa enthidad.

Prestar el acompafamiento y asesora permanente a las diferentes
dependencias de la entidad, &n matera juridica - contractual, propendiendo
por que las diferentes actuaciones que se surten en dicho proceso cumplan
cabalmente con la normatividad vigente que regule g materia,

Realzar todos 105 procedimientos necesanos para atelantar lictaciones,
concurso, invitaciones pubhcas y para celebracion directa de contratos o
convenios sin consideracidn a la cuantia o naturaleza de los mismos

12.Brnindar el apoyo en fa formulacdn y gjecucitn del Plan de compras de |a

entidad.

13, 5uscrnbir ¥ hater visible todos ios actos administrativos que se onginen y

generen con ocasitn de ia gestion contractual de |2 entidad, conforme a ia
normatividad vigente aplicable.

' 14 adelantar el tramite administrativo para la efectvidad de las clausulas

excepcionaies al derecho comun pactadas en los contratos de 13 enhidad ¢
demas accones contractuales cuando a ello hubiere lugar, con base en los

nformes de supervisores. soportes documentales y demas que resulten

RE‘-"IEI:E:I
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pertinentes
15 Las demas gque se le asigne v gue correspondan a la naturaleza del emplec-
77V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[
1 Normalividad scbre servicios publicos domiciliarios
2 Normatwidad administrativa y gerencia
| 3. Sistemas Qperativos
4. Diros conocimientos relacionados con la funcidn que desempefia
[ T Ni. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Confiabilidad técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Creatvidad e innovacion
Trabajo en equipo imciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
| Aprendizaje contnuo Conoomiento def entorno
Adaptacidn al cambio _ y » ¥
Vil. REQUISITOS DE FORMACGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]
FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

| Tituto profesional en  disciplina
académica del ndcleo basico del |
conocimiento en Derecho y afines. '

. Tiwlo de posgrado en {a modailidad de | Treinta vy seis  (36) meses de
especiglizacidn en areas relacionadas | expariencia profesional relacionada. !
con las funciones del cargo.

Taneta Profesional en |05 casos

~raglamentados por ia Ley. _ . . _
5
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - JURIDICO

|, IDENTIFICACION

!

_Nivel _ PROFESIONAL - _

“Denominacién del empieo: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO _

_Codiga. NIA _ i

i_E.rado: N/A _ ﬂ

- Numerg de cargos: | Uno (M) . )
: Oficina  Asesora  Juridica de

.DEPEME”C'H' L _ Contratacion _ __y ]

.Cargo del superior inmediato: Jefe Dﬁc}na Asesora Juridica y de

) o | Contratacion -

Tipo de vincul@asdn: | Trabajador Ofical
W il. AREA FUNCIDNAE

OFICINA ASESORA JURIDICA Y CONTRATACION - JURIDICO

i ' Ili. PROPOSITO PRINCIPAL

-

L
Desempefar actividades de asesoria Juridica, coordinando la defensa de la

| entidad en los procesos que se adelanten ante las distintas instancias judiciales y |
admmistratrvas . cumpliende con las responsabilidades y politicas de la Empresa,
ser apoderado y representar isgaimente a la empresa en todos los htigios y demas

_aspectos iegales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1.
juridica, en defensa de
2

empresa

Apiicar las directrices y ejecutar los diferentes planes y programas en mater:a

Realizar actividades que mplguen |a representacidn de la Empresa en o5

| pracesas judiciales y administrativos que le sean asignados, y adelantar todos |
los kramites con el fin defender ics intereses de ja entidad.

Conceptuar y resclver consultas para asegurar gue todas |as decisiones

administrativas estén sometidas al complmiento estricto de 1a ley de 1a

normatividad positiva de la empresa.
Asesorar en las areas requeridas por el gerente, |a Junta Directiva y 108

diferentes directores de area. en asuntos que inleresen a ia empresa.

inmediato
B
lo publico

Preparar y fundamentar 08 conceptos juridicos solcitados por el supenor

Implementar politicas, planes y estrategias en materia juridica y en defensa de |
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7 Eiahorar los proyectos de resoluciones. acuerdos y demas actos
administrativos que expida la empresa.

i 8. Responder por el desarroilo de [0s procesos y temas que le sean |
encomendados, as como e andlisis de las decisiones judiciales para su -
seguimiento y evoiuc:iin.

-9 Cocordinar e debido cumplimiento y proyectar ia respuesta de los asuntos

‘ reiacionados con el agotamiento de via gubemativa

10. Dar cumpiimiento a ios lineamientos inskitucionaies de ia Gestidn Documental
y ios diferentes Sistemas de Gestén de ia Entidad
11 Asistir a las diferentes jornadas de cdpacitacion, reuniones. comites. de
caracter oficial cuando sea convocado o delegada
12 Las demas que se ie asigne y que colfespandan a 1a naturaieza del Emplen__‘
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :

1. Usp de Harramientas ofimabcas.
| 2. Derecho Administrativo, laboral Administrative
3. Derecho Procesal !
4 Informatca Basca
5 Normatwvidad en Servicios Publicos domicitiarios
| Vl. COMPETENCIAS EGHFORTAMENTALES
COMUNES | NIVEL JERARGUICO
Onentacidn a resultados Aparte técnico - profesionai

Comunicacian sefectiva
Geshion de procedimientos |
instrumentacion de decisiones

Orientacion al usuario y al ciudadano

Trabaje en equipo

Compromiso con ia organizacian

Aprendizaje continuo

Adaptacion al cambigo _

vil. REQUISITOS DE FDRHACICIH ACADEMICA Y EXPERIENCIA i

] FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA ’
Titulog  profesiona! en disciplina
academica del ndcleo basico del |

| conocimiento en Derecho y afines.

Veinticuatro (24} meses de experiencia |

. profesional
Tareta FProfesional en los casos
_regiamentados porialey. i
6 | o CREVISO ¢ eeus ‘ ozt rea ]
ELABDR ! FECHE FECHA APRD FECHA 1
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| B " VIl ALTERNATIVAS N
_ FORMACION ACADEMICA | _ EXPERIENCIA
Titulo  profesional  en  discplng
académica del nucleoc basico  del
conocimignta en Derecho y afines. !

Titulg de posgrado en la modahdad de
especializacidn en areas relacionadas
con las funciones del emplec o Titulo
profesional adicional al exigido en 2l | Sin experencia profesional. ‘
requisito del  respeclive empleo,
siempre y cuanda dicha formacion
adicional sea afin con las funcwones del
cargo.

|Tarjeta o matricula profesianat en los |
_casos reglamentados por 1a Lay

ELABDAD FECHA A FEGHA APROBO FECHA
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JEFE OFICINA DE PLANEAC!ON INSTITUCIONAL

L ) 1. IDENTIFICACION | N
Nivel. _ DIRECTIVO _
_Denominacion del empieo: | JEFE DE QOFICINA L
Codigo: 006 S
Graae e T -
Numero de cargos: Uno (1) _ ]
Dependencia- | Oficina ge Planeacion Institucional
: Cargo de! supenor inmediato: Gerente - _ - L L
_"fipn de vinculacion: R e lena_Nnmt;raEiento:_.r Remocion |
| ‘ - . AREA FUNCIONAL ' | }
QFICINA DE PLANEACION INSTITUCIONAL _
| ' iil. PROPOSITO PRINCIPAL B |

Garantizar el desarrollo empresanal a2 partir de la Planeacion institucional y 1a
formulacién, gestion y ejecucion de proyvectos fundamentada y desarroliada en
planteamiento estratégico v planteamiento operative de |a Empresa. de manera
gue se lleven 2 cabo en la empresa un conjunio de procesos y procedimientos |
gue permitan alcanzar la Vision Empresarial. mediante el uso eficiernte de medos
¥ [eCursos
| ~_ . IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 1

1. Definr los procesos para la reanzacidn de planes de organizacion, y desarrollo '
de fa Empresa, velando por la aplicacidm de ung adecuada planeacicn,
programacidn y ejecucion conforme a lg planeado. |

2. Ligerar la !abor de planificacion en coordinacion con la Oreccién
Administrativa y Financiera para la elaboracion del presupueste anual de 1a
empresa acorde a la Mormatwvidad vigenmte para ser presentade a la Junta
Directiva. |

3. Organizar lps distintos prayectos de recuperacion, optimizacidn de activos, y
desarrallo de los proyectos de abastecimiento en cumplimiente al Acuerdo de

| Contratacion.

4. Dirigir en ceardinacion con La Direccion Administrativa ¥ Financiera, |a |
proyeccion de Ingresos de [a empresa y desarrollar 12 proyeccidn de 108 .
egresos con base en el Plan de Inversion (Proyectos de Inversién). planes de “*

| &accion y operativos de la Empresa Piedecuestana de Seraicios Publicos PDS,

— 1 — R
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elaborade y actuahizado de acuerdo ¢on los proyectos de inversion registrados.
5 Dingir las funciones de supervisidn e mterventoria de los contratos gue le sean |
delegados. que tengan por objeto el desarrollo de |08 distintos proyectos
lentificados en |as fres areas de servicio — Acueducto, Alcantarillado v Aseo
- gue presta la Piedecuestana de Servicios Publicos ESP
6 Dingirlas funciones de supervisidn e interventoria de los contratos, gue tengan
| por objeto el desarrollo de [os distintos proyectos identificados enias fres dreas
- de servicio — Acueducto, Alcantanliads ¥ Aseo - que presta la Piedecuestana
de Servicios Pabhcos ESP.
7 Gestonar con las Autondades Municipales las distintas acciones gque permitan
‘ enmarcar 05 planes de g2 Empresa dentro de los planes de ordenamento
Municipal e inscribir 168 provectos de la Empresa dentro de |ns planes de
desarroilo mumicipal, metrgpelitano. regonal y nacional.
E Liderar el cumplimuento de la normatividad vigente en matena de acueducto
alcantarllado, conforme a o estipulado por |a SBuperintendencia de Servicios
‘ Publicos Domiciliarios y/o demas organismos de control.
9 Revisar Ios informes, andlisis y diagnasticos en relacidn con programas y
proyectos de inversidn publica.
10 Llevar a cabo la aplicacion del proceso de disefo, implementacidn.
| mantenimiento y mejora de 1ns Sistemas Integrado de Gestign (SHGC, SST vy
SGAY de conformidad con la noematividad vigente, bajo un enfogue por
procesos. con mecansmos de andlisis del nivel de sabsfaccion para {a toma
de decisiones gerenciales y el fortaglecimiento de la cultura del mejoramiento
continug, buscando |a eficacia, eficiencia y efectividad de la gestian. |
© 11 Realizar visitas tégnicas cuando se requieran 0 sean asignadas por e! supenor
mmediato
12 Establecer y coordinar todos 0s estudhios de tarifas relacionados con I0s tres
servicios, siguiendo la metpdologia establecida por la CRA.
13 Asistr a las diferentes jormadas de capacitacidn, reumiones, comités de
caracter pficial cuando sea convocado ¢ delegado. '
14 Las demas que le asigne su supenor inmediatc ¥ que corréspondan a la
naturalaza del empleo.
[ V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:
1 Sistermas integrados de gestion
Z Normas sobre gerencia de proyectos
3 Normas de urbanismo
_4. Normas ambientales

_ ELABCRO F'EE:HA i ﬁﬁr . FE_CH-I- B AP RO FECHA,
rpneon R Bn A dad ) D60 MM PP ma2r r0e Zext e de TAMISD QLR TR oy |
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. 5 Normatividad sobre tarifas y subsidios de Servicios Publicos

6. Informética Basica _ {

L V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ; NIVEL JERARQUICO

| Orientacién a resultados ‘ Visdn estratégica |

Orientacion al usuario vy al ciudadang Liderazgo efectivo

Trabajo en equipo Pilaneacién

Compromisc con la ergamzacian Teorna de decisiones

Aprendizaje continuo Gestién dei desarrolle de fas personas

Adaptacidn al cambug Pensamiento sisternatico

Resclucidn de confictos
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
! FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA '
Tituio profesionai  en  disciphna
académica del nociec basico del

conocimiente  en:  Arguitectura, | |
Ingenieria Civil. Ecenemia. |
Contaduria, Administracién,

ingenieria Industrial y afines. 1 . .
¢ Y |Dcce {12} meses de expenenma|

Titwo de posgrado en cualguier profesional.

modaiidad en areas relaconadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta Profesionai en fos casos

reglamentados por 1a lay. | L o _
~_g ' Viil. ALTERNATIVAS _ : |
) FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
i Tituie  profesional en discipiina

academica del nuclee basico del
conocimento e Arquitectura. ' Treinta y seis (36) meses de
Imgenieria Ciwl, Economia, experiencia profesional.
| Centaduria, Administracion, |
_ Ingenieria industrial y afines.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO — OFICINA DE PLANEACION INSTITUCIONAL

Ciadiga GPI-MC CORO1-103 F10

]

| .._L IDENTIFICACION |
Nivel ) _ _ | ASISTENCIAL L
 Denominacion del empleq: AUXILIAR ADMINISTRATIVQ o
_Codgo N{A ~
_Grado NIA .
. Numero de cargos: Uno (1) _ i
Dependencia Oficina de Planeacién Institucioral
" Cargo del superior inmediato: JEfE. . Oficina de Planeac.on
) _ Institucional o )
_Tl_p:_:: de vin::ulaci@_f_‘l . Trabajador Oficial
. AREA FUNCIONAL ' |
OFICINA DE PLANEACION INSTITUCIONAL
___ It PROPOSITO PRINCIPAL : |

Efectuar 1abores de oficina. recepcidn ¥ entrega oportuna de correspondencia.

documentos y démas actvidades gque se le encomienden en el area de
. desempeno. de acuerdo con los precedimientos y directrices institucionaies.
| IV. DESCRIPCION DE FUNCIDNES ESENCIALES

1. Elabarar, transcribir y remitir la correspondencia, memorandos, oficios ¢ !
informes y demdas documentos que se manejen en la dependencia, aclarando
¥ brindando informacidn precisa
Efectuar atencién personal y telefénicamente al publico que lo reguiera dando
respuesta a sus requerimientos. de acuerdo con directrices del jefe inmediato
Efectuar diligencias internas cuando las necesidades del servicio lo requigran, ‘
de acuerdo con las directrices del jefe inmediato. :
Elaborar oficios, cwculares. memorandos. informes v demas documentas.
aplcando los lneamientos nstitucionales de Gestidén Documental.
Organizar ¥ actualizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las narmas
técnicas en matena de archivo general,
Cumplir con los lineamientos institucionales de 1a Gestidon Documental y
tos diferentes Sistemas de Gestion de la Entidad.
Suministrar la infarmacion y/o documentacién precisa requenda par los
usuarios y el pubico &n general. de conformidad con i0s tramites. las
autorizaciones y los procedimigntos establecitdos en gl area de trabajo. ¥

3.

[ REWISE
Oeracior Aarmmairalwva y
Financero

APROBO

| FECHA |
Cornine ue Cadad

CHORICA
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| 8. Organizar la agenda del supenar inmediaio y coadyuvar a su cumpbmignto
9  Realizar las comunicaciones lelefénicas y electrénicas necesanag, tomar nota
de los mensajes cormespondientes & informar a los destinatanios. garantizando
la calidad en la atencidn y conforme a ias instrucciones del supanor,
10 Realizar el escango, publicacidbn en la pagina web de |os contraios |
_ correspondientas al area y diligenciar los formatos para solicitar certificacion
| te o publicado. |
11. Proyectar y eiaborar ias actas correspondientes a la cantratacion del area
| 12 Elaborar las actas de informes de supervision con la informacion sumiristrada
por el Director dei area
13. RBesponder por i@ informacion que 1@ ha sido confiada y mantener reserva
sobre ésta.
14 Asistir a las diferentes jornadas de capacitacidn, reunionas de caracter oficial
cuando sea convocado o delegada.
| 15. Las demas que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.
Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEHL‘IALEE !
| Normatividad en Sistemas de Gestion documentai
2 Conocimienta de técnicas de atencion al usuario !
3 Conocimientes de informatica basica (office y Excel) y herramienta de

intemet
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
COMUNES NIVEL JERARQUICO
| Orientacién a rasultados . Manegjo de la infermacién |
Orientacidn ai usuano y al ciudadane  Relaciones interpersanales
Trabajo en equipo Colaboracidn

| Compromisc con la organizacicn
Aprendizaje continuo
Adaptacien al cambio L

I VIL. REQUISITOS DE FORMA! FDHHAGIOH ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

_ FDRMACIDN ACADEMICA EXPERIENCIA
Dlplnma de bachilier en cualquner I Sin Experlenma  laboral. |
. modalidad - -
)l
g\
ELABORD , FETHA REVIES T FECHA APROBO FECHA 7
Leoteyoni en Tandag | Doz 2018 S i Annetalu ¢ EacuME | Comde de Calcas -3 !
IR L]
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- FORMACION ACADEMICA — EXPERIENCIA
|Aprobacién de cuatrc (4) afos de | Sin experiencia [aboral.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO — SUPERVISOR DE OBRAS
| | 1. IDENTIFICACION ' ]
‘Nivel | PROFESIONAL !
‘Denominacion delemples: | PROFESIONAL_ UNIVERSITARIO
Codigo: L NFA L
Grade: . | NA L
Iﬂjmegde Cargos: L Ur‘m{‘l} o
_Dependencta. Ohicina de Planeamén Institucional
I Cargo del superior inmediato: Jefe Oficina de  Planeacion | |
s e e e | nslitucional _
_T_ipc- de vincme_mﬂn: _ ) ) Trabajaclc-r Of_l_mal e
li. AREA FUNCIONAL —]
GFICINA DE PLANEACION INSTITUCIONAL — SUPERVISION DE OBRAS |
—___ I PROPOSITO PRINCIPAL .|

Brlnclar apnyn tecnico profesional en el disefio de planes, programas, pruyectnﬁ
" de inversién y operativos orientados al mejoramiento continuo de la entidad y '
hevar a cabo las interventorias de obra ademas [a evaluacidn y seguinento de

| las mismas. I : -

L ' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES !
1. Consongar los informes de Gestién, con base a lo reportado por cada

direccidn. :

2. Preparar ios informes de supervision y Seguimiento de cada uno de los
proyectos de obras que adelanta [a Piedecuestana de Servicios pubicos ESP. |

3 Establecer la metodoiogia y tecnica a segur en los procesos de intervenc.én
¥ supervision de las interventorias contratadas, con el fin de garantizar la
cahdad, cportunidad. costos y estabilidad de |as obras de infraestructura.

| 4. Adaptar y disefnar metodologias, indicadores y procedimientos para la
evaluacidn y segumiento de la gjecucion de las obras y proyectos que
adelante la Entidad

"5 Desarrollar actividades de supervision 2 los contratos de interventoria y de
obra. a la formulacién actuaizacion y guste de los planes maestros de
acueducto y alcantanllado, de acuerde con la normatividad, asi como a las
obras que séan prorizadas en el Plan Departamental de Agua v Saneamiento. | \

6. Garantizar ef cumpkmente de [as diferentes fases dei proyecto como '

— I — B — ce- 1 — R _— —_— B — _
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prefactibilidad. factibilidad, disedos, adguisicidn predial, contratacién vy
! gjecucion de las obras en los plazos y con los costos definidos.
7 Realizar seguimiento presupuestal de avance de obra y Segumiento fisico-
financiero a las actividades de |os proyectos que estan en ejecucién.
8. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de
acuerdo con 108 requerimientos y directrices instifucionales.
9. Cusindiar la informacion y documentacién que a razén de sus actividades
| conserve bajo su cudade a la cual tenga acceso. Sin que pueda reproducirta.
divulgaria ¢ pubhcarla por cualquier medio sin previa autanZacion expresa por
parte de la entidad. s¢ pena de las acciones legales de las que haya |lugar.
10 Asistr a las diferentes jornadas de capacitacion. reuniones. comités de
caracter oficial cuando sea convocado o delegado.
Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestidn Documental
¥ los diferentes Sistemas de Geshdn de la Enbdad.
12 Las demas funcignes que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del |
empled.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Formulacion y Evaluacion de Proyectos
Conocimiento en Planeacidn estratégica
Manejo de metadelogias para la efaboracion de proyectos MGA
{Metodalogla General Ajustada) o las que estén vigentes
4 Régimen de Servicios Publicos Domicilianios.
S Normatividad en Contrataciin Estatal e Interventoria
G

. Sistemas Dperativos

—_——

|
L ~_ ¥I. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
COMLUNES NIVEL JERARQUICO |
Orientacién a resuliados | Aparte técnico - profesional
Dnentacion al usvario y al ciudadana Comunicacian efectiva
Trabajo en equipo . Gestion de procedimientos
Compromiso con |a organizacion " Instrumentacion de decisiones
Aprendizaje continuo Toma de decisiones
- Adaptaciomn al cambio !@eccian ¥ desarrollo de personal
L s O L5 oreso sammmmny SRR AROR SR
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] Vil. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
! FORMACION ACADEMICA | _EXPERIENCIA

' -_ " . —_— —_— 1
 Titulo  profesional  en.  Ingemeria,

Arquitectura. Urbanismo y Afines. I
| NBC Arquitectura y Afines, lngenieria Doce {12) meses de experiencia

Civil y Afines Profesional relacionada.
"Tarjeta Profesional en  los -::ascrs|

reglamentados poria Ley.

ELABORD | FECHA - REYISQ I ta
! B o e e e D7 F1E ’ D""““; m‘;":"“’ ! ngfg?z'ma u:uﬂ'::gsg?unw 1 :[E:gg;a i
J— - 1l — - _ - . R N — e - — J— - f '
./’I .
Carrera B ® 12-28 Barmg Lz Candelarg MBI ) Ntlpweden Diadec estdnaesp gov 2
Sede Admuristralva Lunes 3 Vernes | ﬁ . ipds Prensa
Tekefona (B371 6550058 T3dama 11 30 amy '

wiwrey Fasebiok torm — Prrdecumsiagng de servicics
Emad seraCiaichenie@padecuastanassp gly co

138 pm 85 30 pen Pubcos [ Ap




| i | - . - - - - - —

L Codga GPIMC CORD-"C2F
o ACTO e e

Piedecuestan | ADMINISTRATIVO ™' _ .

B2 RRAICT PABLILAT wy g
Pagina 38 de 157

-

- = =
PROFESIONAL UNIVERSITARIO - DISENC Y DESARROLLO

| I IDENTIFICACIDN |
_Nivel: _ ) i | PROFESIONAL .

| Dennmmacmn del Em_plen ! PROFESIONAL UNIVERSITARIO |
Codige _‘_NIA o |

| Grada:  _ _ LNIA L
Mamera de cargns -Uno {1}

'_Deﬂencfenma L Oficina de Planea;mn lnstiiucmnal

“Jefe  Oficna  de  Pianeacién |

| Largo del swi{:r in_medi_atn:_ ilnst:tucmnal - |

Tu:n:: de wnculacwjn 1 Trabkajador Ohicial |
— " AREA FUNCIONAL i
' DISENC Y DESARROLLO '
- . PROPOSITO PRINCIPAL 1

Reaiizar la revision y aprobacion de 0s disefos de pianos y comphiacion de
nformacion de 1as redes de distnbucion de agua potable, sistemas de colectores |
iy redes de aicantaniiado y mapas de rutas para 18 prestacion del servicio de
V. DESCRIPCI HD FUNCIONES ESENCIALES |
1. Evawar ia factibtidad técnica de los proyectos presentados ante 1a empresa |
para inclhusidn de nuevos usuanos.
Z Ew@barar de acuerdo con 185 instrucciones. mapas. graficas, cuadras |
estadisticos, tablas y dibujos especiales para los diferentes trabajos que
| reahiza la empresa. |
3 Incorporar k3 informacion cartografica deacuerdo con 1os planos suministrados
¥ la infarmacion recopilada en visitas de verificacion predial ¥ amarres de |
manzanas y o sectoras dentro del municipio
4 Reahzar 8 i@abor de levantamientos arquitectdnicos, de detalles y |
especifcaciones de estructuras hidraulicas. redes o eddicacioneas salititadas
por las diferentes dreas de 3 empresa, consignandolos en medio magnético y |
Mermanas Impresas.
3. Coordinar la incorporacion y mantener actuaizado en el Sistema de |
informacion Geagrifica 1as redes de acueducto y alcantanilado por aobras de
restituciones, rehabilitaciones o reposiciones, al igual que la informacian de |

o F RENWTGQ EECH PR EECHA
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8.

9.

las urbanizaciones y proyectos nuevos, asignandoles las rutas a los lectore
para la fagturacion de los servicios de acueducto, alcantarillade y aseo. |
Realizar el estudio de disponibilidad de los servicios hidrosanitarios y aseo de
conformidad con 105 lineamientos estabiecidos en Planeacidon Municipal.
Coordinar las actividades de inclusidn a s usuarios en cuanto a las matriculas
de los servicios solicitados de acueducto, alcantarilade y aseo, asi mismo |
ncluir la informacidn en el catastro de usuanos de conformidad a Ios
lingarmentos establecidos por 1a entidad manteniéndeoio actualizado.

Proyectar |la elaboracidn de los documentns en el area de desempefo de
conformidad por las directrices insttucionales en la entidad.

Elaborar informes perigdicamente de |as actividades desarrotladas de acuerdo
con los requerimentos y directrices insttucionales.

10 Realizar visitas lcnicas cuando se requeeran 0 sean asignadas por el superior

inmediato.

11. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestion Documental

y los diferentes Sistemas de Gestién de k3 Entidad.

12 Asistir a las diferentes jornadas de capacitactdon, reuniones comités de

caracter oficial cuando sea convocado defegado.

13 Las demas que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del emg_lgg_._‘
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Formulacién ¥y Evavacion de Proyectos
2 Conocimientos en proyectos de construccion
| 3. Mormatividad urbanistica |
© 4. Conocimientos en régimen de servicios publicos domiciliarios
5. Sistemnas Operativos )
[ Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ! NIVEL JERARQUICO |
Orientacion a resultados Aporte técnico - profesional
Crientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
~ Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso gon |a prganizacidn instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo '

_ Adaptacion al cambio
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[ Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA ; EXPERIENCIA
‘ Titule  profesional  en:  Ingenieria, ‘
Arguitectura, Urbanismo y afines ,
NBC {ingemeria Civii y afines : :
Arquitectural Sin expenencia profesional
Tarneta Profesional en los casos ‘

reglamentados por 1a Ley
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - SISTEMAS DE iNFORMACION

GEOGRAFICA
R L IDENTIFICAGION -~ |
el | PROFESIONAL ]
"Denominacién del empies: PROFESIDNAL UNIVERSITARIO |
‘Codige: NJA B
Grado. _ N/A _
|_N_L'.II'I‘PEFD de cargos. Uno (1) |

Dependencia: N B __ | Oficina de Flaneacon instiiucional
I Cargo del superior inmediato: Profesional Disefio y desarrollo :
Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial !
R I AREA FUNCIONAL
| OFICINA DE PLANEACION INSTITUCIDNAL — SiSTEMAS DE INFORMACION
 GEOGRAFICA _‘
| ill. PROPOSITO PRINCIPAL '

. Brindar apoyo técnico profesional en los procedimeentos de mango vy
" actualizacidn de ios sistemas de informacion de las redes de distribucion de agua |
potable, sisternas de colectores y redes de alcantanilado ¥y mapas de rutas para
fa prestacion del servicio de aseo en e munipio y demas medios de informacion

=

rafica del area garantizando la idoneidad de la informacidn.
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

2

Brendar apoyo técnico profes:onal garantizando el cumphkmiento de 1as
funciones responsabiiidad del drea de disedo y desarroilo.

Garantizar la fiabilidad y calidad de la informacion contenida en ias bases de
datos y sistemas de \nformac.on propiedad de la empresa relacionadas con
ia prestacion de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo
3. Incorporar y mantener actualizado en &l Sistema de informacién Geografica
ias redes de acueduttc y alcantanliado por obras de expansion.
rehabiiitaciones o reposiciones, al igual que ia informacién de las
‘ urbanizaciones y prayectos nuevos. |
4 Mantener actuaiizado el catastro mediante la inclusién de los nuevos
usuanos en los sistemas de mformacidn gecgrafica para los senicios |
| solcitados de acueducto, alcantarliado y aseo de conformidad a ios |~
' _lineamigntos establecidos por |a entidad. \
REYI50 :
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%  Elaborar 105 informes que le sean solicitados por su superor inmediato QEE

esten relacionades con el desarrollo de sus funciones.
8. Proyectar la respuesta a las PORSF que alleguen a la empresa en reiaman
con las funciones que desempefia.
Archivar ia documentac.on generada y allegada a su drea de acuerdo con ias
normas archivisticas v 105 procedimientos de Iz empresa.
Las dernas que le sean asignadas por su superior inmediato y estén acordes |
_al nivel de su empleo y su area de trabajo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ?

=1

@

AR

Formulacion v Evaluacion de Proyectos.

Conocimientos Sistemas de Informacion Geografico. |
Normatvidad urbamistica.

Conocimientos en régimen de servicios publicos domiciliarios.

Sisternas Operatvos

[ WVI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ' ]

COMUNES | NIVEL JERARQUICO
Onentation a resultades " Aparte técnica - profesional
Onentacion al usuario y al ciudadane | Comunicacion efectiva
Trabajo en egqupo Gastion de procedimientos

| Compromiso con la ergamzacion instrumentacidn de decisiones
Aprendizaje conbinuo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS OE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Titwe  profesonal  en  disciglina

_reglamentados por la Ley

FQEMAC!DLACADEMLCA - _EXPERIENCIA
acadermica del nocleo basico de

congoimiento en  [ngemeria Civil v

afines, Arquitectura, Ingemigria de | Doce (12) meses de experencia
Swtemas. Telamdlica y afines. ' profesonal.

Tarjeta  Profesional en |08 casos
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PRDFESIONAL UNIVERSITARIO - AREA ECONOMICA Y ESTADISTICA SUl

[ o T I IDENTIFICACION- ]
N.uel _ __ | PROFESIONAL
_Denominacidn del empiec: __| PROFESIONAL \ UNWERSITARID
_Coédigo: | NA L
Grado: . |NA -
| Narmero de car a cargos. Uno {1} L |
Dependencia: Oficina de F Planeacion In Jnstntuc.onar
Cargo del superior inmediato: Jefe  Oficina de Planeacion |
_ommmm e e nstitucional D
Tipo de vinculacidon: Trabajador Ofcial
s . U ARFAFUNCIONAL _ - —
i AREA ECONOMICA Y ESTADISTICA SUI
R Il PROPOSITO PRINCIPAL ]

Apoyar Ios procesc:s de la Gestion de la Planeacion, desarrollandu actividades
que permitiran gue la empresa cuente con el "Centro de estadistica”

refroalimentando de manera contnua este Centro de Dates, llevando a cabo
ademas recoleccion, andlisis e interpretacion de \os datos estratégicos, historicos
informacidn estadistica de cada area.

_IV. DESCRIPCIGN DE'FUNCIONES ESENCIALES

_l

'

Elaborar los reportes al SUJ, de acuerdo con la informacién que suministre |

cada dependencia de la Piedecuestana de Servicios Pubhicos ESP {tomar
i como base la informacion cargada en los sistemas de informacion y validar |
' con el encargado de cada Direccion). conforme a la normatividad vigente.

Cisefiar los cuestionanos,

formulanos vy el cronograma de cargue de

| conformidad con 1o establecido con la normatividad vigente. [

Establecer los mecanismos de recolecrion. preparacion y reporte gportuno de

la informacion, estableciendo un cronograma de entrega, formatos, valldacmn

y cargue de la misma.

Fevisar que ia informacion reportada sea consistente y pertinente con ia

solicitada en |a respectiva norma, e informar a cada area sobre cualguier

inconsistencia.

presenten Inconsistencias,
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, 7. Consolidar y generar informes estadisticos con base en la informacién recibicda
de 1as diferentes areas para reporte al SUl elaborando los informes
comparativas ¥y entreganda a las respectivas areas, con base en [a siguiente
descripcion I

« AREA COMERCIAL Usuaros facturados por servicigo, estrato y uso, subsidios
y contribuciones par servicio, estrata y uso, % de micro medicidn, clasificacion |
de PQR.

* AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Beneficios concebidos per |

| convenciones colectivas, clasificacion del persenal por categoria de empleo y

senvicio. eficiencia del recaudo.

| v AREA TECNICA OPERATIVA Del servicio de acueducto y alcantariiada obras '

de nvers.an por operacien de repesicion, rehabilitacidon. expansion de redes
| para el servicio, informacion sobre tos kitometros de barrido y limpieza de vias |
y areas publicas. toneladas dispuestas de residucs sdldos ordinanios.
continuidad del servicio, suspensiones del serv.gio, dafos por kildmetro de red,

| analisis de las muestras fisicas, quimicas y microbictdgicas de la PTAP La
Cahna y la PTAR El Santuario, medicidn de prasion los sectores hidriulicos |

| muestrep ¢de la caldad en fuentes superficiales, IRCA, vulnerabilidad, |
amenazas. nivel de exposicién y resistencia al dano de 1a prestacidn del
servicio del asen AAA vy registre de aventos invernales. |

|8 Presentar informes periddicamente de las actwvidades desarrolladas de
acuerdo con los requerimientas y directrices institucionales

| 9. Brindar apoyo a las diferentes dreas en la farmutacian de los planes de accién |

y formulacidn de prayectos para e Banco de Proyectos.
| 10. Brindar apoya en la proyeccion de la actualizacion en las tarfas y subsidios de |
les servicios prestados.
11 Dar cumphmienta a 105 kinearmentas institucionaes de la Gestion Documental
' ylos diferentes Sistemas de Gestidn de la Entidad.
12.Asishr a las diferentes jormadas de capactacidn. reumones, cormités de
caracter oficial cuando sea convocado o delegado.

_13 Las demas que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

F B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

1 Régimen de servicios publicos domiciliarios
2 Sistemas operatvos
| 3 Bases de datos
4 Manejo de Sistemnas estadisticos
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? " V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resultados Aporte técnico - profesional
Onentacidn al usuano y al ciudadano Comunizacion efectiva
| Trahajo en equipo " Gestidn de procedimientos
Compromiso con [a organizacién " Instrumentacion de degisiones

Aprendizaje continuo

Adaptacidn al cambio ] )
] Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
I FORMACION ACADEMICA | — __EXPERIENCIA |

Titule profesional en: Economia.
| Administrac:on. contaduria y afines

NBC  (Admaistracion.  contaduria
| publica,  economia).  Ingenierias
(Ingemeria de Sistemas, Telematica y

i afines, Ingenieria Industnal y afines).
|

Tarjeta Profesional en los casos

| Sin experiencia profesional. |

L reglamentados por la Ley, _ L _ 1
1 T | T
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO — SISTEMAS DE GESTION

| ' 1. IDENTIFICAGION !
Nivel _ PROFESIONAL .
| Denominacion del empleo;, _I_PRDIESIDN_AL UNIVERSITARIO _
Cédigo. o 219 .
_Grado: - L L _1 03 j
. NHmero de cargos . Uno_(_l L )
_Dependencia: . B Oficina de Pianeaclog 1rimycionai 1
Gargo del superiar inmediato _I Jefe  Oficina de Fianeacion
s e e e Institbcional
Tipo de vinculacidn: [Libre Nombramiento y Remocién |
I il, AREA FUNCIONAL )
AREA SISTEMAS DE GESTION |
. 1. PROPOSITO PRINCIPAL f

Establecer. implementar v mantener los Sisternas de Gestidon de Calidad, |
Sistemas de Gestion Ambiental, el Modelo integrado de Planeacion y (Gestion,
Gestion de 1a Segundad y Salvd en el Trabajo en |a Piedecuestana de Servicios
F'ubhr.:os E.S.P ]
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1. Coordhnar el disefo. a implementacén. y verficacidn de la ejecucion de las |
actividades de s Sisternas de Gestion de Calidad. Sistemas de Gestion
ambiental y Sisterma de Gestibn de 1a Segundad y la Saiud en &l Traka)jo en la
Pedecuestana de Servicios Publicos E.S P,

| 2. Lderar la implementacion y varificar en &l cumplimiento de los requisitos l

minimos para fos Sislemas de Gestion de Caldad, Sistemas de Gestén
ambiental y Sistema de Gestion del 3G 35T en la empresa. |

' 3. Formular los planes de accidn que permitan la implementacion de 105 requisitos

de los sistemas de gestién segun 1a norma o estandar que les aplique

4, Realizar ia implementacion del Modelo integrado de Praneacion y Gestidn, asi '
como |a medicion de sus resultados

5. Reportar y proponer acciomes de mejora a ia alta direccion sobre las
situaciones que puedan afectar el normai funcionamiento de 10§ Sistemas de
Gestion

'6. Coordinar fa elaboracion, revisién y actualizacion de |a matriz de identificacion
__de peligros, evaiuacion y valoracion de riesgos de ia emprasa

J— _ —_ —_— N —_ - JR— _ —_
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[7 Mantener actualizados los procedimientos de trabajo  seguro, los |
procedimientas de Geston de Calidad y procedmientos del Sisterna de

| Gestion ambiental de la entidad.

2 Reanzar seguimenta a 105 indicadores de los sistermas de gestidn de la |
empresa y presentar ios informes gue le sean solicitados.

l'9. Coordinar fa realizacion y presentacion a 1a Gerencia el plan anual de
segundad y salud en el trabajo. el plan anual de auditorias de calidad y el plan
de accidn para la implementacién del MIPG. |

10 Realzar capacitacion. acompafamients, seguimiente al cumphmienta de las
funciones del Comite de Convivencia Laboral COPASST. y de fas bngadas de
emergencia. 5

11 Coordinar el curmpnmients de las normas vigentés en atencidn a las visilas en

| las plantas de agua polablie y de aguas residuales y demas visitas que Se |
requieran ¢ sean asignadas por el supernor inmediato.

| 12. Promaver la implementacion de |os indicadores de geshidn de los procesos

13 Realizar seguimiento a las acciones correctivas. preventivas y de mejora |
producto de las auditorias realizadas en & SG-S5T. 8GC y SGA.

| 14 Disefar y ejecutar junta con el profesional de SST las capacitaciones a todo al |
persaonal de la empresa en temas refacionados con Seguridad y Salud en el

| Trabajo. Sistenas de Gestion de Calidad, Sistemas de Geslion Ambiental y
MIPG.

15 Consoldar los programas y planes de contingencia.

| 16. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestion Documental.

17 Asistr a las diferentes jornadas de capacitacidn, reuniones. comités de
caracter oficial cuando sea convocado o delegado

| 18.Las demads funciones que se |e asigne y que correspondan a la naturaleza del l
empleo.

i .- V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

T Reglamento y normas internas de Trabajo '
| 2. indicadores de Gestign

3 Constitucidn Politica y Legislacion Laboral
. Gestion Documentat

-4
| 5. informatica Basica. |

6. Normatividad en materia de administracion del recurse hurmang, riesgos
| laborales y segundad social

_ 7 _Normas ISD de SGU. 5G S5Ty S6A. !

- ° ,_5,0 T - - - | — I |
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[ Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

| COMUNES
" Orientacion a resultados
Ornentacidn al usuario y al ciudadano
| Trabajo en equipo
Compromiso con 12 organizacidn
Aprendiza)e continuo
Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO |

| Aporte técnico - profesional

Comunicacion efectiva

Geslion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal

| VIl. REQUISITOS | DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

o FGRMACIGN ACADEMICA
Tiuio prnfeamnal en
academica del nucies basico de
rconpcimiento en: Oerecho y  afines.
Economia. Administraciin, Contaduria
_y afines, Ingenieria Industrial y afines,
. Ingenieria Civil y afines. Ingenieria
Eléctrica y afines. otras ingeniernas.

Tillo de posgrado en la modandad de
egspeoalizacion 0 maestna en areas de
sequridad v salud en el trabajo

Tarjeta profesional en los casus|
reguendos porla Ley.

| Licencia en seguridatt y salud en eII

dlsc:ptlna X

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia
profasional relacionada.

trabajo __ U .
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO — MATRICULAS — OFICINA DE PLANEACION

INSTITUCIONAL
R e A R IDEHHFIC#CI‘&N R
_Nuwel ) HSISTENCLAL
| Denominacion del empleo. AUlILlE ADMINISTRATIVO
_Codigo: L o INA
Grado: WA _ o
|_Numer0 deecarges. |Unotpy |
Dependenc.a Oficina de Planeacién Institucional _
Cargn del superior or inmediate. | Profesional Disefo ¥ desarrulln )
T pc: po de vinculacion Trabajador Oficial

| s i AREA FUNCIONAL:
DFICINA DE PLANEAEION INSTITUCIOMNAL — MATRFCULAS

I' fil. PROPQSITO PRINCIPAL
Apoyar las actividades derivadas del procedirmiento de matriculas de los nueves
usuarios de la Piedecuestana de Servicios Publicos ESP. a través de la recepcion
| ¥ €l respectivo tramite oportuno de acuerdo con los procedirmientos y directnces |
“institucionales. . ) _
- V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - ]
1. Desempetar actividades de atencion al plblico. recepcidn de documentos.,
suminstro de informacién y requisidos con respecto al proceso para la
| iegalizacién de matriculas.

2 Realizar el envlo de las nuevas matrigulas a la coordinacion financiera para a
creacidn de NIT en €l sistema y a la oficina de disefo para la asignacon de
ruta de los usuarios nuevos del area urbana, sermiurbana y rural,

3. Realizar las actividades de inclusion y activacién de medidores en 21 sistema
para la asignacion de codiges de usuarios.

4. Realizar el envio de matriculas a la oficina de pagaduria para I elabaracién
de la venta

| 5. Realizar la creacion de 105 clientes potenciales con ruta en el sistema del
sector de Piedecuesta y otras areas de prestacién dei servicio.

& Contactar a |0s usuarios pendientes por financiacdn para firmas de acuerdos

| de page [
_7__Realizar l1a solicitud de revision de meddores cuando se requiera a |a ¢ oﬁcma

ELABORD I FECHA
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gde control ¥ pérdidas.
Realizar Iz creacidn de clientes potenciales sin ruta en el sistema. |
Orgamzar el proceso de matriculas a traveés de tablas. con el fin de tener un
control del proceso en cada propietario. |
1 10 Realizar la inclusidn a los usuarios en cuanto a [as matnculas de los servicios
solicitados de acueducto, alcantanllade y aseo.
| 11.Organizar y archivar los documentos de malriculas correspondientes a las |
areas de prestacion
12 Dar cumplimiento a los hneamientos institucionales de Gestign Documental 1;
&l Sistema de Gestidn de Calidad.
13 Asistr a las diferentes jormadas de capacitacidn. reuniones. comités de
caracter oficial cuando sean convacados ¢ delegados.
14 .Las demas que se |e asigne y que cormespondan a la naturaleza del empleo.
: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Servicio al Cliente
2. MNormatividad en Sistemas de Geslién docementzl
3 Informatica Basica

8.
g

[ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ! NIVEL JERARQUICO
CDrentacion a resultados Manejo de 13 informacidn
| Orrientacln al usuario y al ciudadano | Relacionas interparsonales

Trabajo en equipsc Colzboracion
Compromisc ¢on la organizacion :

| Aprendizaje contnuo i |
Adaptacidn al cambig

l" VIl HEQU!SITDS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FDRMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ;
Duplcma de Bachiller en cualquaer Yointicuatrn (24} meses de ExthEﬁCla
(modalidad. _ laboral. L ]
[ . [ — — J— “Eum_ - - . - . — —
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DIRECTOR TECNICO Y DE OPERACIONES

‘Nivel _  _  _pRECTVWO ,
Denominacion del empleo. QIRECTOR TECNICO ¥  DE
| Denommaciondelempleo._ _|oPERaclonEs
Cédigo: e -
| Grado: 01 _ — = =
. Numero de carges. Uno (1} o
IDEpendenma L . . Dweccitn Técmica y de Operaciones
: Cargo del superior mmed:ato L Gerente o
Tipo de vinculagitn. Libre Nombramuentc y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL :

DIRECCION TECNICA Y DE CIPERACIONES

. PROFPOSITG PRINCIPAL N
Coordlnar las actividades de mantenimiento, conservacién, dotacién. insumos '
gue garantcen ©! buen funcionamiento de los procesos de  acueducto.
|a1cantari!|ado. servicio de recoleccién y disposicidn final de reswduos sélidns|
terndiente a la dptima administracién y prestacion de fos servicios, Fyando politicas
y adopcion de planes, programas y proyectos aplicabres a la infragstructura
| hidraulica. sanitaria del municipio. ]
: V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :
1. Definiry Hevar a cabo investigaciones y analisis relacionados con el continuo
mejcramiento y cumplimiento en la prestacidn de los servicios de acueducto, |
aicantardilado y asec
| 2. Dhrigir los servicios de Acueducto, Alcantarillade y Asep, garantizando el |
suminisiro de agua potable. el proceso de captacién. conduccdn y
tratamiento de aguas residuzles y el servicio de barrdo. recolecoion,
| transporte y dispesicitn final de |os residuos sélidos domicifiarios. |
3. Gestionar el suministro de insumos, servicios, reparaciones, mantenimiento
preventivo ¥ correctivo de los activos necesanos para las distintas
| operaciones relacionadas con la prestacion de 108 servicios, atendiendo las |
solicitudes. quejas, peticiones y revisiones de los usoarios de los servicios de
Acueducto, Alcantardiado y Aseo que se e formulen por 108 distintos medios ;i
. __ ytode conformidad con las normas legales.
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4  Establecer un método para verificar gue los equipos de trabajo pesade a
disposicidn de 12 emprasa se le realice mantenimento correctiva y preventivo
(miveles adecuados de combustible, agua. aceite entre otros) de acuerdo ton
un grenograma y a los procedimientos internos de 12 empresa; asi mismo,
velar porgue se mantenga al dia 1a documentacion de {as vehiculos utilizados
para prestar 105 senicios de la empresa ¥ la decumentacion del persanal
(conductores). i

|5 Ligerar el cumplimients de las especificaciones de 1as rutas y horarios para

los procesos de Barnde, Limpieza. Recoleceidén y Transporte v disposicion.
| con el fin de garantizar el cumplimiento de diches procesos realizande el

seguimiento comespondiente, registrdndele e informando 2 13 Gerencia

cualquier novedad, asi como al Area de Prensa y Comunicacionas de 1a
| Empresa. |

& Geshonar los equipos reguendos para el desamollo y la elaboracion de
calculos ¥ pruebas, con el fin de ejecutar las labores de acueducto, asi comeo |

i apoyar a otras coordinaciones de servicios basicos.

7 Disefar politicas y planes relaconados con la produccion. captacion,
conduccién, administracion, potabifizacidn y tratamente residual del 2gua en
af municipio

8 Liderar Ios procesos de mejoras en |os metodos y sistemas gue incrementen
la preductividad de |2 Empresa. incorporando tales elementos alos “Terminas
tde Referencia” en cada oportunidad. participande en todos o5 procesos
inharentes a fa contratacion de lerceros para 105 efectos de 1a operacion de |

| los activos. '

9 Establecer un cronograma de actividades para el desarrolle del programa de
control de Peéerdidas técricas, acorde con las directrices de ta Empresa
visuahzande 'a ruta critica del proyecto y las acciones a tener en cuanta para
efestuar su normal cumplimiento.

10 Establecer un sistema de informacion estadistica sobre las actividades que la
direccion realiza en la operacién y mantenimiento de los servicios publices
prestados por la empresa |

11. Definir proyectos de tipo ambiental gue garantice la sostembilidad de los
recursos hidncos del municipio

| 12. Liderar el cumplirmiente de 12 normatividad vigente en materia de acueducto, |

alcantanilado. contarme a lo estipulato por la Superintendencia de Servicios
Publices Demicilianos yo demas organismos de control.
|£3_. Desempefiar ia supervisidn de 10§ proyectos, programas, peliticas y accignes ‘

ELABORO FEGHA | RE YISO | FECHA | aproEE | FECHA |
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z.,

que en comjunto han de permitir en el corto y mediano plazo. ef cumplimento
de 10s objetivos propuestos en el Programa de Uso Eficiente y Ahorro del
Agua.

14 Realizar visitas técnicas cuando se requieran © 5an asignadas por el supenior
inmeadiato.

15. Asistir a las diferentes jornadas de capactacion, reuniones. Comités de |
caracter oficial cuando sean convocados o delegados
_Las demas que se le asigne y que correspondan a |a naturaleza del empleo

|_‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

16
1 Sistemas integrales de gestion
| 2. Normas ambientales
3  Normatiwvidad de servicios pablicos domicilharios
4 Conocimiento de técnicas de atencidn al usuario
L _V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
COMUNES NIVEL JERARQUICO '
Orentacion a resuliados Vision estrategica
| Orientacién al usuario ¥ a! ciudadang Liderazgo efectivo
Trabajo en equipo ' Planeacién
Compromiso con la grganizacian | Toma de decisiones
' Aprendizaje continuo |I Gestion del desarrollo de |as personas |
Adaptacién al cambio Pensamiento sistematico
_ ) Resclucion de conflictos B o
L Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA i
FDRHACIDN ACADEMICA 1 L 'EXPERIENCIA !

CTitulo prc:fesmna! en dlsmpllna

| académica de! nocieo basico de |
conocimiento en: Ingenieria Quimica y
afines. Ingenieria Mecamca y afines,
Ingenieria {ndustrial, Ingenieria
Electronica.  Ingenieria  Eléctnca vy
afines, Ingenieria Cwil y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
~otras ingenierias.

Doce {12] meses de expenenca
profesicnat.

| Thulo de posgrado en  cualguier
modalidad en areas relacionadas con
_las funcicnes del cargo. 1

X

—. - I S — -
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| Tarjeta  Profesionai en los casos | ]
reglamentados por laley.

1 VI, ALTERRATIVAS BER

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Tituip  profesional  en  discipiina

| academica del nucies basco de | i
conocimiento en- ingenierta Quimica y
afines. Ingemeria Mecanica y afines,

| INngeriena industreal, ingeneria |
Eiectréruca., Ingeneriza  Electnca  y | Treinta y seis (36) meses de expernencia
afines.  Ingeneria Cwil y  afines, profesional

| Ingemerna Ambiental, Sanitana y afines, |
otras ngenerias. '

Tarjieta Profesonal en o5  casos | |
| reglamentados por la ley.

ELABOAD FECHA, D"Km’ﬁ":ﬁwlw FECHA APROBO , FECHA .
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

| - 1, IDENTIFICACION o
Nevel 4} ASISTENCIAL

I Dennmmamﬁn del empien . __| AUXILIAR ADMINISTRATIVO

_Codigo:  NiA e

| Grado: N/A .

_Numero de cargos: i Uno {1} o L |

_Dependencia | Direccidn Técrica y de Operaciones

~Cargo del superior inmediato: | Director Técnico y de Operaciones i
Tipo de vinculacién Trabajador Cficial

} . AREA FUNCIONAL i

DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES |
| L. PROPOSITO PRINCIPAL —.'

Efectuar labores de oficina, recepcidn y entrega oportuna de cormespondencia,
gdocumentos y demas actividades que se le encomienden en el drea de
desempeno, de acuerdo con los procedimientos y directrices institucionales.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]
1. Elaborar, transcribir v remitir ja correspondencia. memorandos, oficios e
nformes v demas docurmentos que s manegjen en la dependencia, aclarando
y brindanda informacién precisa.
2 Efectuar atencidn personal y telefonicamente al pablico que lo requiera dando |
respuestia a sus requerimientos, de acuerdo con directrices del jefe inmediato
13 Efectuar diligencras internas cuando ias necesidades del servicio lo requieran, |
de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.
4. Elaborar oficios. circulares, memorandos, informes y demas documentos,
| apiicando los lineamientos institucionaies de Gestidn Documental. |
5. Orgamzar y actualizar el archivo de la dependencia de acuerdo ¢on las normas
técnicas en matena de archivo generai
6. Cumplir con {os lingamientos institucionales de la Gestidon Documental y
los diferentes Sistemas de Gestidn de |a Entidad.
7 Suministrar la informacion yio documentacidén prectsa requerida por oS
usuarios y & piblico en general, de conformidad con los tramites, {as
autorizaciones y 0§ procedimientos establecidos en el drea de trabajo.

_8 Organizar 'a agenda de! supenor inmediato y coddyuvar a $u cumphmiento )Q
| _ U - _
ELABDAD FECHA ! - :';":m " FECHA AP R FEGHA
Pfescr b en Sanad 6 0Z 2018 "j“:_.n“'::‘w" DUCLINA Comde de Cacta R AT -
L . — L i )
Cacwra & #1226 Baunw La C andelaca Atencidn; ' Rty Penare pigdes ueStANAESD gov CO f
Sede Admmnigoziiva bunes a Vomes ‘] s dpds Fronsa
Tekafone (0376550058 | 7 Xdama 11 Wamy ) W tHy e 00K Stin - Papdecueslang de sarvics
Eriovan services ichenieddneder ues1anaesy gov £o 130pmasI0pn | ) Pubhcis Fep
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9. Realizar las comunicaciones telefdnicas y electrdnicas necesarias, tomar nota
de los mensajes correspondientes e informar 3 los destinatarios, garantizando
ta calidad en |a atencidn y conforme a [as instrucciones del supenor

10 Realizar el escanec. publicacidn en 3 pagna web de Ios contratos
correspondientes al area y diligenciar los formates para solicitar certificacion ¢
de o publicado

11 Proyectar y edaborar las actas correspondientes a la contratacidn del area

| 12. Eaborar |as actas de informes de supervision con la informacidén sumirstrada
por el Director del area.

13 Responder por la informacion gue le ha sido confiada y mantener reserva

sobre ésla,

| 14 Asistr a las diferentes jomadas de capacitacidn, reuniones. comites de
caracter ofcial cuando sean convocados o delegadcs.

15 Las demas que se le asigne y que comespandan a la naturaleza del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - ]

1. MWormatividad en Sistemas de Gestidn documental

2 Conocimients de técnicas de atencidn al usuario

3 Conpcimientos de informatica basica {office vy Excel} y herrameenta de

i intarnet
': Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIWVEL JERARQUICO
t Qrientacion a resultados Manejo de la informacion
Onentacidn al usuario y al ciudadans Relaciones interpersonales
Trahajc en equipo Colaboracisn

Compromiso con [a organizacion
Aprendizae continuo

Adaptacidn al cambio .
[ Wi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA :

. FQRHAEII‘:JN ACAOEMICA _ EXPERIENCIA ]
Diploma de bachiller en cualguier | Sin experiencia laboral.
modalidad )
Vill. ALTERNATIVAS - ]
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

_Aprobacichn de cuatro (4) afos de ' Sin expﬁencia laboral.
, educacidn basica secundaria y CAP de |

' Sena. _

ELABORG FECHA — ﬁ::ﬁm o EECHA APROBO FECHA 4
firofes oo’ an Candad DhdF01a ety ¥ DONZTE | Uomes dE Caldon . 1A

Cuerera 28 1 28 Eamo La Candelana Attt netp 'acees predec anRlaRAESE.QEY te
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - AREA AMBIENTAL

- — L IDENTIFICACION |
Nival. PROFESIONAL

| Dennmma{:lén del emplag | PRDFEEIDHAL UHI"JERBITARID
Céd:gﬂ NIA L
_Grado N/A _' -
Numero de cargﬂs Una (1) B
Dependenc: L - | Dwreccidn Técnica y de Operaciones
~Cargo del supenaor inmediato _ Director Técnico y de Operacmnes
Tipo de winculacion: Trabajador Oficial

L _ It. AREA FUNCIONAL . |

AREA AMBIENTAL — COORDINADOR
[ e ‘It PROPOSITOPRINCIPAL =~ - -~ = ]

Coordinar |as actvidades gue garanticen la proteccion del medio amblente
disefiando programas de prevencidn para évitar danos al misme. ejecutando
accines que permmitan corregir y controlar las fuentes de contaminacién, velands
por ef cumplimiento de las normativas, critenos legales y soluciones técnicas
emiidas a |os efectos de resguardar, conservar y mejorar las condiciones del
medic ambiente de 105 servicios de Acueducto, Alcantartllado y Aseo en cuanto a

. la prestacrin de servicios,

- IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . |

1. Coordinar 1a Integracidén y mejoramiento del desempeno Ambiental de ia
Empresa y al desarrollo de todos los aspectos ambientales gue se manejan |
tanto en el area rural (zonas productoras de agua) como en el area urbana.

2 Lievar a cabo en forrma permanente fa verificacion y acompafamento a 1as
labores de saneamiento y caractenzacion de fuentes hidricas dentro del |
MUnCipIo.

3 Ejecutar 1as fabores de sequimiento. controd y evaluacidn a ios procesos gue
se realizan para & manejo y disposicion de |los vertimientos producidos por

! usuarios especiales (Comerciales, industriales, oficiales, temporales vy |
multiusuaria), en cumplimiento con |as ieyes vigentes para tal efecto y con las
disposiciones generales y particulares de la Autondad Ambiental

| 4 Hacer seguimiento a |as conexiones efradas en |os diferentes sectores c-|
karrios en los gue se requiera con ef fin de realizar saneamiento a las

Sede Admirisirativa Lvnes a VIBmas ‘ ‘] . [@pds Pranaa
wwrw Licebonk oo — Piedecuasana de seracas

Teketona [Q3T) G55D05E T3Bam a1t Mamy
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| 5. Ejercer continua asistencia, seguimiento y control a las quejas interpuestas
por los usuarios tales como: derechos de peticiones, solicitudes telefénicas y ¢
personales, etc.. con el area ambiental.

6. Elaboracion de estudios, planes y proyectos que 1a Empresa regquiera y
I demande en lo concerniente al area ambiental. |
7. Reportar a la Autoridad Ambiental todos los informes y reportes penodicos de

la empresa en materia de verbmientos, asi come 108 posibles incumphmientos
por parte de los usuarios conectados ¢ no conectados cumpliendo con 1as
| disposiciones legales para tal efecto.

8 Realizar sequimientc y control al pago de los acuerdos con la Entidad

Ambiental COMB y AMB.
| 8. Presentar informes penddicamente de las actividades desarrolladas de
acuerdo a los reguenmientos y directrices instituCionales

10 Coordinar 1as |abores de aplicacién de estrategias y/o programas de

sensibilizacion ciudadana an 1a conservacidn, proteccion ambiental y manejo
| adecuado de los recursos hidricos del municipio, en el Plan de Saneamiento
-y mangjo de Vertimientos PGMY y Programa PUEAA,

11.Gestionar 10§ tramites ambentales necesarios para la operacidon de los
| diferentes sistemas de tratamiento de aguas (permisos de uerbimiento vy

concesiones de aguas)

12 Programar |ornadas ambientales segun necesidades por junsdiccion de [a

entidad.

13.Brindar apoye al disefo e implementacién del Sistema de Gestidén Ambiental |

de |la entidad.

14 Apoyar las labores de planficacidn del servicd, programas y planes de

contingencia.

15. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestidn Documental

y los diferentes Sistemas de Gestidn de la Entidad

16 Realizar visitas técncas cuando se regureran o sean asignadas por el supenor
|  inmediato. |
17. Asistir a |las diferentes jornadas de capacitacidn. reuniones, comités de

caracter oficial cuande sea convocado o delegado.
18.Las demés que se 1g asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo

S . V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Connclmlentos de normatividad amental.

2. Conocimentos en operacion de régimen de servicios pubuces domiciliarios R
3. Sisternas Qperativos. 1

i N

| . ' o
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4. Servicia al Cliente.

i VI. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES . ]

| COMUNES

" Orientacion a resultados
Onentacion al usuario y al ci
Trabajo en equipe

Compromiso con la organizacion

 Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambig

NIVEL JERARQUICO |

Aporte técnico - profesional

udadano Comunicacion efectiva

Geshon de procedimientos
Instrumentacion de decisiones |

] vil. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA___ |

FORMACION ACADEMICA

Titulo  profesional  en

acadéamica del nucleo basico de

disciplina

EXPERIENCIA | ﬁ

conocimiento en  Ingenieria ambiental
_ sanitana y afines. Sin experiancia laboral |
Tareta Profesional en  los  casos
_reglamentados por |a Ley e ) o
EL:E:BAD FECHA ':.E"‘r';';' FECH& APRCBO FEGHA o
Frrofes onat an Candad 0602013 Hirectd, _,,‘;:'LT;;’”"‘D ¥ Qa2 1B Comrth de CENIBD TUGLE TR
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - LABORATORISTA

FE "I IGENTIFICACION " )
“Nivel PROFESIONAL
" Denominacian del empleo. PROFESIONAL UNIVERSITARIQ
Codigo. | NiA _
‘Grado, B LT -
Fume_r_n de cargos. Una (1}
~Dependencia: Direccian Tecnica y de Dpera{:uones

_Cargo del superior inmedialn.

Tipode vinculaciﬁn:

Jefes de Plantas

Trabajador DFClaI

B - - 1. AREA FUNCIONAL

AREA DE LABORATORIO - LABORATORISTA PLANTAS DE
TRATAMIENTO DE AGUA

E T Il PROPOSITO PRINCIPAL,

|

| Reahzar [os ensayos fisicoguimicos y bacteriologicos de las muestras de agua, |
apicando s protocolos vy procedimientos establecidos de acuerdo ¢on la
normatividad wvigente, analizandg los resuitados y reportar las desviaciones

ENco ntradas

_ IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

..... -

1

protocolos y 1la normatividad vigente.

cumpliends  con

Man;tarear 0% puntos del muestreo y coordinar la correcta recoleccion de
las muestras segun cronograma establecido.

los -

APAGRD |
Comid dé Candad

FELHA
13022018

r

y

!'IHP.-'{W"‘N‘N plEdecuaslarnacsp qov o

- 2. Registrar [os resuitados obtenidos de 10s ensayos realizados y analisis
‘ respectivos de las muestras de agua, garantizando su cadena de custodia
y consulta.
3 Confrolar el stock de insumos para la elaboracidn de 105 ensayos minimos
establecidos por ley en muestras de aguas. garanhzando la continuilad en
: la realizaciin de los mismos. solicitande c¢on 1a debida anterrondad
teniendo en cuenta los tiempos de entrega de los proveedores.
‘4. Informar al Jefe Inmediate con suficiente anticipacien la necesidad de
. realizar 1a respectiva disposicion final de todos los residuos, desechos.
sgbrantes y demds elementos que deban ser retirados de |as instalaciones
de fas plantas.
5 Controlar, monitorear e informar sobre el cronggrama de calibracion de 1os
REVISE
= I IR T
Carrera § B 1224 Baono La Candelana | Atencidn:
Seda Adruimslativa Lunes 8 Weinag
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Equi[ﬁros de Iaburator'i'df:rétra garantizar la confiabilidad de los resultados.

‘E_ Informar al jefe inmediato de cualguier anomalia gue detecte en el |
funconamiento de equipos a su cargo a fin de evitar resultados imprecisos
y el deterioro o limifaciones en la realizacidon de actividades.

7 Reportar de manera oportuna al jefe inmediato cualquier resuitado fuera
de los limites permitidos segun la normatwvidad vigente para el tipo de
Servic.o

8. Elaborar los respectivos informes de resultados de 105 andlisis realizados

‘ ¥ plantear las posibles mejoras, cuande le sean solicitados.

9 Dar cumpimento a los lineamientos institucionales de la Gestidn
Cgcumental y los diferentes Sistemas de Gestion de la Entidad

10 Realzar v.sitas tecnicas cuando se requieran o sean asignadas por el
supenor inmed ato

11. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacidn, reuniones, comites de

‘ caracter oficial cuando se reguieran 0 sean asignados por el superior
nmediato.

12. Las demas que se le asigne y que correspondan a la naturalera del
empleo _

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

1 Conooirmentos en control de calidad del agua

2. Gestidn ambiental .

3. Maneo de equipos de faboratorio ‘

‘ 4. Sistemas de Informacisdn
5 Manejo de herramientas informaticas '

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. Onentac.én a resultados
Orientacién al usuano y al ciudadano
Trabajo en equipo
Compromiso con la organ:zacion

COMLUNES NIVEL JERARQUICO

¢ Aporte tecnico - prafesional
Comunicacion efectiva

| Gestion de procedimientos
Instrumentacidn de degisiones

Aprendizaje confinuo

_Adaptacidn al cambio
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[. - "vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FDRMACI{')_NACADEMICA i EXPERIENCIA
Tituie profesional en disciplina _1
academica del nuclen basico de
conacUmiento en clencias de ja salud,
Bactericiogla, Ciencias Naturaies
| Biologia, Microbiologia y afines.

Doce {12) meses de experiencia‘

Quimica y afines. profesional.
Taneta Profesional en los casos - |
reglamentados por 1a Ley.
A
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Cadige: GPI-MC COR01-103 F10

PROFESIDNAL UNIVERSITARIO - JEFE PTAP

| 1. IDENTIFICACION - |
Nivel: _ PRDFESIONAL
| Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
‘Codigo L N/A o
_Grado ___NiA .
_Numero de cargos. Uno{1)
| Dependencia: Direccion Técmca ¥ de Operaciones
_Cargo del superior inmediato: Director Tecnico y dgﬂzracaones
Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial

| . AREA FUNCIONAL. |
AREA ACUEDUCTD JEFE PLANTA DE TRATAMIENTO AGUA PDTABLE |

| JIl. PROPOSITC PRINCIPAL - |
Coordinar las actividades relacionadas con vigilancia ¥ el funcionamiento de las
plantas de agua potable cumpliendo con los requerimientos de ley para agua
gptima para consumo humano. buscando cumplir el logro de los objetwvos
propuestos por |a Direccion Tecnica Operativa y la Empresa.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIDNES ESENCIALES |
1. Coordinar la operacion, manejo y conbrol de la planta de trataments
inciuyendo el personal humano, los activgs fyjos bienes muebles, inventanos
de consumibles y servicios adicionales que se requieran para la oparuna
prestacion del servicio.
|2. Reportar en forma permanente a |la Direccidn técnica y operativa, dJdatos
estadisticos del funcionamiento del sisterna, los indicadores exigidos por
gerencia ¥ 2l sistema general de calidad. asi como implementar las acoiones
preventivas y correchvas correspondientes segun dichos resuitados.
3. Mantener un adecuado y oportuno control de cakdad fisicoguimico y
i microbiologico  del  efectve  tralamients der agua  cumpliendo  los
requerimientos que para ello imponga la ley. ;
4. Reanzar el reporte de resuMtados a las entidades que o requieran
correspondiente al Programa Interlaboratono de Contral de Cahdad de Aguas
Fotables.
5 Analizar los resultados de wgllanma en la calidad de agua y definir los
__parametros de aplicacion de guimitos para minimizar el indice de riesgo de

REVIS(
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Sede Adrrurusiralva | ures a Weernes ‘j apds HFronsa
Tekrona 37 6450058 TADam a1t 3hamy ararw "acBbock com - Pedeciesana 30 e s

T sarviciodiclenoe B pedecaesiaracsn gov oa T3 pmoa 50 T Sunicon boop



e I ACTO Codigo GPIMC COROI-103F10 |
Piedecestana | apminisTRATIVO

D v EYi(dy PUBGILRS & v p

Fagina 65 de 152

— - l _ _ - =

| agua para el consumo (IRCA)

& Aplicar las pruebas y analisis de [aboratorio mediante muestreo y medicidn.
para determinar 1as cantidades de quimicos necesanos para el tratamiento a
dosificar por los operarics encargados de la operacion de la Flanta de
Tratamienio de Agua Potable (PTAP}. a fin de controlar |a calidad del agua en
sus diferentes fases, desde la cruda hasta la tratada; haciendo el seguimiento
a los parametros niveles de turbiedad, pH, caudal, cloro total ¥ residoa! libre,
color y a sus condiciones fisicoquirmicas y bacterioldgicas.

7. Apoyar las abores de planficacidn del servicio. programas y planes de
contingencia.

8. Supervisar el cumplimiento de! programa de operacidn, mantenimiento yr'
segundad de la planta de tratamiento de agua potable,

. 8. Aplicar todas las disposiciones en materia de seguridad industnal y proteccion
del persona!l de !a plamta (instalaciones, equipos de planta y personal), asi .
como poner en marcha planeés de contingencia por derames o fugas en
INSUMos quimicos.

10. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de
acoerdo con |os requerimientos y directrices institucionales.
11, Elaborar cronograma de actividades para el desarrollo del programa de control

‘ de Pérdidas técnicas acorde con las directrices de la Empresa visualizando |a |
rula critica del proyecto y las acciones a temer en cuenta para efectuar su
normal cumplimiento

12. Dar cumplimiento 2 los lineamientos institucionales de la Gestidén Documental |
y los diferentes Sistemas de Gestion de [a Entidad.
13. Reailizar visitas técnicas cuando se requieran o sean asignadas por el superor
| inmediato, |
14 Asistr a las diferentes jornadas de capacitacidn. reuniones, comites de
caracter oficial cuando se requieran o sean asignados por el superior

inmediato.
| 15.Las demas que se le asigne y que correspondan a ja naturaleza del empleo. |
[ . V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '
1. Normatividad de planta de tratamrento de agua potable y saneamiento
' basico |
2. Conocimientos &n manejo de cuencas, aduccién. tratamiento
‘ 3. Sistemas de Informacion
4. (Gestion ambiental
_ 5. Conocimientos en control de cakidad del agua _ \fi
r ELABORG FECHA, ‘ REVIBG FECHA, T AFROBG FECHA " d
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6 Informatica y sistemas

aperativos

[ V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i

| COMUNES
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y a1 ciudadano

Trabajo en equipo

Comprom:sa con la arganzacion

~Aprendizaje continuo
Adaplacion al cambio

NIVEL JERARGUICO |

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva

Geslion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Toma de decisignes

DhirecgiOn y desarrglo de persenal

—

; Vil. REGUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA

i Titwe  profesional  en
academica  del  nugied
conocimiento en.

Bacterislogia,

EXPERIENCIA

disciplina
basico de

Biclogia, microbiclogia vy afines, e |
|Ingen|er|a quimnica, mecanica. Doce (12) meses de experiencia
electrdnica. civil. electrica. .prﬁfﬂﬁlﬁnal
electramecamco y afines

|
| |
Tarjeta Profesional en los cascls|
_regiamentados pos la Ley
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO — COORDINADOR DE REDES

T T IDENTIFICACION. ]
| Nivel: L L 1 PRDE_E_S_IDNAL |
_Denominacion del emplec ___"PROFESIONAL UNIVERSITARIO _
Coduga: N/A,

'_Ts_radc-._ | - Ina T
~Numero de cargos. Uno {1} _
Dependanma Direccidn Tecnica y de Operaciones _|
Cargo del superiar inmediato: 1 Director Técnlcn_y de Dperacmnes
Tipo de vinculacion: Trabalador Ofical o

| 1L ARGA FUNGIONAL . -

AF{EA ACUEDUCTD Y ALCANTARILLADO — CDDRDINADDR DE REDES
L - : __IN, PROPOSITOPRINCIPAL |

| Coordmar y efectuar seguimiente a la operacidn ¥y mantenimiento de las redes de

acueducic o alcantaniado ¥y sus componantes en [a zona asignada, para asegurar

la prestacion del servicio y fa gestion integral.

- .. IV, DESCRIPCION: DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Organizar diariamente las cuadnlas de agua potable y alcantariflado.
optimizando al maximo el iempo de atencidn a las P.Q R, programadas

|2. Revisar la informacion suministrada por el Area del Servicio al Cliente e
identificar las necesidades de correccidn ¥ mantenimiento a parhr del
manitoreo de los sistemas de acueducto y alcantarihiado

I3 Realizar la programacidon mensual de los mantenimentos preventivos v
correctivos de los equipos y redes. que origQinen suspensidn del servicio e
informar a Dwrector técnico y operativo, ademas disponer del personal.

| matertales, iNsumes, equipos vy areas de trabaje para procesos de |
mantenimiento preventvo v correctivo en las redes de acueducto ¥y
alcantariliado

4. Coordinar con los fontanercs, las reparaciones de |as fugas ¢ danos que se

I presenten en los diferentes componentes de los sistemas de acueducto y |
alcantanllado. y elaborar el registro de dafios y reparaciones y velar por su
pronta solucion.

5. Coordinar la presentacién de informes de las labores realizadas por las
cuadritllas_ademas egjercer la nspeccion diaria_de los sitios de trabajo.

REVIES
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garantizando !a entrega Dpoduna de materiales. herramientas ¥y accesonos
para el funcionamienta aptimo de las mismas.
6 Emitir el reporte inmediatamente ai Director técnico y operativo 1as anomailas
o falencias que se encuentren en las redes de acueducto y aicantarillado y de
los vehiculos.
Coordinar el personai a su cargo y hacer cumplr fas normas, programas,
reglaments interno, seguridad industrial, actividades y acciones para gue ios
servicios gue se suministren sean siempre de buena calidad. |
8 Apoyar las labores de pianificacion de! servicio programas y planes de
contingencia
S Brindar el apoyo y asesoria técnica a las dependencias de la empresa y a los |
| requeridos por ios usuarios.
10 Proyectar 1as respuestas a derechos de peticiones, solictudes, entas de
control, usuanos y demas.
i 11.Elaborar cronograma de activedades para ei desarrolio def programa de control
| de Pérdidas técnicas acorde con ias directrices de la Empresa wsualizando la
ruta critica del proyecto y ias acciones a lener en cuenta para efectuar su
normal cumplimients
| 12.Realizar visitas técnicas cuando s€ requieran o sean asignadas por el superior
inmediato. ;
13 Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de ta Geston Documental
¥ los diferentes Sistemas de Gestion de la Entidad.
14 Asistr a las diferentes jornadas de capacitacibn. reunipnes, comités de
caracter oficial cuando sean convocados o delegados |
15 Las demas que se le asigne y que correspondan a !a naturaleza del empleo
Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~!

]

1 Sistermas operalivos
| 2. Conocimientos en tegimen de servicios publicos domiciliarios
3  Conocimientos de redes de acueducts y aicantariliado
4  Mantenimiento de redes
- 5 Conecimientos en normas ambientaies
"B, Servicio ai cliente
{_ Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMLUNES NIiVEL JERARQUICO

Orientacidn al usuario y al ciudadans Comunicacién efectiva

Orientacidn a resultados ‘ Aporte técnico - profesional
| i Trabajp en equapu Gestitn de procedimientos

REVEED
ELABOHRD FECHA& ; FECH& APROBG FECHA -
Profesonal ~. & andad DEOFR frrecay Al s v £ 1 J Comne fn Caldad 10k '
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[ Instrumentacion de decisiones

Toma de decisiones
| Direccion y desarralio de personal

" VIl REQUISITOS OE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA. |

FORMACION ACADEMICA

| Titulo pmfésional en

1 afines. Arguitectura.

disciplina
académica del nucleg basico de
conccimiento  en  Ingeniero  civif ¥y

EXPERIENCIA
Sin experiencia profesional. i

Taneta Profesionat en s casos
reglamentados por la Ley
ELABORG FECHR REWI54 FECHA APACBS FECHA '
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PROFESIONAL UNIWERSITARID - JEFE PTAR

- I. IDENTIFIGACION !

Nivel: PROFESIONAL |

. Denominaoon del empleo: PROFES!IONAL UNIVERSITARIO

Codigo_  _ _INaA o

Grado: _ NfA L

| Numero de cargos: | Uno (1} L L 1

Dependencia. L o __ | Direccion Técnica y de Operaciones
Cargo del supenor nmedialo: ' Dwecmr'ﬁ@_@% de_gpergéaonesf__

l Tipo de wvinculacion: Trabajador Qficial

L H. AREA FUNCIONAL |

AREA ALCANTARILLAQD - JEFE PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS
| N RESIDUALES .
™ Hl. PROPOSITO PRINCIPAL e |

Coordnar que los procesos bioldgicos de tratamiento de las aguas residuales que

- 52 realicen a plenitud, ¥y ademas 1a yvenficacidn permanente i funcignamiento de |
la planta. asi coma a2 supervisidn de 1as actividades que deberan llevar adelante
el grupo a su cargo. garantizando el cumplimiento de la normatwvidad legal
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Admmstrar las acciones de operacion y mantenmients de la planta de
tratamiento de aguas residuales, ¥ como tal, gjercita autondad directa sobre
| todo al personal bajo su responsabibdad. |
2 Reabzar actividades de supervision del cumplimiento del programa de
gperacin, manienimiento y seguridad de la planta de tratamiento de aguas
residuaies,
| 3 Arbcular con el Coordinador Operador de Planta los aspectos relativos al l
control de la calidad de las aguas residuales crudas y fratadas
4 Coordnar con el departamento de alcantanliado de la empresa en los
| aspectos relativos a la descarga de efluentes industriales y comerciales gue |
' puedan afectar la tratabilidad de las aguas residuales y por 10 tanto €l bugn
funcionamiento de |a planta de tratamiento.
5. Dar informacidn periddica al nivel directivo de la emprasa, a través de la |
| Cireccitn Técnica ¥ de Operaciones, sobre |a administracidn. operacidn,
mantenimiento y calidad de los efluentes de 1a planta de tratamiento de aguas

REVIS A :
ELABORA FECHA b FECHA ARRORS i FECHA |
L kol g Caha ad | oG s D‘Em:.:::::;a A P08 LanAs Te £aldad Ve Inia
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6. Copordinar con la Direccion Técnica y de Operaciones, fa consecucion de 10s
‘ recursos Necesarios para una adecuada operacion y mantenmiento. en o |
relatvo a Regquermientos de personal; Suministro oportuno de piezas vy
equipos Necesaros pard ef mantenimiento preventvo de |as unidades en
general; Surministro oportung de matenaltes para la operacion  y
| mantenimiento de |a planta de tratamento de aguas residuales en general. y
Vehiculos y transporte s los hubiere
7. Loordinar los programas de monitores, evaluacidn e investigacion y el
| sosteniments de los programas ambentales en |2 planta de tratamento de |
aguas residuales. '

8. Reahzar los informes soficitados por las autondades ambientales, entes de

| control ¥ entidades sanitarias que Ios soliciten.

4. implementar todas 35 disposiciones en materida de seguridad mdustral v
proteccidén del personal de 12 planta (instalaciones. eguipos de planta ¥
pPersonal), asi como poner enmarcha planes de contingencia por derrames o |

| fugas en insumos guimicos.

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

11. Dar cumplirmiento a os lineamientos institucionales de 1a Gestidn Documental |
y los diferentes Sistemas de Gestion de la Entidad.

12. Reahzar wisitas técnicas cuando Se requieran o sean asignadas por el

| superior inmediato.

13. Asistr a |as diferentes jornadas de capacitacion. reunmiones, comités de

caracter oficial cuando sean convocados o delegados
14. Las demas que se le asigne y que colrespondan a 1a naturaleza del empleo.
o ~.'V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = ‘

1. Normatividad de pianta de tratamiento de aguas residuales

2. Conocimientos en régimen de servicios publicos domiclliancs

3. Sistemas de Informacion |
4 (Gestibn ambiental

5. Conocimientos en control de calidad def agua

6. _informatica y sistemas operativos

%

ELABORD FECHA or ﬂwﬁm‘f’m o | FECHA APROBO FECHA -
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| VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orentacion a resultados

" Onentacion al usuario y al ciudadano

Trabajo en equipo
Compromiso con la organmizacion
I Aprendizaje continua
Adaptacion al cambio

| NIVEL JERARQUICO
Aporte técnico - profesiona!
| Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
- Instrumentacién de degisiones
Toma de decisiones
Direccidn y desarrollo de personal

[ Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACAOEMICA

EXPERIENCIA

L mad serve oakciwerie §peofs b SIanapsg oy co

1 3G pm a & 30 pm

Titulg  profesignal en dEiplina |
académica del ndclen bdsico de
congeimiento en: Bacteriologia,
Biologia microbiclogia y  afines,
Ingenieria quimica, mecamca, | Doca (12} meses de  experiencia |
» electrdnica, eléctnca, electromecanico | profesional :
y afines. \
Tarieta Profesional en  los  casos ‘
ueglamentados por la Ley : ) |
o T REVISO T -
ELABORO FECHM& . FECHM& APROBE FECHM®
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PROFESIONAL UNIVERSITADRIO - COORDINAOOR OPERADGOR DE PLANTA

[ T T T T IDENTIFIGAGION 1
Nivel: | PROFESIONAL

fuenﬂminaci on del empleo: COORDINADDR OPERADORDE

' PLANTA, L

| Codigo: MN/A

| Grado: T _ -
_Numero de cargos. o _juno{ly

|_Eper'-den=::|a Direccion Técnica y de Operaciones
_Cargo del SupEruﬂr nmediate: I Jefe de Planta L
Tlpn de vmcwacmn [ Trabajador Oficial

- {l. AREA FUNCIONAL : |

AREA ALCANTARILLADD—CDDRDINADDR OPERADOR DE FLANTA DE
L TRATAMIENTO AGUAS DE RESIDUALES _
T T T T ). PROPOSITO PRINCIPAL ~ ~ — ]
Garantizar el cumplimiento de los parametros y limites maximos permitidos en los
|vertlm:enm5 puntuales a cuerpos de aguas superficiales y a los sistemas de
alcantarillade publico.
| V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I
| 1. Monitorear los indicadores de calidad del agua fralada e implementar 1as |
acciones necesarias frente a las desviaciones encontradas.
2. Administrar el sistema de maguinas mediants [os tableros de control.
| 3. Realizar la programacién de los turnos a 105 operartos en conjunto con ¢l jefe
de planta
4. Coordinar ¥ supervisar |a toma de muestras puntuales en cada una de las
| estructuras de tratamiento. |
5. Analizar los resultados de variables biclogicas y fisicoquimicas (NTK, fosforo
total, flamentosas, DBO., DO, Grasas y aceites, Solidos suspendidos.
Amoniaco, etc.), para la medicidn de eficiencias por tratamiento, y modificacidn |
de parametros operacionales.
6. Analzar datos de cargas organicas diarias, y establecer patrones de consumo
de oxigeno horario que garanticen |a estabilidad del sistema. |
7 Ajuste rutinario de caudal de recirculacion, manteniendo una carga organica
entre el rango optimo de operacion.

|8, Supervisar que el parsonal a su cargo realice las funciones asignadas para el |
.= , | & L

REVES !
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buen desarrolio de la labor encargada, con la mejor calidad en € menor tempo
|  posible. :

9 Coordinar la purga de lodo desecho diario gependiendo de la carga orgamca
tratada por dia

| 10. Mantener los parametros operacionales (VL. F/M, SSVLM, Oxigeno disugito, | .
caudal de desecho. pH en reactor. manto de lodos), de acuerdo con los rangos ‘
optimes para la produccidin de un efluente de buena calidad.

11. Venhcar y mantener los hempos de retencion en las estructuras, para evitar la |
disminucion en a eficiencia de remocion !

12 Informar al jefe de planta o director téenico y de pperacitn cualguier anomalia
gue se presente con el funciocnamiento del sistema de automatizacidn, y

| &quipos de bombeo. ! ‘

13 Dar soluciones de emergencia cuando la situacion lo amente y esté a sy
alcance.

14. Reportar al Jefe de Planta variaciones en parametros de calidad obtenidos de

| los analisis de labpratono.

15 Ajustar vanables de acuerdo con la composicion ded caudal afluente a la
planta ‘

| 16. Lievar registro de iz cantidad de residuos sélidos v arenas. generadas en e |
tratzments prebminar y supervisar la recoleccion de residuos peligrosos por
parte del gestor autonzado.

17 Verihcar que los procesos de almacenamento y disposicion final se realicen
de forma adecuada. ' |

18 promover la implementacidn de |a separacitn de [os residuos susceptbles &
aprovechamento, en las oficinas.

15. Caleular ¥ coordinar la concentracion y dosis optima de polimers, de acuerda
a las condiciones bisldgicas cambiantes del lodo. para realizar un producto
deshidratado de contdimones de humedad dptimas para el posterior process
de compostaje. |

|20 Apoyar las labores de planficacidn del servicn. programas y planes de
contingencia.

21. Supervisar vanables ambientales (aireacién, humedad, pH, etc} para la

| conversion del lodo biolodgico a un biosdlido tipo B o matenal de compostaje.

22 Controlar la cantidad. calidad. productos, fechas de vencimiento, asi como e
uso del botigun de pnmercs auxilios y venficar los penodos de recargas de

| extintores.
' 23.Vigilar que el personal utilice siempre |os elemenios de proteccidn personal.
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{24 Realizar periddicamente charlas a los trabajadores sobre medidas de higiene |
¥ seguridad.
25 Presentar informes @ reportes de vanables operacionales y eficiencias del
proceso, que sean solicitados.
26.Recopiar nformacion de operacidn mensual, para presentacisn anta el SUi
. 27 Bupervizar la ejecucion de actividades de aseo y roceria de toda la planta de |
tratamiento: asi como la egjecucion de actividades de siembra
embelecmiento ge esta.
~ 28. Realizar visitas técnicas cuandeo se requieran o sean asignadas por el superior |
nmediato.
28 Asistir a las diferentes jomadas de capacilacion, reuniones, comités de
caracter oficial cuando sean convocados ¢ delegados.
30. Las demas funciones que se e asigne y que ¢orrespongdan a 1a naturaleza del
empleq.

L V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - _1
1. Conoaimientos en control de calidad del agua
2. Gestion ambiental
3. Maneio de equipos de laboratono |
4. Sistemas de Informacion

IS, Manem de herramientas informaticas . :

| - T Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]

COMUNES NIVEL JERARQUICD

Crientacion a resultados | Confiabitidad técnica |
Qrientacidn al usvario y al ciudadano Disciphna '
Trabao en egquipo Responsabilidad

Compromise ¢on 1a organizacion | !
Aprendizaje continug

Adaptacidn al cambio _ ;
| Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
__ . FORMACION ACADEMICA = EXPERIENCIA
| Titulo  profesional en  disciplina
académica det ndcleo basico de
conguimiento en: ingemeria gquimica,
ambiental y afines

Doce (12) meses de expenencia

profesional.
Tarjeta Profesionar en  los  casos -
reglamentados por 1a Ley. ‘ _ |
i REVISS o - T —
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TECNICO QOPERATIVO — OPERACION PTAR

[ " §. IDENTIFICACION }
. Nivel: | TECNICD

| Cenominacion dei Emplecn L TECNICO OPERATIVO .

‘Codigo - N/A - .

i Grado: N/A,

! Numero de cargos Seis (6) -

Dependencia: L o Direccion Técnica _y de Dper—acmnes_

. Cargo del superiar Inmediato: Director Tecnico y Qg_gperaiqnes _‘
Tipo de vinculacidn Trabajador Oficial

| ' _It. AREA FUNCIONAL :
L L DIBECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

T 1. PROPOSITO PRINCIPAL - J

Garannzar la operacion de los equipos ¥ et controd de los datos del tratamiento
preliminar, deshdratacidn de iodos y aerobios, apucando 108 lineamientos .
|establecidc-s para el cuidado de los eguipos y wvenficando su coffecto
funcionamiento

; IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 1
|

1 Responderdirectamente por todas las achvidades de operacion que se lieven

a ¢abo enia planta de ratamientd en su respectivo (UM,

Limpeza de las arenas de |a estructura del canal de entrada

Limmeza de 1as rejillas de cnbado

Vernficar el funcionamiento de las rejilas moviles.

Limpieza del sinfin transportador de recoleccion de ias cribas moviles

Recoleccion de RESPEL (residuos peligrosos) del tratamiento prelminar.

embalaje en canecas y disposicion en el pabo. Control de despacho de

RESPEL y ilenado de las respectivas plamllas de control

7. Limpeza de las esfructuras de desarenado como canal y fanque
desarenador recolecoiOn y disposicion de las arenas.

g8  Control de compuertas de tratamiento preliminar y compuertas de salida para
mantener ¢l nivel de desengrasado, '

9. Control del flujo de ingreso al sisterna aeroio. de acuerds con e canal de
entrada.

10. En las estructurgs del tratamiento secundario como son: Tangque andxico, |

P bW

REWESD
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tangues biclogicos y tangques decantadores, por medio del sistema SCADA, |
reatizar el seguimiento y monitoreo a todos los pardmetros de operacion de
o procesos reanzados en el ratamiento secundano de reaccion aerobia. ¥

! clarificacion y registrar cada hora durante las 24 horas del dia, en &l formato
establecido por la empresa para tat fin las variables monitorgadas como son:

¥ En ef Tangque de areacion Temperatura, 55 Soidos Suspendidos. OD
Oxigeno disueito,

| ¥ Enel EFLUENTE: PH, Temperatura y Caudal.

11. Dperar et sistema SCADA para |a deshidratacidn de lodos. |

12 Preparar el Polimerp Catidnico utilizado en el Proceso de deshidratacion de
lodos y velar por que ta concentracion sea |2 mas eficiente corroborando ta
formulacidon en los eguipus de laboratorio comp et equipo de prueba de jarras. |

13 Vernficar el funcionamientc de las diferentes bornbas utitizadas en este !
procesa

14, Reatizar 108 mantenimientos penddicos a la mesa  Adensadora vy

' CONTIPRESS, lo mismo que a los equipos CONTIFLOC. |

15. Reatizar hmpigza y mantenmiente a los canales de conduccion det agua
efluente de los vertederos penmetrales, para remover agas y sedimentos de

| la estructura.

16 Realizar operaciongs rutinarias como apertura y cierre de compuertas

17. Hacer la mduccion det funcionamiento de fa planta a nuevos operadores.

18 Colabecrar con las achvidades de mantenimiento preventive de fas unidades
sopladoras como: tension de bandas de transmision, verficacion de
alingacion de las poleas, limpieza de los filtros del aire, cambio de aceite
sintélico cada 6000 horas, engrase quincenal de fos rodamientos de los
motcres de 200HP, v de los diferentes equipos ¥ sistemas de bombec.

‘ 19. Llevar jos formatos de REGISTRO DE MANTENIMIENTO, donde van
consignadas las labores de mantenimiento y revisiones periddicas y de
cuatquier otra nformacion que se considere de imponancia para e buen
funcicnamiento de los 2gquipos

| 20 Llevar registros de horas de bombeo, prendida y apagadas de las bombas |
sumergibles utilizadas en [a desccupada de los tangues aerchios y
decantadares.

21. Lievar el inventario y control de materiales, lubricantes y repusstos utihzados
en los equipos del sistema aerobio y decantacian

22 informar al coordinador de ptanta o at jefe de planta de cualquier anomailia _
que se presente con el funcionamiento del sistema de automatizacidn, y . \-q‘
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equipes de procesc
23 Dar socluciones de emergencia cuando la situacién lo amerite v esté a su
alcance.
24 Solicitar con la debida anticigacién los materiales y repuestos necesarios para
mantener el correcto funcionamiento los sistemas a su cargo.
25 Mantener un caudal de aguas residuales estable y accrde con la capacidad
| del sistema para buscar el maximo de eficiencia en el tratamiento, 224 Iis
26. Conservar en perfecto estado la dotacidn de equipos v herrameentas que
requiera su labor. realizando |a respectiva hmpieza y asec después de su uso
27 Melar por la segundad de su sito de traba)o e impedir gl ingreso a personal
ajenc a las labores de la empresa.
28 Informar cualgquier situacion que pueda afectar el sistema de tratamiento de
las aguas residuales
29 Participar activamente en los planes de contngencia
30. Velar por el buen usoc de los materiales, herramientas, equipos y elementos
de sequridad asignados.
31. Evidenciar el control de las actividades de mantenimento realizados en
campd
32. Registrar et estado perrmanente de los equipos.
33 Informar al Jefe inmediato de cualquier anomalia o inconveniente presentado
durante la ejecucion de las actividades asignadas. |
34 Reporar incidentes. actos yfo condiciones inseguras en el trabajo
3% Partcipar en la reahzacion de inspecciones
36. Paricipar activamente en las actvidades organizadas por la empresa. _
37 Procurar el cuidado integral de su salud, de su grupo de trabajo. el cuidado
del medoc ambiente.
38 Cumplir con los linearmientos del Reglarmento Internc de Trabajo.
39 Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo y en las
diferentes areas de |a planta.
40 Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas por su superior
imedats y que estén relacionadas con su Nivel y areéa de desempafo.
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
1. Operacion de los equipos y componentes de 10s sistemas de tratamiento de
aguas residuales
2 Mormas en sisternas de tratamento de aguas reswuales
3 Manejo de dates e informacién estadistica.
4. Procesos y procedimientos de la entidad.
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__Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ' |

COMUNES | NIVEL JERARQUICO l
Crnentacion a resultados Manejo de la informacion
| Onentamion al usuario y al ciudadanoe Relaciones interpersonales
! Trabajc en equipo Colaboracidn |

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continug

Adaptacion al cambio |
YW REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCEA |

i _FDRMﬂ:If}N ACADEMICA EXPERIENCIA
I_Diploma de bachiler en cuaiguier
modalidad

|Acreditam¢n de competencias en | Doce (12} meses de experencia'l
operacién de equipos y componentes  laborai.

de los sistemas de tratamiento de
'aguas residuales  yo  tratamiento
técnico de aguas residuaies.
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TECNICO OPERATIVO - OPERADOR DE MAQUINARIA - PTAR

[ 1, IDENTIFICACIDN . - |
“Nivel 'TECNICD _
_Demommnaciondelempies TECNICO OPERATIVO
_Codigo Ni& e —— ]
| Grado: N/A - =
~Numerc de cargos Uno (1) L
Dependenma - Direccion Técniea v de Operaciones

’Ergo del supericr inmediato: Coordinador Operacion FTAR
T

ipe de vinculacion: _ Trabajadeor Oficial B
Il. AREA FUNCIDNAL . ]
DIRECCION TECNICA Y DE DPERACIONES B '

Garantizar |1a operacion de Ia maquinaria utilizada en |a deshidratacién de o0gdos v
procesc de conversion de [odos en Biosdidos ¥ demas procesos que Se requieran

| desarrcllar en la PTAR, aplicando log lineamientos establecides para el cuidado
de los equipos y verificando su corrects funcicnamiento

i IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Realizar las revisiones previas al mango de 10s equipos y realizar el
mantenimients  correspondiente  (limpieza, lubricacion,  {lenads  de
combustible, revision de nmiveles, ¥ las demas que se requigran)

2 Garantizar 1a buema cperacion de la maquinaria. con e fin de evitar danos en
los ductds subterraneos como & cableado estructural, comunicaciones,
redes eléctncas, agua y gas antes de dar inicic a cualguier trabajo que |
requiera excavacion. .

3 Reaizar @ nstalacon de equipss © comporentes. ¥y Ssbructuras
complementarias a la magunana.

4 Operar el equipe pesade motorizadoe como 1o son el tractor, la compostadora, |
tractor con {a vofleadora. minicargador, 1a uciqueta v [as demas que so
requieran. de manera segura. atendiendo los procedimientos y protocolos
velando por 1a seguridad integral de las personas y los eguipos, de acuerdo

| con {a normatividad vigente.
| 5. Realizar los mantenmientos de los equipcs e INSpecciones de 105 equipes
antes. durante y despues de |la operacion.

- | R.E'luflsf}
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6 Realizar con la maquinaria que este a disposicién, el cargue, transporte y |
descargue de materales que Se reguieran
7. Conservar en perfecto estado la dotacidon de equipes y herramientas que
requiera su labor, realizando |a respectiva limpieza y aseo después de su uso,
"8  Velar por la seguridad de su sitic de frabajo e impedir €l ingreso a personal
ajeno a |as labores de la empresa.
§.  Informar cualquier situacion que pueda afectar el sistema de tratamiento de |
1as aguas residuales.
10 Participar achvamente en los planes de contingencia.
11 Velar por el buen uso de los matenales, herramientas. equipos y elementos
de sequrdad asignados,
12. Evidenciar el controt de las actividades de mantenimiente realizados en
campo
13. Registrar &f estado permanente de los equipos.
14. Informar al Jefe inmediato de cualquier anomalla o inconveniente presentado .
durante la gjecucidn de las actividades asignadas.
16 Reportar, incidentes, actos yo condiciones inseguras en el trabajo
16 Farticipar en |a realizacidn de inspacciones,
17 Participar activamente en |as actividades organizadas por [a empresa. |
18 PFrocurar el cuidado integral de su salud, de su grupo de trabajo, el cuidado
del medio ambiente
19. Cumplir con los lineamientos del Reglamento Interno de Trabajo.
| 20. Conservar el crden y aseo en los diferentés sibos de trabajo y en Ias|
diferentes areas de |a planta.
21. Ejecutar las demds funciones que le sean asignadas por su superior
_ inmediato. . s .
| T N CONOCIMIENTOS BASICOS QO ESENCIALES
1 Operacidén de magquinaria ¥ equipos complementarios.
2 Normas de sefuridad y salud en el trabajo.
3. Procesos y procedimientos de la entidad.
7 WL, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ' 1
COMUNES | NIVEL JERARQUICO !
Onentacién a resultados Manejo de ta informacidn
Onentacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
| Trabajo en equipo Colaboragidn !

Compromiso con la erganizacion

CAprendizaje continuo i - ;q\
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_Adaptacién al cambio ' '
[ VIl REQUISITOS OE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

. FDRMACIDN ACADEMICA l_ EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualqu:er
modalidad

| | Doce {12) meses de experiencia lzboral |
Acreditacién de competencias en | relacionada.
pperacidn de magunaria y equipos’

_complementanos ) .
J— . 5 | . . J— —_
REVIZ T
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO COORDINADOR DE MANTENIMIENTO

L R 71, JDENTIFICACION =~
Nwel | PROFESIONAL
_Denominacién del empleo . PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo:. L . N/A .
Grado: | NYA o i
‘Numerodecargos i Uno{1) - o

Dependenma

Direccion TEf:nlf:a y de Operaciones

Cargo del superior inmediato:

Oirector Técnico > y de DDEraEIGHES _|

Tlpn de wnculaman

| Trabaja dor Dﬁclal

- _'.7
! L SR

T il AREA FUNCIONAL o

DIRECCION TECNIC& Y DE OPERACIONES -AREA MANTENIMIENTD |

i 7. PROPOSITO PRINCIPAL - . |
Cnnrd!nar las labores de mantenimiento praventive y corractive de 105 equipos,
plantas e nfraestructura propiedad de la Piedecuestana de Servicios Publicos
E.S5.P. cumpliendo con los parametros y normas ltécnicas definidas por la

empresa

" N.DESCRIPCION DE-EONCIONES ESENCIALES |
1 Elabnrar el pan penddico de mantenmento preventive de 105 equipos e
| infraestructura propiedad de la empresa. |

Z Elaborar y mantener aclualizado los manuales de mantenimiente de Iog

_ equipos de la empresa.

| 3. Elaborar y mantener actualizadas las fichas de (08 equipos donde se incorpore
g nformacion relevante del equipo incluidas las fechas de los mantenimientos
realizados.

| 4 Planificar, coordinar y controlar el mantenimiento preventive y correctivo de
enuipos y sistemas eléctricos. electronicos y/o mecanicos.

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

& Mantener actuahzade el Stock de maleriales, equipos. elemenltos necesanos
en |05 tempos establecidos por el encargado, para el correcto funcionameente
de las diferentes instalaciones de la empresa.

7 Ordenar y supervisar la reparacion de los equipos propiedad de la empresa.

—_— : [
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B Elaborar las drdenes para la solicitud de elementos. repuestas y matenales
requeridos para la reahzacion de los mantenimientos.
g Efectuar inspecciones en las instalaciones de ia empresa con ei objetivo de |
detectar fallas y recomendar las reparagiones pertinentes
10 Venficar el progrese y la caldad de las actvidades de mantenimento
reaiizadas. :
" 11 Apoyar las labores de planificatién del serngio, programas y planes de
conbrgensiz
12 Realizar los informes gue le sean soligitados por su superior inmediato ¥ estén
relagionados con el desarrollo de sus funciones
13 Conceptuar en temas relacionados con su compelantia y area de desempefio.
| 14 Las demas funciones que se le asigne y que ¢orrespondan a la naturaleza del

empleo.

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Practicas, métodos, herramientas, materiales y equipos utihzados en et
| mantenimignto y reparagiones de equipos e infraestructura.

2 Conotimentos en sistemas eléctricos e hidraulicos.
3. Riesgos que involucran los distintos trabajos ¥ las medidas de precaufion que
| deben observarse en los MISmos,

4 Procesos y procedimentos de ia entidad

I Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES . NIVEL JERARQUICO
Orentacion a resultados {Conhabilidad tecrica

. Onentacién al usuano y al ciudadano | Disciplina |

| Trabajo en equipo Responsabilidad

Compromiso con la organizacian
Aprendizaje continuo
| Adaptacian al cambio B
\ Vil. REQUISITOS OE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
L FEMACQN ACADEMICA _ EXPERIENCIA
Titulo  profesional  en  disciplina |
‘académica del nucles basico de '
conocimiento en: Ingemeria Electrica y

e " 7| Doge (12} meses de expenencia
afines, ingenieria Electronica, pmfesic:(nal} P i
Teiecomunicationas ¥ afines. ' '
Ingenieria Mecanica y afines. otras
_ingeniefias. | e _ ]
- J— r _ . — I . —
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TECNICO OPERATIVO - MANTENIMIENTO PTAR

[ 7 7 T U IDENTIFICACION T
_Nivel: L TECNICO . L
[Dennmlnaclfm del emplen: TECNICO OPERATIVO |

 Codgo: s L MIA, L o
Grado: | NA .

'E]me&de cargos . h Uno {1} |
Dependencia Direccion Técnica y de Dperacmnes

[ Cargo del supenor inmediato: JEfE de Planta
Tipo de vinculacidn: Trabajador Dﬁc.la!

[ T " N. AREA FUNCIONAL |
| DIRECC]ON TECNICA Y DE OPERACIONES - P.REH MANTENIMIENTO
[ ~ . - 11.PROPOSITOPRINCIPAL ]

' Realizar labores de mantemmients ¥ seguimiento de los equipos, principalmente

las plantas de tratamiento de aguas residuales, plantas de tratamientt de agua

otable. y demas instalaciones de la Empresa. )
lJz . V. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Mantener informado al Jefe de Planta, Coordinador de Mantenimients y al
Director Técnico de Dperaciones sobre las novedades presentadas.

2. Realizar mantanimiento preventivo de las unidades sopladoras consistente
en la tension y alineacidn de las correas de transmisisn, revisiin de niveles
¢ge aceite sintékico y su cambio de acuerdo a las horas de funcionamrento
establecidas. Limpieza penédica con soplador de los filtros de aire y su
cambio cuando 5ea necesano. |

3 Ejecutar ei programa de lubncacion congistente en engrase y iubncacidn de
todos los equipos de la planta.

4 Realizar labores de limpieza de vawulas de |os dosificadores. bombas vy |
tuberias de residuos de polimeros y boquulas del lavado de la mesa

! adensadora.
5 Revisar el funcionamiento de os puentes mdviles v bombas de aireacion y
gdesarenado.
| 6. Realizar mantenimiento preventivo y corrective a los diferentes sistemas de
' bombeo de cada una de las PTAR. L
7 Realizar el mantenimiento preventivo y lubricacion de |as diferentes valvulas \Q

0 . . . — . - 1
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de compuerta. junto con cambios de aceite a 105 reductores de velaﬂidad.?
mantenmignts prévenbivo a los motores.
| E Ejecutar el programa de mantenimignto preéventivo de las PTARs. |
9 Realizar mantenimento de |os equipes ¥ magquinanas que no requieran
. servicio especializado
110, Cumplir con los lineamientns institucionales de la Gestion Documental. |
y log diferentes Sistermnas de Gestion de |a Entidad.

11 Asistr a las diferentes jornadas de capacitaciin, reuniones, comités de
| caracter oficial cuando $ean convocados o defeégados. |
12 Las demas funciones que se le asigne v que correspondan a 1a naturaleza

__.delemplec. _ .
’» V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]
1 Conocimientos generales. sobre |a norematividad aplicable a los servicios
pulllicos domiciharios

2 Procesos y procedimientos de la empresa,
!_3 Servicio al chente. _ _
B Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 1
. COMUNES ' NIVEL JERARQUICO
| Orientacidn a resultados | Confiabilidad téenica

Onentacian al usuarioy al ciudadane | Disciplina

Trabajo en 2quipao Responsahilidad
Compromise ¢on la organizacién |
Aprendizaje continuo
Adaptacion al camtxg ~ . n
P VI REQU!SITDS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
! FORMACION ACADEMICA ' _ EXPERIENCIA

‘Titula de formacién técnica o N
o . O 1 m xperiencl
tecnolégica en  electromecanica, | —oco (12) meses de experiencia

iy . rofesional. |
__E|EC1I'GFIICE, mecanncd, eféctnca_ P :
ELABCRD FECHA _— iﬂ“‘_‘fﬂ“ " | FECHA | AFADE] | FECHA
Peptes oem ne L 3adad Wl 2n1d H il HMI2ECE Comee de Caaaa “1T2Ee
Carrera U # 12 28 Barris La Candelaks Atonclan: . hitp:lwaw. pisdecuoslanasap guov.cA
Sede Adem srateed LUARS & WeErnes ‘j winds Prensa
Teklono (037 A55605] T amatl IG amy wacdr ptbonk reor — Paaosd et Mana de sefvee:

Eoie e o lmerde 5 pondec L SIaTAcsp oy Co 1.3C pm a 5 30 pm FPubiis F 8o




- T |
1 Codbga GPLMC CORI™ 183 F13

ACTO o

. |
‘ Version 18

Piedecuestana ‘ ADMINISTRATIVO . — — — _

! o LERY A PUBnrEDS 20 g
Fagina BY de 154 |

—_— - R J— —_—

TECNICO DPERATIVO - OPERAR!D REDES DE ALCANTARILLADO

(T F e VIDENTIFIGAGION —— © ]
Nivel: . | TECNICO .
' Denommacmn de! amp!en ] TECNICO € DFERATWD o
Codlgo L rN!A s
"Grado: - _T NiA e
“Numero de c.argcns s |ses {E} ]
DepEndema | Direecién Tecnu:a ca y de Dperacmnes
~Cargo del supenor mn-redaatc: L Cmrdmador de : Redes
Tlpo de vml:ulamﬁn Traba_jadur Dﬁua! .
- il. AREAFUNCIONAL - IR
DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES - AREA ALCAMHE&_
' T T L PROPOSITO PRINCIPAL, i

Healizar Iabﬂres de mantenimiento y operacidn de |a prestacion de los servicios
| publicos domicilianios de alicantarilade sanitario y pluvial, en forma continua y |
oporfuna y bajo 108 parametros de calidad. mediante una planificacion de
|actwidades que permitan mejorar la gestién en la prestacidn de 105 servcios
publicos. acordes con la mision de |a Piedecuestana de Servicios Publicos ES P
| —___ IN.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Inspeccionar en el perimetro urbano las redes de alcantarilado con el fin de
atender |as posibles evantualidades. |
. 2. Ejecutar e cronograma de mantenimiente prevenlive para limpieza de
sumiderns |aterales y transversales, pozos de ingpeccion y redes de |
alcantarilado sanitario y pluvial.
3. Atender las emergencias preSentadas realizando 1a correcta ulilizacion de
materiales y mano de obra para darle solucién al inconveniente presentado. |
-4 Diligenciar los formatos de atencién a emergencias presentadas.
5. Diligenciar los respectivos formatos de atencion al usuario. |
6. Realizar acompafamiento al profesional ambigntal en el diagngstico,
| identificacion y verificacion de 1as conexiones e€rradas en & mumcipio de
Fiedecuesta. |
7. Visitar. identificar, diagnosticar y realizar pruebas con trazadores a las \4\
| instalaciones sanitarias de las viviendas cuando éstas sean requeridas. .
_8 Apoyar el lavado y limpieza de_estructuras del acueducto cuando sean
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requerdas
: 9. Atender emergencias y dafos presentados en ef sistema de alcantanliado con
disponbilidad inmediata.
10 Cumplir con 16¢ lineamientos institucionales de la Gestion Documental v los
diferentes Sistemas de Gestion de la Entidad. |
11 Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, reunignes. comités de
caracter oficial cuando sean convocados o delegados.
| 12, Las demdas que se le asigne ¥ que correspondan a la naturaleza def empleo.
I V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
i 1. Conocimientos gengrales, sobre la normatividad aplicable a los servicios |
pubncos domciliarios
~2. Servicia al chente.
| Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - |
COMUNES NIVEL JERARQUICCO
+ Qrientacidn a resultados Confiabilidad técnica |
Onentacién al usuano y al cudadane  ° Disciplina
Trabajo en equipo i Responsabilidad
Compromiso con la arganizacién |
Aprendizaje continuo 1
Adaptacion al cambig |
[ VIl. REQUISITOS DE FﬂRHAGIﬂN ACADEMICA Y EXPERIENCIA f
FORMACION A ACADEMICA EXPERIENCIA

Lo _1. _
' Titwlo de formacion técmca en redes Engal {12] meses  de expenencaﬂ
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TECNICO OPERAT!VO - DPERARIO REDES DE ALCANTARILLADD

|_M T l-’]ﬂ_EﬂﬂﬂcﬁBin I |
“Nivel. TECNICO
Denom.nac:on del empleo. _ TECNICO DPERATIVO _ )
lcodige T | NiA ]
Grade . _ T N/A .
- Numero de cargos _ _ Seis (6)
! Dependencia: Direccién Técnica y de Operaciones j
_Cargo del supercor inmediato” | Drrector Técnico y de Operaciones
. Tipo de vin::ulacmn Trabajador Dﬁma!
R ~ii. AREA FUNCIONAL : -
DIRECC!ON TECNICA ¥ DE OPERACIDNES - AREA ALCANTARILLADOQ
LR " NIEPROPOSITO PRINCIPAL

Reahzar Iabures de mantemm:er‘-tn y oparacion de la prestacién de los senicios !
publicos domicilanos de alcantarilade sanitanio y pluvial. en forma continua y
|0p0rtur'-a y baw los parametres de caligad, mediante una planificacién de
actividades que permitan mejorar la gestidbn en la prestacidon de |os servicios
publicos. acordes con la misién de |la Piedecuestana de Servicios Publicos E S P
. I¥.DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES i
| 1. Inspeccionar en & perimetro urbano las redes de alcantarilade con el fin de |
atender las posibles eventualidades
2. Programar &l mantenimiento preventvo para Impieza de sumideros iaterales
| y transversales, pozos de inspectidn y redes de alcantarillado sanifaro y i
pluviat.
3. Atender las emergencias presentadas realizande la correcta utilizacion de
materiales y mano de gbra para darle solucidn al inconveniente presentago.
| 4. [iligenciar !os formatos de atencidn a emergencias presentadas. I
5. Diligenciar los respectivos formatos de atencidn al usuario.
6. Realizar acompafamiento al profesignal ambiental en e diagndstico,
| entificacion y verificacion de las conexiones erradas en el municipic de |
Fiedecuesta
7. Vistar, dentficar, diagnostcar y realizar pruebas con trazadores a las
| nstalaciones sanitanas de las wiviendas cuands éstas sean reguendas.
| 8. Apoyar el lavado y limpieza de estructuras del acueducto cuando sean | \'(L
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[ requeridas
9. Atender emergencias vy dafos presentados en el sisterma de alcantarillado
con dispombihdad inmediata.
| 10. Cumplir con los lineamientos institucionales de la Gestion Documental y Ios |
= diferentes Sistemas de Gestdn de |a Entidad. '
11 Asistr a las diferentes jornadas de capacitacion. reunignes, cormilés de
caracter oficial cuando sean convocados o delegades.
‘ 12. Las demas que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.
; V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimeentos generales. sobre la normatvidad aplcable a 1os servicids
| publicos doemiciianos
P2 Senvicio aicliente. _ _ _ _
| Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : NIVEL JERARQUICO
i Crientacian a resultados Confiabiiidad técnica i
" Orientacion al usuario y al cidadano Disciplina
Trabajo en equipo I Responsahilidad

Compromisc con la organizacién
Aprendizaje continug |
Adaptacion al cambio

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA :

FORMACION ACAQEMICA | EXPERIENCIA L
. . o Doce (12) meses de expenencia!
Titulp de formacion técnica en redes. (12) P '
iaboral
. — - I . -
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TECNICO OPERATIVO - LIMPIEZA URBANA

| NE T . .-_ - Ll Ty = N - ._ l
| Nivel TECNICO

Dencminacién del empleo: TECNICO OPERATIVO ]
" Codigo N/A
| Grago: I NJA

~Numero da cargos:
. Dependencia:

Cargo del s__l.lﬂa_rinruinn_"l_ediam:

Juroqry

Duraccmn Técnlca ¥ de Dperacmnes

__Dlrectr:tr Técmcr:t_y_r_de Operaciones |

Tra_bajadr:tr Oficial

Tipo de winculacidn:

1. AREA FUNCIONAL

LIMPIEZA URBANA

NE. PROPOSITO PRINCIPAL ' ;

Er.ndar apoyo tecnico en las achividades de control de los servicios de limpieza
urbana de acugrdo con ka normativa amoiental, los hneamientos de la CRA y los

prr:tcedqmuentr:ts establecidos por la empresa.

- IV, DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES 1

1.

2.

Desempenar 1abores de segumientc al procesc gue se realizan en [0
relacionado con 168 servicios de limpieza urbana

Weariicar el mangjo y disposicidn de 108 residuos generados por 108 servicios
de& nmpeza urbana de acuerdo con los {ineamientos de la empresa y la
normatividad vigente. |
Apoyar de manera permanente a la oparacién de 108 servicios de impieza
urbana, con el fin de garantzar la adecuada prestacién del senncic, Con
continuidad, eficiencia vy calidad. |
Organizar ia programacién diana de labores a ejecutar para la prestacidn
oportuna y eficaz del servicio da limpigza urbana en el Municipio.

Qrganizar la distribucién herramientas y equipos en los diferentes frentes de
trabajo de acuerdo con ia proridad da ilas areas a intervener, indicadas porila’
Direccién Técnica y Operativa

6. ApOoyo en 135 actividades de verficacidn en el cumplimento en cuanto a 1as

normas de seguridad industrial y sequridad y salud en ei trabajo para los |

REYEGO
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" contratos de impieza urbana
7 Apoyar la ejecucién de programas campanas ambientales tendientes a
i mejorar el sistema ambental en el Municip:o, dando aplicacién y cumplimenta
| a la normatividad que rige a [as empresas de senv:cos publicos.
B Rearzar informes en forma oportuna al superior inmed:ato, sobre (3
nmeansstenca o anomalias retacionadas con 10s asuntos ¥ equipos
i encomendadas.
8, Presentar informes penddicamente de 1as actividades desarrclladas de
acuerdo can los requenmeentas y directnces institucionales,
10 Apayar |as labores de planifcacidn del servicia. programas y planes de
contingencia.
i 11 Proyectar 125 respucstas a las quejas, reclamos y peticiones que solicitan |
usuanos y también las que reportan el 4rea del servicio al chente
12 Cumplit con 1os neamientos :nstitucionales de 1a Gestiagn Documental y 10s
diferentes S:stemas de Geslion de la Ent:dad.
13 Realizar visitas técnicas cuando 52 requisran ¢ sean asignadas por el supenar
inmediato.
14 Asistir a 135 diferentes jormadas de capacitacidn. reumones, comités de
caracter oficial cuando sean convocados o delegados.
15 Las demas que le sean asignadas por su superior inmediato y estén |
relacianadas con el nivel de su empleo y dreas de desempefio 5
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _!
1. Conocimientos basicos de Informatica !
2 Servicio al Cliente
; Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados ' Manejo de la informacion
- Qrentacion al usuano y al ciudadano Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo . Colaboracion
Compramisa con 13 organzacian ‘
Aprendizaje continuo
" Adaptacion al cambio L i
REVISO | -
e g | e, | g | e w7
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" VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA :

FORMACION ACADEMICA |
|TItul::= técnico o tecnalagmo e
disciplina académica del nuclen basico

de conocimiento en: Admimistracion,  laboral.

EXPERIENCIA __  _

1JIJII::-L:F.' {12] meses

de experiencia

hmblentm Samtana 1.r afnes

FGRMACIOM ACADEMICA ,

EXPERIENCIA

If}ipmma de bachiler en cualquier

Veinticuatro {24}-]11&5&5 de experienc‘:ia_

~modalidad laboral. _
A
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SERYICIO DE RECDLECCION

i o i. IDENTIFICACION | i
Mivel: ASISTENCIAL

| Denocminacion del empleo: . AUXILIAR ADMINISTRATIVO

-_ Cédigo: _ ) ) N.I’ﬁ_n__

. Grado: | _ N/A

- MNumerg _r:le cargos: ] Urjr:a {1} _ J

“Dependencia: _Eeccir.‘m Técnica 'y de Operaciones
Carga del supenar nmedato: Drrector Técnica y de Operaciones
Tipade wncu_lamc‘m; i Trabajador Ofcial

L - Il. AREA FUNCIONAIL - :
AREA ASEQ — SERVICIO DE RECOLECCION

[ Itt. PROPOSITO PRINCIPAL : |

Realizar actividades de control de rutas ¥y macro asignadas para 13 recoleccion y
. transporte de desechos soilidos para contnbuir a la creacidn de un ambiente sang
"y agradable gue conduzean al fortalecimento de la cultura ciudadana a la-
sepalacion en la fuente y hata el contral social del municipid
[~ iv.DESCRIPCION DE FUNCIDNES ESENCIALES |
| 1 Desempenar labores de segumiento al process que se realizan en la
recoleccidn manejq y dispasicion de los residuas soldos praducidos en el
mumeipnd asi Mismo tener al dia las macres ¥ micro rnuleos de ias servicios
gdescntos
2. Reahzar permanente el chequeo dal parque automotor gue presta al servicio
‘ de recoleccion y disposicidn final de residuos solidas y que se efectilen can
celeridad, apartunidad. econamia vy eficiencia en la ubhzacidn de recursas
humanos, logistcas y de infraestructura.
3. Realhzar labores de acompanamento, de manera permanente a la aperacitn
| del servicia de Aseo. can el fin de garantizar la adecuada prestacion del
servicio, con cantinwdad, efoiencia y calidad
4 Apoyar 12 ejecucion de programas campafas ambentales tendientes a
mejarar el sistema ambiental en el municipig, dando aphcacin vy
| cumplimento a la normatwidad que nge a las empresas de Servicios

I REVISH

ELAAJRO FECHA N . FECHA AP RO FECHR
waci AgnET R . e - - i
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publicos. :

5 Organizar la programacion diaria de labores a gjecutar para 1a prestacion
pportuna y ehcaz dei servicio de aseo.

6 Realzar wnformes en forma opportuna al supencor inmedato, sobre 1a
inconsistencia © anomatias relacionadas con los asuntos y equipos
encomendados. |

7 Organizar la distribucion del equipd y de la maquinaria en los diferentes
frentes de trabajo de acuerdo con la pnondad de las obras indicadas por el
Direccidn téonica y operativa.

8. Presentar informes penddicamente de ias actwidades desarrolladas de
acuerdo con ios regquenmientos y directrices institucionales.

% Proyectar as respuestas a las quejas, reclames y peticiones que solicitan
usuanos y tambrén fas que reportan el drea dei servicio af cliente.

10. Apoyar las {abores de planficacion del sérvicid, programas y pianes de |
contingencia.

11 Cumplir con los ineamientos institucionales de ia Gestion Documental ¥ los
diferentes Sistemas de Gestdn de ia Entidad.

12 Realzar visitas técnicas cuando se requieran © sean asignadas por el
superiof inmediato

13 Asistr a las dferentes jornadas de capacitacion. reunones, comites de
caracter ofical cuando sean convocados ¢ delegados.

14. Las demds que se ie asigne y que correspondan a |a naturaleza dei empleo

o e, N GONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos bdsicos de informatica

2. Servicio ai Cliente

25" UV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES NIVEL JERARQUICO

—

Drentacion a resuitados Manejo de |la informacion

Orentacidn al usuano y al ciudadanoe  Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo i Colaboracion .
Compromiso con |a organizacion !
Aprendizaje continuo

_Adaptacion al cambio

REW R

o
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[ VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier Doce (12} meses de experiencia
rodalidad. | laboral, o
ELABCRG FECHA . Ta""m FECHA APROBY FECH& '
Fuekesona gn Caldan DBeCL PR Dl Admnsirahys f l WG4 l Cornild de Colving 1R A J )
Financiern
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SERVICIO DE BARRIDO

T T T T A IDENTIFICACION. | 1
Nivel. _ ASISTENCIAL

| Denominacion del emplen. AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ]

Coago: NFA o

| Grado: o N7A _ |

' Numero de cargos: Uno {1} o

Dependenc-a _ | Direccién Técnica y de Operaciones

| Cargo del superior mmedlato | Dwrector Técnica y de Operaciones |

Tipa de wnculacmn Trabajador Dﬁmal

T T 1, AREAFUNCIONAL .~~~ ]

AREA DE ASEQ - SERVICIO DE BARRIDO |

-~ "Ml PROPOSITO PRINCIPAL |

i Realizar actividades de apaoyo al contral del personal de barrido en cuanto al |
cumplimiento de tas diferentes rutas y macro rutas disefiadas para alender e
municipio de Piedecuesta. B

[ : o -V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Realizar seguimiento al proceso de servicio de Ased, comg del manejo

disposicidn de 108 residuos produckdas on el municipd, asi mismo tener al dia
| los macra y micro ruteos de los servicios descntos.
2. Apoyar de manera permanente a [a gperacion det servicio de Barrido, con el
fin de garantzar la adecuada prestacidn del senvicio, con contnuidad,
| eficiencia y calidad. |
3 Organizar la programacion diaria de labores a ejecutar para la prestacion
oportuna y eficaz del servicia de barrido en el municipg.
| 4. Organizar la distribucidon herramientas y equipo en |0s diferentes frentes de |
trabajo de acuerdo con ia proridad de 1as obras indicadas por el Direccidn
técnica y operativa,

| 5. Apoyar las actividades de supervisidn del personal de bamdo en cuanto a tas |

narmas de seguridad industrial y salud scupacional.

6 Apoyar las actividades de supervisitn de las brigadas y jornadas de aseo

| perigdicamente an &) servicio de barrida.

7 Apoyar 1a ejecucidn de programas campafas ambientales tendientes a

L mejorar el sistema ambiental en el municipio. dando aplicacion y cumplimiento ;

1 — [ —_—
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| a la normatividad que rige a las empresas de servicios pablicos |

B. Realizar informes en forma oportuna al superior inmediato. sobre la
inconsistencia o anomalias relacionadas con 105 asunfos v Equas|

| encomendados.

9 Apoyar las labores de planificacidn del sepvicio. programas y planes de

| contingencia. |

10. Presentar informes periddicamente de [as aclividades desarrolladas de
acuerds con tos requenmientos y directrices institucionales.

11.

Proyestar 1as respuestas a las quejas, reclamos y peliciones que solwitan |
usuarios y también las que reportan el area del servicio al cliente.
12. Cumplir con los ineamientos inshiucignales de |a Geston Documental y los
diferentes Sistemas de Gestion de la Entidad.
13 Realizar visitas técnicas cuands se requieran 0 s&an asignadas por 2l superior |
inmediato
14 Aszistit a las diferentes jormadas de capacitacidn, reuniones, comités de |
caracter oficial cuando sean convocados o delegados.
15 Las demas que se le asigne y que cormespondan a 13 naluraleza del emplen.
| _ VY. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocirentos basicos de Informatica
2. Servicio al Cliente

[ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES '

Onenlacion a resultados

Orientacion al usuano y al ciudadano
Trabajo &n equipo

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO
- Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracidn

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

[

_ FORMACION ACADEMICA
Ciploma de Bachiller en tualquier
modalidad.

. EXPERIENCIA _
Doce {12} meses de expenencia
, laboral.

Vitl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

! EXPERIENCIA

' LJn_U] ano de educacion supenor.

Sin expenencia laboral.

ELABDRG | FECHA erruﬁ.ﬁl‘:ﬂurmm FECHA APRDBEG FECHA
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DIRECTOR COMERCIAL

| noEr s o | HENTIFICACION - "1
' Nivel | _ | DIRECTIVO -
Denominacion del empleo: _ DIRECTOR ADMENISTRAEVQ o
I_I{Z:‘_:u_';iigm: U!_‘JQ o o _|
" Grado. 01

UnuF];
Direccion Comercial

- Numero de ca rgos.
| Cependencia:

: Cargo del superior inmediato: Gerente L
Tipo de vinculacdn: Libre Nombramiento y Remocion
I TR TR T T T  AREA FUNCIONAL . - - |
DIRECCION COMERCIAL
T T PROPOSITO PRINCIPAL

Cesarrcllar e implementar politicas. métodos y procedimientos que agilicen los

procesos de facturacion. mercadeo. pubiicidad ¥ comergializacion de la Empresa.

crientados hacia el iogro eficiente de la misidn de la entidad.

o i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir los diferentes planes, prograrmas y proyectos de ventas. mercaden.
publiicidad y cormercializacian que permitan a 1a empresa e cumphrmiento de

| Su mision. enmarcado en |as politicas de comercializacian y diversificacidn de |
productos establecidas, mediante planeacidn estratégicas.

2. Orgamzar {a recoleccion de datos necesarios para el colrecto y oportuno
procesamiento de la Facturacidn.

3 Dirigir fa facturactén, los periodos de cobro, enfrega de recibos. cores y
reconexionas de los clientes, asi mismo 1a hquidacidén y facturacion de todos
los servicios publicos domicihiarios prestados en la empresa, Servicios |
especiales y extraordinaros que pueda prestar fa entidad

4. Optimizar la programacién del periodo de lectura, de procesamientn de
facturas y entrega de fas mismas, a fin de que Hleguen oportunamente a sus |
suscriptores y que garantice un flujo de recursos adecuados para la Empresa

5 Administrar todo 10 refacionade con la medicidn, crit:ca. facturacion, recaudo.
cobranzas de los Servicios Publicos Domiciliarios de acueducto, atcantariliado
¥ 3se0, mediante los servicios sistematizados convenentes a los | \,q‘
consumidores v a la Empresa ¥ en cumpimento de las distntas normas

r
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| 6. Dirigir el proceso de cobro prejurldico v cobro coactivo de cartera morosa que |
la empresa factura a sus suscnpiores por todos los  conceptos.
implementando politicas de financiacidn y descuento por pronto pago o venta

| de servicins

7. Controlar los procesos de suspensiones, cortes y reconexianes, nstalacion

de medidores y demas senvicios que generen valor agregado ala entidad.

6 [rxrigir 1a remision de la informacién de |a Direcaién comercial requarida por
| s distintos entes de control en los liempos previstos ¥y las fechas

estabiecdas.

9  Coordinar con la oficina de atencién al cliente las pehciones, guejas ¥y
i reclamos presentados por los usuarios y darlas solucidn oportuna vy -

adecuada; generando las estadisticas necesanas para |la presentacion de
informes y revision de 1a solucidn efectiva det ramite.
- 10. Definir estrategias para el cantrol de conexionas fraudulentas detectadas par
| el persanal que realiza suspensiones del servicio de Acueducto y 1as demas
fue afecten el patrimonto econdmico de la empresa.

11 Establecer un cronograma de actividades para el desarrollo del programa de
| cantrol de Pérdidas Comerciales, acorde con las directrices de la Empresa
' visuahzando 1a ruta critca del proyecto y 1as acciones a tener en cuenta para

efectuar su narmal cumplimiento
.12 Aprobar y dirigir |25 estrategias para el disefo y supervision de 10s programas |
’ de recuperacidn de cartera morosa de los usuarios para disminuir la brecha
entre recaudo potencial y recaudio real. a traves de la gestion de cobro
13 Responder por la oportuna atenciin en referencta a las peticiones, quejas y
reclamos presentados por lps usuarios y daries saolucidn gportuna vy |
adecuada.

14 Reanzar visitas técricas cuando Se requieran 0 Sean asignadas por el supenor
: inmediata.

15 Asistr a las diferertes jornadas de capacitacién, reuniores. comités de
caracter oficial cuando sea convocado o delegado
16. Las demas que se le asigre y que correspondan a la naturaleza del empleo |

Fi
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[ ¥.,CONOCHIIENTDS BABICOS O ESENCIALES i
1. MNeorrmmatividad en servicias publicos domicilianos.
. Servicio al Cliente
3. Conocimiento Basico en Sistema Qperativo Windows y Office (Word, Excel.
Power Point).
“ 4. Normatividad en publicidad y mercadeo. _
[ % Wi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ! NIWEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Y\5ion estratégica
| Orientacidn al usuario y al ciudadano Liderazgo efectivo

3

Trabajo en equipo Planeacidn

Compromiso con 1a organ zacion Toma de decisiones

Aprendizaje continuo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacidn al cambio Pensamiento sisternatico

| Resalucidn de conflictos
[ Wil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA |
~__FORMACION ACADEMICA L EXPERIENCIA
Tituio  Profesional  en  discipling |
académica del nicleo basico de[\
conacimiento en: Economia,
Admimistracién. Ingenieria Industrial y
afines, Contaduria. Derecho y afines, ‘
otras ingenierias. Doce (12) meses de experlencia|
Titulo de posgrade en cuaiguier profesional.
modalidad en areas relacionadas con |
las funciones del cargo. |

Profesional en los casos reglame ntados

_por la Ley _ |
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i
| ViH, ALTERNATIVAS : |I
B FORMACIGON ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo  Profesional en  disciplina
academica del nucleo basico del
. conocimento en: Economia, |
| Ay . .y .
administracion, Ingemeria Industrial . .
. N9 Y Treinta y seis  (36) meses de
afings. Contaduria, Derecho y afines. o _
. . experiencia profesional.
otras ingenerias. |
Profegional &n [0s casos reglamentados
_porlaley [ S _ -
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - DIRECCION COMERCIAL

T T T - T IDENTIFIGACION |
| Nivet, | ASISTENCIAL R
_Denominacidn del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo: N/A L
Gado. T T NiA T

Numero de cargos’ | Uno(1} - o
[ Dependencia: _ Direccion Comerciai

~Cargo del superior inmediato: | Cwrector Comergial

| Trabgjador Dficial
- 1. AREA FUNCIONAL
DIRECCION COMERCIAL
[ 7T in PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar labores de oficina, recepcidn y entrega oportuna de correspondencia, |
documentos y demas actvidades que se le encomienden en el area de
desemperio, de acuerdo con los procedimientos y directrices instiucionales.
.. M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Elaborar. transcribir y remitir ia correspondencia, memorandos, oficios e
nformes y demas documentos que s& mangjen en la dependencia, aclarando
y bnndando infarmacion precisa. | |
2 Efectuar atencién personal y telefdnicamente al publico que lo requiera dando |
respuesta a sus requenmientos, de acuerdo a directrices del jefe inmediato. |
3. Efectuar diligencias internas cuanda las necesidades del senicio [0 requieran, |
de acuerdo con las directnces del jefe inmediato.
4 Elaborar oficios, circuiares. memaorandos, informes y demas documentos,
aphicanda los ineamientos institucionales de Gestidn Documental.
I 5, Organizar y actualizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas |
lécmicas en matena de archivo general.
6. Cumplr con lgs lingamientos institucionales de |a Gestion Documental y (08
diferentes Sistemas de Gestion de la Entidad. |
7 Suministrar la informacion yo documentacién precisa requerida por |os
usuanas y el publico en general, de conformidad con |os tramites, las
autorizaciones y los procedimientos establecidos en el area de trabajo.

anpu de vinculacion:

: ' |
SEERENY

8 Organizar la agenda de! superior inmedialg y coadyuvar a su cumplimiento. Y:L
ELABOR FEGHA REVISO [ FECHA ~  APROBO | FECHA o
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9 Realizar las comunicaciones telefénicas y electronicas necesanas, lomar nota
| de los mensajes correspondientes e informar a los destinatarios, garantizando |
la calidad en la atencién y conforme a las instrucciones del superior. -
10. Realizar el escaneo. publicacién en la pagna web de los contratos
correspondientes al area y diligenciar los formatos para solicitar certificacién |
de o publicado !
11 Proyectar y elaborar las actas correspondientes a la contratacién del area
12.Elaborar las actas de informes de supenision con la informacion suministrada
- por el Director del area |
13 Responder por la informacian gue le ha sido confiada y mantengr reserva
sobre ésta.
14 Asistir a las diferentes |ornadas de capacitacidn, reuniones, comités de |
caracter oficial cuando sean conuocados o delegados.
15 Las demas gue se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo
V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
1. Normatividad en Sistermas de Gestion documentai
2 Conocimignto de técnicas de atencidn al usuario
3. Conocimientos de informatica basica (office y Excel) y herramenta de .

internet.
l . COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
CDMUNES NIVEL JERARQUICO
' Onentacitn a resultados Mangjo de 1a informacién
Orientacion al usuario y al cudadano ' Relaciones interpersonales

Trabajo en equipa Colaboracién
- Compromisa con la organizacion ‘
" Aprendizaje continuo
Adaplacion al cambio )
V. REQUISITDS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]

FORMACIGN ACADEMICA | - EXPERIENCIA |
D|ploma de bachiller en cualguier Si . fesional
modalidad _J in expenencia profesional.
o . ! o | REVIS& _T "
Fr:!ﬂE;:EE'R?nII:ad :IEEE:;AE ETEI{::H\.\:T:JW ! 'i:ﬂEfi:‘lﬁfa -:m:fgﬁi.a.u :EE?:‘E .
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~FORMACION ACADEMICA l EXPERIENCIA |

Aprﬁbacmn de cuatro {4} anfos de
| educacidn basica secundaria y CAP de | sin experiencia laboral.

“Sena. . _ _
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO — COBRO PREJURIDICO
L L IDENTIFICACION - ]
Nivel: _ PROFESIONAL
I_Dem:-mmacmn del empleo: - PRDFESIDNAL UNIVERSITARID
_Codigo: L _ L ! [ NiA o
. Grado: L | NA _ _
LNumerﬂ de cargos! o Unc (1)} B
_Dependencia; L Direccion Comerciai L )
Cargo dei superior inmediate : Director Comercial . {
[_Tmo de vinculacion: Trabajador Oficial ]
, li. AREA FUNCIONAL |
. DIRECCION COMERCIAL - COBRO PREJURIDICO
e Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar 1as actadades correspondientes a la etapa micial de cobro pre juridico.
ern busca de normalizar la cartera &n mora de la entidad, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por 13 Ley.

| V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimento y verificar por medio del sistema de informacion de Ios

| usuarios gue entran en proceso de mora superiores a 1.99 de atraso en el
pago

2 Proyeclar y enviar comumicaciones escrnitas los usuanos recordandole la
obligacitn en mora, ofreciendo opciones de financacion para el pago de 12
deutfa de acuerdo con la normatividad wigente.

3 Revisar y articular con 1a ofitina de facturacion i3 eecucion de las

l suspensiones de usuarics que no reporten pagos.

"4 Realizar el seguimientc a las financiacicnes efectuadas para vernficar ef -

cumplimiento de 'os pagos.

I 5 Elaborar y agmiristrar ei archivo de cada uno de los usuarios notificados comoe |

morgsos, anexando las evidencias de |as acluaciones efectuadas.
6 Entregar a la oficina de cobro coactivo ios expedientes de cada uno de los
usuaros que cumpheron cnco {5) meses de cobro persuasivo.

. 7. Oar cumplimients a los lineamientos institucionales de la Gestion Cotumental -

y los diferentes Sistemas de Gestidn de la Entidad.
8 Asmttr a las diferentes Jnrnadas de capacitacién, reuniones, comités de

ELAEORY | FECHSA —_— iif‘fg“ » | FECHA —l APRDBG FECHA
tegles o e Jamdad R R e o -t RO iTE Coriede Cada iy ¥
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caracter oficial cuando sean convocados o delegados
Las demdas funciones gue se le asigne y que correspondan a la naturaleza dei

9.
empleo . _‘
& *V: CONOCIMIENTOS BABICOS O ESENCIALES |

1 Normatlwdad en Servicios Publkcos Domiciliarios
2. Normatividad jurldica para fiscalizacion y cobro de Servicios Publicos
3 Sistemas QOperativos
| 4. Base de Datos
5  Servicio al Cliente . I
I - " Vi, COMPETENCIAS-COMPORTAMENTALES
i COMUNES NIVEL JERARQUICO
" Orientacién a resultados Aporte técnico - profesional |
Qriemtacion al usuanio ¥ al coudadano  ~ Comunicacion efectiva
Trabaje en equipo Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones |

Aprendizaje continuo

. Adaptacién al cambio | i

|~ Vik REQUNSITOS DE FORMACIOUN ACADEMICA Y EXPERIENCIA _I
FORMACION ACADEMICA ! ___ EXPERIENCIA

| Tuo  profesional  en  disciplina ‘ |

acadéemica del nuclec basico de

conocimente en Derecho y afines. Doce (12) meses de experenca

‘ profesional. |

Tareta Profesional en los  casos
_reglamentados por la Ley. |

"
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - GESTION DE COBRO

—_—

. ' ) {. IDENTIFICACION ';
Nivel: PROFESIONAL
Denommac.ﬁn del e empleg:. i PROFESIONAL UNIVERSITARIC
Ccodge: N

IGra-n:![:n ___|NA L
Numero de ¢z S Cargos. L L | Unn {1} o .

[ Dependencua _ Direccion Comercial L
_Cargo del superior mmeduato _ Director Comergial L
Tipo de H.._f_!ncuta{:|_¢n. _[ Trabajador Oficial |

f il AREA FUNCIONAL

DERECCION COMERCIAL - GESTION QOE COBROD

r itl. PROPOSITD PRINCIPAL
Realizar actividades correspondientes al proceso de fa Direccidn Comercial,
Liderando la Gestidon de cobro de la empresa, medante el desarrolio de

|actuaciunes lendientes a la recuperacidn de cartera morosa por diferentes
servicios que preste la entidad v los cuales deben fevarse de acuerdd con el
procedimiento establecido por la Ley.

k IV. DESCRIPCION DE FUNGIONES EEENGIALES !
1 Ejercer funcion admmistraliva de cobro @ través de la definicion de reglas

| objetivas de seleccitn de contribuyentes suietos de Cobfo con principios de

transparencia defin.endo las etapas del recaudo de cartera persuasiva y
coachva.
| 2 Analizar con determinacién de kos critenos para fa clasificacion de la cartera !
suieta al procedimiento de cobro coactivo, en términos relatives a la cuantia.
antigledad, naturaleza de fa obligaciin y condiciones particulares def deudor

|3 Realizar actividades de fomento del recaudo para alcanzar una maynr'
eficiencia y eficacia de los dineros recaudados, orientada bajo pnncipios de
igualdad, newtrahdad, simplicidad y ceferidad.

"4 Proponer esfrategias para disminuir fa brecha entre recaudo potencial y

recauda real

S. Artcular junto con el Director Comerciat la implementacion de estralegias de

recuperacion de cartera morasa de [os usuarios

6. Ejercer el praceso de cobro y recaudo de cartera morpsa gue |a empresa

L
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i factura a sus suscriptares par todas jos conceptos. implementando politicas
de fimanciacion y descuanto por pronto pago o venta de senacias

7 Revisar en forma permanente 1a actualizacion de la base de datos de

| suscriptores a los cuales se les ha programado corte y reconexion del servicio
de acueducto para verficar su pago o proceder al cobro del servicio y genarar

| las ordenes de servicio que requiera el area

8. Elaborar informes de suscriptores en mora, clasificados por rangos de edad,
estado de los predios.

‘ 9. Consolidar y presentar 10s informes dirigidos al Comitd de Saneamento
Contable para dar de baja la cartera de predios inexistentes, demolidos y otros
estados que juridicamente lo ameriten.

10 Elaborar informes, cuadros estadisticos y documentos de soporte, que
parmitan la toma de decisiones para el mejoramiento 0 ajuste de 10§
programas adelantados por 1a Direccion Comercial.

| 11.Dar inicic a los procesos de cobro coactivo recibidos del area de cobro

~ prejuridico

12. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestian Documental

I y1o0s diferentes Sistemas de Gestion de la Entidad

13 Asistir a las diferentes jornadas de capactacion. reuniones. comités de

caracter oficial cuando sean convocados 0 delegados.

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

' T+ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ' |

1. Normatividad jurldica para fiscalizacidn y cobro de Servicios Publicos |
2 Sistemas QOperativos
. 3. Normatividad en cobro coactivo
' 4. Basede Datos |
S Sarvicio al Cliente _ _
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 1
COMUNES I NIVEL JERARQUICD
Dnentacion a resultados Aporte técnico - profesional
| Drigntacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva |
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos
. Compromiso con 1a organizacion Instrumentacion de decisiones
| Aprendizaje continuo
_Adaptacion al cambio - . ___ \k
|
. ; REWISQ : . =
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i, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ‘
' FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo  profesional  en  disciplina
académica del nucles basico de
' comocimiento en Derecho y afines,

‘ 3in experiencia profesional. |

Tarneta profesional en 105 casos
reqlamentados por la Ley
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - CONTROL Y PERDIDAS

Fr o o 5 ] IDENTIFICACION - %

1 Nivel, PROFESIONAL o

_Denominacion del empleg PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codiga. | N/A

|Grado: | N/A )

_Numera de cargos: Una (1) _

Dependencia: ___ | Direccidn Comercial

~Cargo del superior inmediato: _ | Director Comergial B
Tipo de wnculac.-:&n Trabajador Dﬁc:al

| L TR, AREA FUNCIONAL

N DIRECGIONGDMERC!AL CONTROLY PERDIDAS
b= T T R PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar tas actividades correspondientes al proceso de |a Direcrion Comercial,
Hderando la Unidad de Control y Pérdidas, mediante el control y seguimiento al
desarrollo de los procesos comeroales y sus resultados, para propaner aciones

carrectivas y de mejora que redunden en obtener una mayor productividad.
- IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Programar las labores de control y seguimiento de los procesos del area
comercial ¥y en parhcular los procescs de facturacidn, suspensiones,
reconexiones, suscriptores nuevos. micrg medicion, control de agua no
contabllizada por fallas comerciales, y comercialzacdn de servicins v

| presentar informe a la Direccidn Comercial.

2 Realizar el seguimiento a las suspensiones y reconexiones que se generen.

3 Preparar Ja informacion requenda del drea comercial relacionada al control y

| pérdidas gue solicite el profesional del sistema anico de informacion SUIL

4 Revisar las bases de dalos de suscriptores para detectar desviaciones que

esten afectando la cahdad de |a informacion, los ingresos de la empresa y

recomendar correctivos con el fin de subsanar hallazgos,

' 5. Programar la labor diasria del dia solicitando reporte de las drdenes generadas
y distnbuil y asignar el equipo de trabajo gue ejecutara |a inspeccidn en terreno
para venficacion de existencia de algun bpo de anomalia.

| & Elaborar informes de defraudaciones, actas de inspeccibn sobre las |

imegulardades tecricas encontradas, notificacidn a los usuarios para toma de "‘;\
ELABORD - —[ FECHA " “mewso 1 FECHA | .APFIQBCII i FECHA |
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carrectivos vy hacer seguimientos'de IDs mMIsMps.

7. Elaborar informes, cuadros estadisticos y documentos de soporte, gue

germitan ia toma de decsiones para el mejoramiento o ajuste de [gs programas

adelanmtados poria direccion comercial.

8. Dar un adecuado flujo de informacién y comunicacion entre 'as unidades de |a

direcaitn comercial v la umidad de control y pérdidas v supenasar ¢ada uno de

105 1nformes realizados por suUs subaltermaos

8. Acompanar a campeo al equipo de fontaneros de contral y perdidas cuando las
© necesidades a sus  funciones obliguen supervision de tas labores

encomendadas

10. Recibir de la oficina de matricuas 105 nformes de los usuanos que no han

legalizado la matricula, para fevar a cabo el cobro de agua no facturada.

11 Dar cumplimients a los lineamientos institucionales de ka Gestidn Documental -

y los diferentes Sistemas de Gestibn de 1a Entidad.

12, Asstir a las diferentes jornadas de capacitacion, reuntones, comites de

caracter oficial cuando sean convocados ¢ delegados

13 Realizar |as wisitas lécnicas cuando se reguieran ¢ sean asgnadas por &l

supendr nMmediato.

4 tas demas que se le asignen y que correspondan a |a naturaleza del Emp1ED

4
}‘ _ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

)

Mormatividad sobre tanfas v subsidios de Servicios Publicos
Mormatividad de Servicios Publcos Domicihanos

Sistemas Operativos

Servicip at Clente

A

l Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES i NIVEL JERARGQUICO
Onentacidn a resuttados | Aporte técrico - profesionat
Orentacion al usuang y al cudadano Comunicaciopn efectiva
Trabajo en equipo . Geshdn de procedimentos
Compromisa con bz organizacion ' instrumentacidn de decisiones
Aprendiza)e continug
Adaptacidn al cambio
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[ SVIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

' FORMACION ACADEMICA |

Titule  profesional  en  economia,
|admm:straci¢n. contaduria y afines,
Ingenierias

| NBC {ingenierla civil y afines, ingenieria

industnial y afines).
| Tarjeta de matricula profes.onal en los
__casos reglamentas por la ley.

“EXPERIENCIA

Sin experiencia laboral. |

ot

REWISD [ .
ELAB RO FECHA , FECHA APROBO FEZHA ——
Potesaralen Cainiag | DeGT:2a18 e Da 22008 | Lemite da Ch-dad 13062016 | -
carfara B & 12-28 Bamip La Coandelaria Abeneidn: o v, pon AOC Bestanaesp.gay o

Lutes a Yiarmes
T amatt amy
I3 pmald i pm

Sede Adminisimiiva
Tewrona (0371 65SI058
Emall seracicakimniefpeorcuestanaespgov ca

{rpds Prensa
whara LAoeTne o — Pabd e eStana 38 STy os
Fuoneas s sp

6.




r Cidiga GPI-MC CORCT-C3 M
e | ACTO }_"? _____ _ -

PI&dECIJESfan& ~ ADMINISTRATIVO ' _ _

CHLRTiL O PLR
J Pagina 114 de 152

PROFESIONAL UNIVERSITARIO - ATENCION AL USUARIO

[~ — 1. IDENTIFICACION _~ 7" ]
Nivel: L " PROFESIONAL '

: Denominacion del empleo L PROFESIONAL UNIVERSITARIO .

Cédigo. L NA _ i |

Grado L NiA, _
“Numero de cargos:. _____[Uno{l) . o

| Depandancra Direccion Comercial |
Cargo dei supenor inmediato - - Dhrectaor Comercial o

l_T||;:+::: de vinculacion; Trabaja_dor Oficial o B

. IL AREA FUNCIONAL ]

DIRECCION COMERCIAL - ATENCION AL USUARIO
u 1. PROPOSITO PRINCIPAL ' |

“Garantzar que todas los frAmites. procedimientos ¥ Servicios que presta la
Piedecuestana de Servicios Publicas ESP, protejan y garanticen la efectividad de
105 derechos de |as personas naturales y jurfdicas que acuden a |a entidad, de
conformidad con los pnncipios y normas previstas en el marco juridico vigente.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]
1 Atender, tramitar, proyectar y responder en |os térmings de ley, 1as peticiones
o reclamos ¥ recursos verbales ¢ escritos que presenten |os usuarios, los
suscriptares o los suscriptores potenciales en relacidn con los servicios
ofrecidos en 1a Piedecuesta de Servicios Publicos ESP
2 Tramitar y aportar las pruebas necesarias en coordinacidn con la aficina
juridico y el area relacionada, frente a reclamaciones de terceros en el
proceso de defensa de la Piedecuestana ESP.
3 Apalzar los contenides de informacidn de soncitudes, requenmientos vy
direccionar en los términes legales, de acuerde caon el drea responsable |
4  Autorizar de acuerdo con los lineamentos establecidos y normativos 08
. cambios que se realicen en las facturas emitidas. correspondiente a Ios
| ajustes que provengan de reclamaciones. -
5  Programar y controlar 1as inspeccicnes relacionadas con 1as solicitudes de
reclamos que requieran visitas a las instalaciones de los usuanocs.
| & Confrolar que la informacion y docurrentacidn socbre |as respuestas |
__proyectadas a las solicitudes de reclamos. sea corfecta. veraz. exacta y

REWISE | |
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[ completa, en los términos de ley.

7. Analhzar y autonizar los conceptos correspondientes a las devoluoiones.

8. Elaborar las estadisticas mensuales de PQR.

9. Presentar los informes que le sean solicitados.

10. Coordinar el buen funcionamiento de atencion y servicio al cliente

11. Realizar la tabulacion y analisis de la encuesta de satisfaccion al cliente.

12, Dar curmplimiento a los lineamientos inslitucionales de 1a Geslion Documenta! |

y los diferentes Sisternzs de Gestion de la Entidad.

| 13. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacién, reuniones, comités de
' caracler oficizl cuando sean convocados ¢ delegados.

14 Las demas que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empieo.
Lo V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Normatividad en oportunidad de repuesta a las PQRSD.
2. Normatividad en Servicios Publicos domiciliarios
3. Normatividad de Estrategia Gobierno en Linea |
4 Politica de Atencidn al Ciudadano
5
6

Ofimatica y manejo de sistemas de informacién
._Gestién Documental. |
L __VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES I
| COMUNES ‘ NIVEL JERARQUICO
Dnentacion a resultados Apgorte técnico - profesional
Crentacién al usuano y al ciudadano . Comunicacion efechiva
| Trabzjo en equipo Gestion de procedimientos
Compromise con la orgamzacion instrumentacién de decisiones
, Aprendizaje continuo Toma de decisiones
Adaptacion al cambio | Direccion y desarrollo de personzl .-|
J Vil. REQUISITOS DE FORMACIKIN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 1
| FDRMACIGN ACADEMICA _EXPERIENCIA
Titwo  profesional en  disciplina
académica del nucles basico del
, Conocimiento en: economiz,
administracion, contaduriz y afines,

‘ Doce meses (12} meses de experiencia |

rofesional.
derecho y afines. P
Tarjeta profesional en los casos |
reglamentados por la ley _ . _
)
ELABORO FECHA ; REViS0 | FEcHa APROED FECHA ‘
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO — FACTURACION

L 1. IDENTIFICACION 1

Nwet __|PROFESIONAL |

‘Denominacitn del emplen: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codige NIA ]

Grado. NZA ] __i

~Nurmerp de cargos _Une {1) . .

Dependenaia: L ' Direccion Comercial

Cargo del superior inmediate: Director Comercial L
Tipe de vinculacidn: Trabajador Dficial

l | H. AREA FUNCIONAL ]

DIRECCION COMERCIAL - AREA FACTURACION
| - IIl, PROPOSITO PRINCIPAL - |

Coordinar las actividades de facturacidn de 10s servicios publicos domicihanos de
que garanticen una eficiente gestion de facturacion y medicion de [0s consumoes,
| mediante una planificacién de actividades del area.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES B
1 Elaborar la programacién de aclividades de cada urmg de los odles de

facturacion.

| 2. Verificar y entregar las terminales y el cargue de las lecturas al sistema |
teniendo an cuenta los procedimentos establecides por 1a empresa '
Coordinar el analisis de fas deswiaciones del consumo.
Vernficar 1a correcta emisidn de {a factura de los servicios domicilianos que
presta la empresa y solicitar {a aprobacién de la Direccion Comercal para su
emisitn final.

& Em@mborar las estadisticas e informes de facturacdn de acuerdo con las
instrucciones del supenor inmediato. |
& Aplcar los programas y acciones encaminadas al continuo mejoramento al

. praceso de |a facturacién y los correspondientes controles.
7 Comsoldar 1os subsidios establecidos para cada une de |05 usuarios de los |
servigios prestados.
8 Coordinar el sequimiente de 1as novedades y respugstas de cargue de 10s
archivoes envigdos por 1a ESSA,
9. Verficar la informacién de 105 usuarios facturados y de ser_necesano

b
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[ ™ gestionar 1a correccion de! mismo.

| 10

Apoyar la respuesta de las PORS presentadas a {a empresa y que tengan
relacion con su area de desempeno.

11. Verficar la fiabilidad de |a informacion proyectada en el area, garantizando |
| asi el correctp desarroiio del proceso,
12 Coordinar ia entrega de las drdenes y hacer ai respectivo seguimiento de los |
| cortes, reconexiones, suspensiones, renstalaciones y demas drdenes de|
SBrvIiCIDs.
- 13, Cumnplir con ios ineamientos institucionales de la Gestion Documenta! v 10s
| diferentes Sistemas de Geshion de ja Entidad. |
14 Agistir a las diferentes jornadas de capacitacion, reunones. comités de
| caracter oficial cuando sean convocados o delegados. |
15. Las demas funcioneas que se le asigne y que correspondan a la naturaleza
del empled. - — : :
k T YUY CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _i
| 1. Conocimiento de la Normatividad de Servicios Publicos Domicilianios.
2. Conocimientos Tecnicos Contables !
3 Conpoimientos en sistermas
4. Conocimientos Basicos de estadisticas .
[ £77 NI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
| COMUNES NIVEL JERARQUICQ
Orientacidn a resultados Confiabilidad técnica
| Drientacion al usuaro ¥ al ciudadang Disciplina
Trabaje en equipo Responsabilidad

Compromiso con |a ¢rganizacion
Aprendizaje continug |
Adaptacién al cambig

Vil. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENGIA |

| Tituky profesional en disciplina academica
del nuckeo basico de conoocimienio en
|Cuntadurfa. Economia,  Administracian,

o ) S i I
ingenieria Industrial ¥ afines, Ingeniernia da profesional
. Sistemas y afines, Ingenieria de Mercados. . _
ELABORD [ FECHA | REviSO l FESHS, o AFI;I:DW“ o FF_I:_I-U- B
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TECNICD ADMINISTRATIVO - FACTURACION

- ‘L. IDENTIFICACION -~ l
Nwver ___ ITECNICD .
_Denominacion del empleo | TECNICO ADMINISTRATIVD _ |
Codige . _NA .
_Grado | NVA

~Numero cgcargrg
,Dependencia _
Cargo del superior inmediato;

Uno(l)
Direccion Comercial
| Profesional de Facturacidn

“Tipo de vinculacion: | Trabajador Oficia!

| T Hi. AREA FUNCIONAL ]
| DIRECCION COMERCIAL — AREA FACTURACION

L. il PROPOSITO PRINCIPAL - T

Realizar las actividades de facturacion de los servicios publicos domicihanos de
| que garanticen una eficiente gestibn de facturacion y medicion de 108 COnSUMOs.
mediante una plamficacion de actividades que permitan mejorar y supervisar 1a
prestacidn de 10s servicios publicos domiciliarios en el municipio en cumplimiento |
"de la mision. vision y objetivos de la PIEDECUESTANA DE SERVICIOS
PUBLICOSE S P.

r (V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Apovyar las diferentes actividades programadas de facturacion para cada uno
oS CIClos.
Z.  Preparar |1a informacién necesaria para ia toma de ectura
3. Reahzar y verificar el cargue de las lecturas al sistema, Generar el informe -

listado de altos y bajos de la toma de lectura.

. 4. Realzar &l anaiisis de |as desviagiones 0 aumento injustificado del consumo. |
5 Apoyar la realizacidn de la preliquidacidn de la facturacidn. verificar |a
correcta emision y solicitar a ia Dweccion Comercial para su emision final
| 6. Elaborar las estadisticas e informes de facturacion de acuerdo con las |

' instrucciones del supencr inmediato.
. 7. Apoyar |o0s programas ¥ acciones encaminadas al continuo mejoramiento al
' proceso de la facturacion y 105 correspondientes controles
8 Coadyudar con oportumdad ios reqistros de novedades gue han de afectar la
base de datos en el proceso de facturacion y pasar los reportes para su

— R — — —_ R - ..
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revision y aplicacion de procesos gue las me|ore.

9 Realizar el tramite de vinculacion de |os nuevos usuarios de aseo de la ESSA
y enviar el archivo de facturacidn mensuaimente.

. Realizar ia novedad de (os reliros de usuarios una vez se presenten. |

11. Realizar el seguimiento de ias novedades y respuestas de cargue de los
archivos enviados por la ESSA.
| 12. informar a Ia oficina de Control y Pérdidas jos usuarios que na han legalizado
su matricula para realizar el cobro de agua no facturada o los cortes del
| SEryicio que corresponde. _ . _ |
13. Emision y seguimiento de las drdenes de suspensiones, reinstalaciones,
reconexiones y demas drdenes de servicio
| 14. Cumplir con los ineamientos institucionales de ia Gestion Documental y los |
diferentes Sistemas de Gestion de |a Entidad
15. Asistir a las diferentes jomadas de capacitacién, reuniones. comités de
caracter oficial cuando sean convocados O delegados. |
16. Las demds funciones gue se ie asigne y que carfespondan a la naturaleza
del empleo.
[T T V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ~ ]
1 Conocimientc de la Normatividad de Servicios Publicos Domicilianios.
| 2. Conocomentos Técnicos Contables
3. Conocimientos en sistemas
4. Conocimientos Basicos de esladisticas

=0 VL COMPETENCIAS.COMPORTAMENTALES -
COMUNES ! NIVEL JERARQUICO ’

Crrientacion a resultados Confiabilidad técrica

| Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina !

Trabajo en equipo Responsabiiidad

Compromise con ia organizacion ‘

Aprendizaje continuo

Adaptacion ai camo .
- \il; REQUISITOS DE FORMACION'ACADEMICA Y EXPERIENCIA___ |

.

, FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA o
Titulo de formacion técnica en areas | Doce (12) meses de expenencia
| Contables, Admanistrativa, informaticas ‘ iaboral.
¥ afines.
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DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

F L. IDENTHFICACION B |
i_Nu.reI: L DIRECTWO ;
_Dennminaug:fn deiimpleu: E:SEEE%TQDADMINESTRATWO Y
"Codigo: 009 1
“Grado: 01 ' B
“Numero de cargos: _ Uno (1) o
_Dependencia: Direccién Admirustrativa y Financiera
_Cargo del supenor inmediato: Gerente

Tipo de vinculacion: Libre Nombramiento y Remocion o
- _ ~ . AREA FUNCIONAL - _

DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

" m.PROPOSITO PRINCIPAL |
| Oplimizar &l mangjo de los recursos econdmicos, fisicos y humanos de manera

que se garantice su administracién y funcionamente, a través de fa adecuada
ejecucion de |os proCesos y procedimentos que conlleven a |a prestacidn de los -
ﬂ\giﬂi_qs con calidad de conformidad con el abjeto misional de |a entidad.
| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 1
| 1. Dirigir y responder ante of Gerente y Junta Directiva, por la eficaz y eficiente
administracion de los recursos financieros y fisicos de la empresa.
. 2. Difgir y responder por 'a elaboracion y presentacidon oportuna ante la Gerencia |
! y Junta Directiva de los estados financieros
3 Defirir junto con la Gerencia y |a Oficina de Planeacion Inshiucional el plan
anual de inversiores de la empresa, garantizar su cumplimento mediante
adopcion de estrategias tendientes a fa obtencidn de recursos financieros
requericdios para la ejecucion y presentar 1os informes dae gestion requendos
| 4 Controlar y garantizar la proteccidn de los recursos. titulos y valores de la |
' Piedecuestana de Servicios Publicos ES P

5  Administrar la plataforma de los bancos garanhzando su adecuado mansjo.
| 6. Liderar la labor de planificacién en coordinacion el Jefe de la Oficina de |
Planeacion 1a efaboracion de! presupuesto anual de ta empresa acorde a 1a
normabvidad vigente.
| 7. Dingir todos los asuntos relacionados con |a ejecucidn del presupuesto

REVISO
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B Reahzar ia supervision de las actividades asignadas al personal a su cargo.
| en la gue coording las correcciones necesarias, analizar y solucionar las
: inconsistencias en los movimentos contables

9 Definir y aphtcar los parametros para la presupuestacién de ngresos. gastos
| anuales y compra de activos, de acuerdo con las politicas defimdas por la |

Junta Directiva y ta Gerencia.

10 Dingir 1as politicas contables y de tesoreria para la empresa, procurando el
| cumplimiento opertunce de los compromisos y de la infarmacién; reahizande los

analisis respectivos de conformidad con las normas para este efecto

11 Esfablecer las medidas requefidas para garantizar la protecocion de tos
recursas humanos, fisicos y achvos de la empresa, evitando su uso
inadecuado. adelantando Jas gestiones para la adquisicién de las pdlizas de
Seguros para su proteccion

1 12 Gestionar y organizar e! proceso de adguisiciones y suministro de bienes
muebles y servicios generales necesarios para el normal funcionamiento de
las areas fe la empresa

13. Liderar y organizar tedo 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 |a ley.

| 14.Dirigir los procescs de potenciacion y desarrolio del recurso humano y los
' pregramas de induccicn, entrenamiento. capacitacien, Salud Qcupacional,
segundad industnal y bienestar laboral.

15 Evaluar el desempefic laboral del personal a su cargo de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

16 Dwrigr 12 implementac.én y mantenimiento de 10s sistemas de informacién que
la empresa requiera para su funcionamiento y prestacion de los servicios.

17 Planear. organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos relacionados con
la administracion de los recursos informatices y de informacion de acuerdo con
las normas legales vigentes sobre la materia, en su evaluacion disefo,
implementacion, capacitacién, soporte y asesoria técnica.

18 Liderar la formulacion de politicas, planes para ejercer y aplicar el
Procedimiento de Procesos Disciplinarios dande cumplimiento en los t&rminos
de ley y/o normatividad sobre |a materia, desde ia recepcién de la denuncia
y/0 queja presentada contra servidor publico hasta & archivo de ia misma
garantizatdo el debido procese para cada expediente, asi como el
aseguramiento, custedia y archive provisional o definitivo de los expedientes
una vez se dé por terminade el procedimiente disciphnaric R
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19 Realizar visitas téocnicas cuando se reguieran @ $ean asignadas por €1 supenor '
inmediato.
20 Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, réunicnes. comilés de -
caracter oficial cuando sean convocados o delegados
1 Las demas que se |g asigne y que comespondan a |a naturaleza del empleo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L]

1. Normatividad vigente en manejo de presupuesto y gesiidnfinanciera
2 Normatividad vigente para la admnistracién, manejo y custodia de bienes.
3  Mormatiwdad aplicable en manegjo de personal.
4 Conocimiento Basico en Sistema Qperativeo Windows y Office (Word, Excel,
FPowear Paint}.
5 Contratacion pubhca
6 Conocimeento Informatica avanzada. o
L Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES !
COMUNES NIVEL JERARQUICO |
Orientacion a resultados Visitn estratégica
Onentacidn al usuario y al civdadano Liderazrgo efectivo
Trabajo en equipo Planeacién
- Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
PAprendizaje continud Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambia FPensamiento sistematico
_ Resolucian de conflictos
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA _|
Titue  profesional en  disciplna

académica del nocleo basico de
conooimients en: Administracion,
Contaduria, Economia,  Ingenieria ‘
Industrial v afines, ofras ingeniarias.
Doce (12) meses de expenenca
Titulo de posgradoc en coalguer | profesional.
modalidad en areas relacionadas con
sus funcianes.

Taneta Profesional en los casos
_regiamentados por la Ley. |
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_ FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA |
‘Thulg  profesional  en disciplina
académica del nucleg basico de
conacirmients en:  Administracion, |
Contaduria, Econpmia, Ingenieria ' Treinta y  seis (36} meses de
Industral y afines, olras ingenieras experiencia profesional.
| Tarneta Profesional en los  casos
_reglamentados poria Ley L _ _
— - - _— e T — _— o
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

[ ' I. IDENTIFICACION __ T - 1
Nivel _ _ ASISTENCIAL D
_Denominacion del empeo AUXILIAR AOMINISTRATIVO
Cadigo: L N/A S
[Grado: - NIA - N
~Numero de cargcrs _ Uno (1 )
Dependencia Direccion Adrmimistrativa y Financiera
. Cargo del superior inmediate: Dugectpr_Admmlstratwgy Financiera )
Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial
[ H. AREA FUNCIONAL i

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINﬁNCIEF{ﬁ

[ ' i, PROPOSITO PRINCIPAL . e g

Efectuar labores de oficina, recepcidn y entrega oporfuna de correspondencia.

documentos y demas actwidades que se {e encomende en el area de

desempefio. de acuerdo con |08 progedimientos y directrices institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Eiaborar, transcribir y remitir 1a comespondencia. memorandos. oficios e
nformes y demas documentos que se manejen en la dependencia, aciarando
y brindando informacion precisa.

! 2. Efectuar atencién personal y telefonicamente ai publico gue lo reguiera dando

respuesta a sus requenmientos, de acuerdo a directnces del jefe inmediato
3. Efectuar diigencias internas cuando las necesidades del servicio [0 regquieran,

| de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.

4. Eiaborar oficios. circulares, memorandos, informes y demas documentos.
apiicando los ineamientos institucionales de Gestion Documental

5. Orgamzar y actualizar el archivo de la dependencia de acuerdo con fas normas
técnicas en materia de archivo generatl,

6. Cumplir con los fineamientos institucionales de la Gestion Documental y los
diferentes Sistemas de Gestion de la Entidad.

. 7. Suministrar ia informacion yo documentacidn précisa requenda por ios
usuarios vy e publico en general, de conformidad con los tramites, las |
autorizaciones y los procedimientos establecidos en gl area de irabajo.

B. Organizar ia agenda del superior inmediato y coadyuvar a su cumplimiento

REWVISS
ELABQROD FEC HA iyl ‘ FECHA APROAS EECHA
Foofesiondl en s OE QTR c“dﬂ;: Aamingtral vy [ae= [t el L B Y. Domda d+ Caldad sw02-2c1a
[gF Ty =% - gl .
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Sode Administraina Lunes a Vernes ‘j . BEpds Pransa
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" 9. Realizar las comunicaciones telsfénicas y electronicas necesarias, tomar nota |
de lgs mensajes correspondientes e informar a les destinatarios. garantizando
la caiidad en 1a atencién y conforme a 1as instrucciones del superior.

10.Realizar el escaneo, publicacidn en |1a pagina web de los contratos -
correspondientes al area y diigenciar los formatos para solicitar certificacion
de lo publicado.

11. Proyectar y elabgrar las actas correspondientes a la contrataciéon del area. .

12. Elaborar 1as actas de informes de supervision con la informacidon suministrada
por el Director del area.

13.Responder por 1a informacion que le ha sido confiada y mantener reserva '
sobre esta.

| 14, Asistir a las diferentes jornadas de capacitacidn, reuniones, comités de

caracter gficial cuando sean convecados o delegados.

1S Las demas que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

[ - ' V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Normatividad en Sistemas de Geston documental
| 2. Conocimiento de técnicas de atencton al usuario
3. Cenocimientos de informatica basica (office y Excel) y herramienta de |
nternat

[ T Vi COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
COrientacion a resultades
Crientacion al usuario y al ciudagano
Trabajo en equipo
Compromiso con 1a grgarzacion '
Aprendizaje continuo ‘
Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICD
Marejo de [a informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA 1

EXPERIENCIA

Dlploma de bachiller en cualguier
modalldad

Sin experiencia laboral.

VI, ALTERNATIVAS . ™

FDRMACIDN ACADEMICA

_EXPERIENCIA

Aprobacmn de cuatro (4} afos de
educacion basica secundara y CAP de

Sin experiencia labaoral.

— X

Sena. |
ELABBAG FECHRA REVISO |
Putdes oral en Camiad DE022018 Drector Aeminiatiate v
Carrara 8 # 12-28 8arria La Cardalana Atencién.

Sede Adnmistraliva
Tewlono (837 6550858
Eman sa e KiemeEpe 0ecuestanaesp.gav.co

Lungs 3 Viermes
THrama ™ Jamy
13 pmas 38 pm
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO — COORDINADOR FINANCIERD

F ' - L IDENTIFICACION |

Nives __| PROFESIONAL |

Denommacuon del empleo_ L PRDFES!DNAL UNWERSITARID I
 Codige: I 1. B

 Grado' . _ _ o .
Numerg de cargos. | Uno 1}

[ Dependenc.a __ | Direccion Adm:mstratwa y Financiera 1
Cargodet superor inmediate | Director Admlmstratwa /0 y Financiero
Tipe de vinculacidn: [ Libre Nombramignto :.r Rerm:rcnf}n

}" T ) . AREA FUNCIONAL, :

AREA FINANCIERA - COORDINADOR
\ HI, PROPOSITO PRINCIPAL |

Coordinar. responder por el registro, anadsis y elaboracion de la informacidn

| contabie de la entidad, garantizando 1a veracidad de [0s Estados Financieros de |

acuerdo con |as narmas contables vigentes y coordinar y superyisar |os procesos
de recaudacion y pagos en ia realizacion de funcones propias de tesoreria con
transparencia y oportunidad. en cumplimiento con la mision institucional de |a
_Piedecuestana de Servicios Publicos E.S P

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

I
| Coordinar todo el proceso contable de acuerdo con la normatividad vigente.
Qperar |a plataforma ¢e bancos.

Coordinar & desarrolle de |os procesos en la elaboracion de 105 informes
| requeridos dentro de las normas internacionaies de informacion financiera
NIIF y presentar gportunamente los informes competencia de su area gue ie
Sean solicitados.

W -

4 Formuaar y preparar en coordinacion con el Director Administrativo y °

Financierc el Pragrama Anual Mensuasizado de Caja (P AC ). controlar su
i ejecucion, teniendo en cuenta las pautas generales para 1a e1aboracion de los
programas mensuates, anuales de flujos de caja y de fondos. y administrar 10s
fondos financigros disponibies de manera eficente y oportuna
| 5 Formular y preparar en coordinacién con el Director Administratvo y
Financiero el proyecto de presupuesto de ingreso y gaslos de 1@
Piedecuestana de Servicios Publcos ESP. asi_como. la adopadn de

REY1SH
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mecanismos e instrumentos necesarios para la adecuada planeacion vy

i ejecucion del presupuesto y proyectar fos actos administrativos necesarios |
para |a correcta ejecucion presupuestal.

. 6. Venhicar |a legandad de los pagos a terceros

| 7. Coordinar el proceso de elaboracion y obtencidn de los estados financieros, |
asi como los de costeo de |as actividades desarrolladas en la prestacion de

| los servicios de Aseo, Acueducto, Alcantardiado y demds servicios que se
incorporen al portafolio de servicios. |

8 Verificar que |la empresa cumpla a cabalidad con 108 compromisos adquiridos

| por ellos en matera tributaria, liquidaciones de impuestos sobre |a renta,

retenciones en la fuente & IVA y las demas imposiciones de tipo fiscal que
debe asumir |3 entidad

9 Hacer parte del comité técnico contable, a fin de depurar saldos contables.

10. Gestionar los certificados. constancias y paz y savos que reguieran las

personas juridicas o naturales sobre 105 limites propios de la empresa.

'11.Venficar la veracidad y garantizar el buen mangjo de la informacién registrada
en 10s sistemas de informacion financiero.

| 12 Verficar todos los movimientos presupuestales como presupuesto nmicial, |
certificados de disponibilidad presupuestal, registros presupuestales. cregitos
y contracréeditos, adiciones, reducciones y demas.

1 13 Coordinar las actividades refacionatlas con el control de recaudo, ejecucion y
gesembolso de los recurses por concepto de funcionamiento e inversion de ia
empresa de acuerdo con la ey y procedimientos establecidos por fa
Piedecuesta de Servicios Poblicos E. S P.

14 Efectuar el pago de obligaciones, salarios, prestaciones, reportes. beneficios
pensiones. ndemnizaciones, y dermas dernvadas de las relaciones legales y
reglamentarnias de 195 servidores poblicos contendas en nomimas, plamilas y
actos agministrativos de la empresa debidamente legalizados.

15 Realizar con el personal del drea las concliaciones bancarnas garantizando Ia
fiabilidad de 1a informacidn.

' 16. Mantener |a reserva de |a informacién que maneja en razon de sus funciones. |

17.Dar cumphimiento a los lineamientas institucionales de la Gestibn Documental
y los diferentes Sisternas de Gestion de la Entidad.

18 Asistir a fas diferentes jormadas de capacitacion, reuniones, comités de '

caracter oficial cuando sean convocados 0 delegados.

' 182 Las demas funciones que se le asigne y que correspondan a ia naturaleza del v
_empleo. | R ¢
_E LADORD o FEC | REVISO | w I::_ T
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Fotmora en Cadwd 2602 70 S A Ao Mo Y DHU2ICTR Lores de Comad i .
[ CA
— — —_— — . —_— e — — - - P
Cargra B 12.20 Rurrd LA Condolans ' Alencidn: | ML fiwwwt e Da0 LE M1 ANEES P PO~ Lo
Seoe Admihstativa Lurses 3 Ve nos '} ) wpds Frecsa
Telrgng (837 558858 T38amal 0amy arwewy Tacebaok oo — Medecuestana e senicms
I mail" fervicoa ichente @padtcuestansosp gouca | 13 pm 55 38pm o -_ Fuhlcns Fep




- J— J— J— _— _—

| i | ACTO Conigo GPII-MC.CDFED1-1UL! Fio |

Piedecuestana | ADMINISTRATIVO ’f's"?:o .

EECERYILIDT PuBIlIiRY er g
Fagna 1268 de ‘52

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES [

-

1. Manejo de Presupuests. |
| 2. Conocimientos Contables
3. Conpoimiento de Estatuto Tributaric.
| 4, Mangjo de software administrative, contable y hojas electronica.
5 Normas de servicios pablices domiciliarios
6. Infarmatica Basica.
[ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' NIVEL JERARQUICD
| Orientacion a resultados . Aparte técnico - prafesionai |
Orientacion al usuario y al ciudadang Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo - Geshon de procedimientos
| Compramiss con la organizacian i Instrumentacion de decisiones |
Aprendizaje continuo Toma de decisiones
Adaptacion al cambic | Diregcion y desarrolio de persenal
' Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ‘
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

| Tituls profesional en  disciplina |
academica del ndcles basico de!
conocimiento  en  Admimstracion, | |
" Contaduria, Econgmia -

Treinta y  seis  (356) meses del

. Titulo de posgrads en 1a modalidad de | experiencia profesional

especializacisn en areas refacionadas
| con las funci.ones del cargo. |

Taneta Profesional en los  cases

reglamentados por 12 Ley. N ~ e
| h VI, ALTERNATIVAS - ]
___ FORMACION ACADEMICA , EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  discipiina |
académica del nucleg basico de
| conoccimiento en Administracion,
Contaduria Pablica y Economia.

Sesenta meses (G0) mMeses de|
experiencia Profesional relagionada

| Tarjeta  Profesionar en los  casos | |
reglamentados poria ley

ELASQRD : FECHA REVISO | FECHA APROGD T FECHA —|
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO CONTADOR

|' R TN S | L IDENTIFICACION ' - ]
“Nivel: | PROFESIONAL
Denominacion del emplea: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
| - Codigo: _ N ] |
Grada . NFA . o _
Numern dec €argos. L Una {1) _ _ _
. Deper_'tde NCid:; __ | Direccidn Adminustrativa v Financiera |
LCarga del supenor mmediato: Director Administrativo y Financiero
| Tipo de vinculacién: Trabajador Oficial
[ _ . AREAFUNCIONAL |

AREA FINANCIERA — CONTADOR

1 -5, PROPOSITO PRINCIPAL

Coordmar ¥ desarrnllar las normas de contablidad generaimente aceptada vy
. procedimentos vigentes a fin de lograr informacidon oportuna y confiable gue

produzca los elementos de analisis para fa toma de decisiones, programacion y |
conteol de 10s recursos financieros de la empresa y en cumplimiento de

ohligac.ones para con las entidades estatales.

- IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

E Ay seewal QA e s S prechisd L SEARARSD Gty G0

1.

Desarr-::allar el proceso de elaboracion y shtencidn de los estados fmanmerosﬂ

asi comao los de costeo de las actividades desarrpliadas en 1a prestacion de
08§ servicios de Asao, Acueducto, Alcantanilade y demas servicios gue se
incerporen al portafolio de servicios.

Apicar las normas y procedimentos contables vy tribut@rios de la
admimistracidn pubiica para la generacion de las respectivos informes de ja
entidad.

Hacer seguimiento al registro y procesamiento de datos relacionados con el
sistema de informacidn contable elaborados con el personal del area para
asegurar la vandez, confiahilidad y oportunidad de la informacion.

Mantener actualizados 10s libros contahies, mayor y balances, libros auxilares
de contabilidad y en general gue por ey te correspondan.

Elaborar los informes contables y financieros certificados con firma vy tarjeta
profesional con sus anexos y notas respectivas que se deben presentar a las
__entdades de vigiancia y control. a las autondades y organismos que 1o

Y

Tekfone (037 6550058 Ta0am g 1130 am y

1 30 e a 530 pm
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soliciten. a 1a Junta Directiva, Gerencia y a las demas dependencias de la
empresa y a quienes o soliciten.
6. Realizar |a supervision de |as activdades astgnadas al personal ded area, en
' la que coordina las correcciones necesanas, analizar y solucionar [as |
mconsistencias en ios movimientos contables.
Realizar los tramites para cumplir & cabaldad los compromisos en maltena
tributaria, liquidaciones de impuestos sobre fa renta, retenciones en ia fuente ‘
| e {WA y las demas imposiciones de tipo fiscal que debe asumir 1a entidad.
8. Hacer parte del comiteé tecnico contable. a fin de depurar saldos contables
G Coordinar la conservacidon. custodia y actualizacibn del archivo de la
. documentacidn que se genera dentro del area contable.
- 10. Operar los softwares dispuestos para contabilidad de la empresa atendiendo
1a normatividad vigente vy 1as directrices de ios entes de control
11 Cumplir con los lineamentos institucionales de la Gestdn Documental y [0S
diferentes Sistemas de (Geslidn de {a Entidad. !
12 Asistr a las diferentes jornadas de capacifacion, reuniones. comites de
caracter oficial cuando sean convocados o delegados
13.Las demas que se le asigne y que cofrespondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES

—]

N ]

1. Manejo de Presupuesto.
2. Conocimentos Contables
3 Conoccimiento de Estatuto Tnbutaro. _
4. Marngjo de software administrativo, contable y hojas electrénica ‘
5. Conotimento de informes a ios entes de control y vigilancia de 1os Municipios.
6. Informahca basica 00 i
! V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
COMUNES NWVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacidn al usuano y al ciudadano Expenencia profesional
Transparengia . Trahajo en equipo ¥ colaboracién
Compromisc con la orgamzacién Creahvidad & innovacidn ‘
_Adaptacitn al camhio 1 _ .

E.LA.EOFI:C.:I FECHA, Drm’.‘lﬁ'iﬂil?‘l?ﬂrﬁ-m v FECH& APPOBD FECHA
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| Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

~_FORMACION ACADEMICA
 Thulp  profestonal en discipling
academica del nucleo basico de
conocimentc en Contaduria Publica.

— EXPERIENCIA

| Sin expenencia profesional. |

Swde Administirativa
Teléfono (037} BEEO05SA
Emaid S8 MG mente P e slanarsp <[ el

Lunes a Viermnes
Tioama 11iamy
V3] pmoas 30 pm

Tarjeta Profesional en los casos
' reglamentados poria Ley. _ .
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - PRESUPUESTO

ILIDENTIFICACION . - : _1
Nwel: ) PROFESIONAL _
_Denprminacién del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
| Codigo: o NA L
Grado: . . L N/A L
Numero de Cargos: L Uno ()
|_ Dependencia: L Direccion Administrativa y Financiera |
Cargo del superior inmedialto Director Administrativo y Financiero _
Tipo de vinculacion: | Trabajador Oficial
L il AREA FUNCIONAL
AREA FINANCIERA — PRESUPUESTO
[T T W PROPOSWOPRINGIPAL |

Realzar todas aguellas actividades que permitan |a planeacian, el disefo. la
| aplicacidn y ejecucion del presupuesto de rentas y gastos de |a Predecuestana de
Servicios Piblicos ESP . )
! IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES H
| 1. Apoyar todos los asuntos relacionados con la planeacian y ejgcucidn del
presupuesto
2. Reahzarun esincto contral del presupuesto a toda cuenta que s2 vaya a pagar
| a proveedores, contratistas y demas compromisos de la administracion '
3 Operar los software dispuestos para presupuesto y registrar de forma
actualizada todas las operaciones ordenadas por la empresa atendiends la
| normatividad vigente y las directrices de 165 entes de control.
4  Elaborar los diferentes informes sotcitados por su jefe inmediato apoyando
su analisis y el resullado del compertamiento présupuestal y aplicar os |
| correctivos Necesarios.
S Rewisar la nformacién procesada y correqr a hempo |os emores e
rregularidades, para actualzar los saldos de presupuesto. |
8. Apoyar en la adopoidn de mecanismos e instrumenios necesancs para la
adecuada planeagdn y ejecucidn del presupussto.
| 7. Realizar los estudios, analiss, nvestigaciones e informaciones estadisticas |
requeridas por su jefe inmediato.
2 Procesar todos los movimientos presupuestales como: presupuesto incial.

- — — - — | | R —
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[ Certificados de Disponibilidad Presupuestal, Registro Presupuestal,
elaboracion de los créditos contra créditos, adicciones v reducciones y demas
| 9. Proyectar ios actos administrativos necesarios para la comecta gjecucion |
presupuestal.
10. Cumpir con los linearmientos institucionales de la Gestion Documental v 05
| diferentes Sistemas de Gestion de fa Entidad, |
11 Mantener la reserva de la informacion que maneja en razon de sus funciones
i ¥ la que se genere en la Adminstracidn.
12 Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion reuniones. comités de
| caracter oficial cuando sean convocados © delegados.
“ 13 Las demas que se le asigne y que correspondan a la naturaleza dei empieo
[ Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :
B
i
3

Mormas Organicas de Fresupuesto

Conocimiento de programas ofimaticos.

Conocimento Basico en Sistema Operativo Windows y Office (Weord, Excei.
Power Point).

K -7 ¥ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados Confiabilidad técnica
| Onentacion ai usuano y al cudadano | Disciplina

Trabajo en equipo Responsabilidad

Compromisa con la orgamzacion

Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

_Vil. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCHA
‘Titulp  profesional | en ~ disciplina
académica del nicleo basico de
conocimiento en Contadurla Publica, ' Sin experiencia.
Ingenieria industrial, ingenieria
_Financiera, Economla, Administracién.

T 1 — — - — —_ R -
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO — CARTERA

| I IDENTIFICACION - I
| Nivel: | PROFESIONAL -~ j
Denominacion del empleo: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codgo S
Grado M/A
Numero de cargos: T lune() N -

' Dependenma Direccidn Administrativa yﬁr-\anciera

' Cargn del superlur mmedlatu: ' | Director Adminstrativo ¥ Financiera

) Tlpu de wnculamr.‘m Trabajador Oficial - o o

!_ ..... FUNCIONAL - —

DIRECCION ADMINlSTRATlVA Y FINANCIERA - GARTERA
| Il. PRGPOSITO PRINCIPAL j

Coordinar y desarranar achvidades de cartera de los servicios publhcos
| domiciliarios prestados por la Piedecuestana de Servicios Publicos ESP,
" acatando |as narmas |legales vigentes gque permitan una oportuna y eficiente

eshdn de recaudo de cartera. L _

Fg IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1 Coordinar. controlar. implementar y evatuar tadas las aclividades necesarias
que garanticen a la entidad un dptima praceso de administracion y gestion de
cobro de la cartera.

2 Reanhzar segumiento ¥ control permanente al logro de 1as metas de cobro de
la cartera e \mplementar los procesas de megjoramients a los resultados.

3. Realizar el analisis e informar par tipo de clientes del estado de la cartera.

4 Presentar de farma exacta y aportuna la informacion de cartera requernda por
las clientes internos y externos de acuerde con la narmatividad wigente y a las
potticas institucionales. !

5 Realzar en farma confiabie ¥ gportuna todos 108 informes de cartera de

| acuerdo con las necesidades internas y externas.

| & Articular con los medias de recauda sobre 05 ingresos reales de 1a entidad y

los canceptos facturados o pagados (cheques y transferencias electronicas).

7 Reanszar seguimienta y control que los pagos efectuados en entdades
| bancarias sean descargados del sistema.

B Realzar &! segumiento a |as devoluciones de conceptos producto de las

- N _ R | _ - e |
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reclamaciones de l0s usuanos.
9. [usefar estrategias que permitan el proceso de cartera.
10. Dar cumphmientg a los lineamientos institucionales de [a Gestion Documental
y los diferentes Sistemas de Gestion de |a Entidad.
11. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacidn, reuniones, comités de
caracter oficial cuando sean convocados o delegados.
12 Las demas funciones que se le asigne y que correspondan a {a naturaleza den
E”"F“E'D — -
"V CONOCIMIENTOS BASICOS. O ESENCIALES |
Cnnnmmtentns Contables. !
Manejo de software administrative, contable y hojas elecirénica
Mormas de servicios publicos domicilianos.
Informatica Basica.
Normahwdad en Servicios Publicos Domiciliarios.

‘-l.v- BN = '-':Z'f-

~Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
CGMUNES NIVEL JERARQUICCO
Crentacidn a resultados i Aporte técnico - profesional ,
Orientacién al usuario y al cudadano Comumcacion efectiva |
Trabajo en equipo Gastitn de procedimientos '
Compromiso con la orgamzacitn Instrumentacitn de decisiones

Aprendizaje continuo
' Adaptacirﬁn al cambio

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA ) _ EXPERIENCIA
Titulo  profesional  en  disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en. Administracion,

Contaduria Publica, Economia, - . |
Derecho y afines. Ingenieria Industrial y Wainticuatro {24) meases de experiendia

. o= rofesionar.
afines otrasingenierias. a
Tareta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
I ! REVISD T e L
ELABORS : FECHA : FECHA APRCBO FECHL
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PROFESIONAL UNMVERSITARIO — TALENTO HUMAND

| - 1, IDENTIFICACION
Nivel _ | PROFESIONAL _ _
; Denaminacidn del emplea: ] i PROFESIONAL UNIVERSITARIO .
Codigo: _ | NIA, _
 Grado: - LT
~Numero de cargos: (1) Uno

| Direccion Administrativa y Financiera
Director Administrativo y Financiero

Dependencia; .
Cargo del superior inmediato

Tpo de vinculacion Trabajador Qficial
| ] il. AREA FUNCIONAL
AREA ADMINISTRATIVA — TALENTO HUMAND
— o 1. PROPOSITO PRINCIPAL '

isefiar y proponer directrices, planes, programas para lograr una efectiva
dreceion dal recurso humano, coordinando todas las actwidades de a
administracion del persona coma sSo0n nomina.  bienestar social  saiud

ocupacional. capacitaciones. y sequridad social, para lograr un desarrolio integral

| del personal

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar la programacion gel plan anuzl de capacitaciones, identificanda &
personal apto para brindar la capacitacion y el personal para recibiria.
2 Coordinar el proceso de miduccion y re induccidon en compania de 1z Direccidn
Administrativa v Financiera
3 Implememtar herramientas de verificacion de entregar fa dolacon de
| elementos de proteccian personal y seguridad industrial a los contratistas de
' |2 empresa que lo requieren
4 Proyectar 105 actgs administrativos, relacionatdos con las siluacionss o
novedades de los servidores publicos de la empresa. con el objelo de
garantizar el cumplimiento de |2% normas que los regulan.
£ Actualizar las historias laborales de 1os servidores plblicos, con [a informacién
| derivada de ias decisiones ejecutoriadas y tomadas en procesos
atimimistrativos o disciplinarios o relacionades con |2 educacion formal o mo
forma. con el fin de dar cumplimiento 2 1as mormas vigenles.
€& Asesorar y acompafar la formulacibn. impleméntacion, seguimiento y

REVIS
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evaiuacién dei Pian de Capacitacién. programas de bienestar & incentivos

| programa de saiud ccupacional, para gptimizar el taiento humanao.

7 Realzar la medicion periddica del clima organizacienal y hacer |1as
recomendaciones para mejorarlo a fin de generar un ambiente favorable para
el alto desempefio.

8 Elaborar y presentar la oportuna liguidacién de la ndmina, prestaciones
sociales, las planilas de autoliguidacitn de aportes a la segundad soctal de
los empieados de la empresa,

8. Preparar los informes gue le sean solicitados sobre {a administracion ded
personal. por ias entidades de vigilanca y control. gerencia. junta directiva.
.10 Presentar informes periddicamente de las actividades desarroliadas de

acuerdo con ios requenmientos y directrices institucionales.

11 Car cumpiimiento a ios lineamientos instituzionales de Ta Gestiin Documental

~ ylos diferentes Sistemas de Gestion de ta Entidad.

12 Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion,

caracter oficial cuando sean convocados o delegados

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

| -~ . ¥, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

1 Conocamlentos en Procesos de Geshivn Humana y su normabvidad

2. ConoCimiento @n némina y sunormatividad

3 Ley 100 de 93 {seguridad sociai).

4 Seguridad y Salud en el Trabao

. 5.

&

7

regnicnes, comites de

Sistema General de Riesgos Laborales
Sistemas Operativos
7. Informatica Basica . . N
r w7 WL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
COMUNES ! NIVEL JERARQUICO

Onentacidon a resultados

| Ornentacidn al usuanio y al ciudadans

Trabajo en equipo

Compramiso cgn la organizacion
| Aprendizaje continuo
_Adaptacién al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Toma de decisiones

[ I

REVIS

S —_ !

Direccion y desarrolio de personal

o
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| Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACAOEMICA | = EXPERIENCIA
Titulo  profesional  en  discsplina
académica del nuclen basico de
conocimiento en Sociolpgia, Trabajo
| Social ¥ afines, Psicologia. Derecho y
afines. Ingenieria Financiera, Doce meses ({13} de expenencia
_Ingenigria  Industrial y  afines, | profesional relacionada.
| Administracian.

Tareta Profesional en  los  casos
| reglamentados por la Ley.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

L R ET T T TEE TDENTIFICACION T
’T\iivel L o PROFESIONAL
_Denominacisn delempleo. ' PROFESIONAL UNIVERSITARIQ
| Codego: 218 -
Grado ) o
Nurmero de cargos: L Una (1)
| Dependencia - L Dsrel::cmn Administrativa y Financiera
Cargo del supenor (nmediato: Dsrecmr Admsmstratwo y Financierg
. Tipo de vinculacidn: | Trabajadar Dﬂclal

— —

| T N, AREAFUNCIONAL
TALENTO HUMANO - SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

- v a I PROGPOSITO PRINCIPAL ‘
Realizar actividades para la ejecucidn del Sistema de Gestdn de Segundad y
Salud en el Trabajo en la empresa de acuerdo con la normatividad vigente. )

= a V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES J

| 1. Ejecutar las actividades de su competencia en Io relacionado con la
implementacion del Sistema de Geslion de la Seguridad y la Salud en el |
Trabajo de acuerdo con la normatividad vigente, para la Piedecuestana de
I Servicios Publicos E S P.
2. Brindar apoyo profesional en la implementacion del Modelo Integrade de
Flaneacion y Gestion y la medicion de sus resultados en la dimension de
| talento humano.
3. Reportar las situaciones que puedan afectar la Seguridad y Salud de los
trabajadores, contratistas y visitantes segun los procedimientos establecdos
| enelSGSST
4. Brndar apoyo profesional en [a elaboracién. revision y actualizacion de la
matriz de identficacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos de la |
Entidad
3. Socializar a los trabajadores, contratistas y visitantes los procedimientos de
trabajo seguro y demas procedimientos y politicas relacionados con el SG |
SST.
. 6. Reportar ala ARL y al coordinador de los sisternas de gestién. todo incidente,
___accidente de trabajo. enfermedad laboral, realizar |a estadistica. andlisis v | \SL

REVIS(
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atender las visitas de la ARL.
| 7. Brindar apoyo profesional en |la efaboracién del Flan Anual de Seguridad vy |
Salud en el Trabajo.

8 Realizar acompafamiento a las visitas en ias plantas de agua potable y de
aguas residuales y demas visitas que se requieran ¢ sean asignadas por el |
superior inmediato.

5 PBrindar apoyo profesional para al seguimierts a 1as acciones forrectvas.
preventivas y de mejora produsto de ias audioras realizadas en &1 SG-SST. |

| 10 Brindar apoyo profesional en las capacitaciones que se requieran en temas
relagonados con Segquridad y Salud en el Trabajo

11 Dar cumplimento a los nneamientog ingtitucionales de Gestibn Documental

| 12. Asishr a las diferentes jormadas de capacitagidn, reuniones, comités de|
caracter oficial cuando sea convocado o delegado

13 Las demas funciones que se le asigne y que corraespondan a la naturaeza del

_empleo_ .. |
— V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]
1 Reglamento y normas internas de Trabajo.
2 Indicadores de Gestibn
| 3 Consttucion Politica y Legislacion Laboral |

4  (Geshon Docurmental

5

6

Informahca Basica. _
. Normatividad en materia de administracién del recurso humano, riesgos |
| laboraies y sequridad social.
_7  Modelo Integrado de Planeacion y Geshon _ L )
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

T

! COMUNES | NIVEL JERARQUICO
Ornentagion a reswitados Aparte tecnico - profesional
Ornentaciédn al usuario y al ciudadano Cormunwacion efectiva
Trabajo en equipo Geshén de protedimientos |
Compromiso con la organizacidn Instrurmentacion de degisiones
Aprendizaje continuo Toma de decisionas
_Adaptacion al cambig o | Ciraccion y desarrollo de personal
REVISD
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L Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA '
. _FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
 Tituko  profesional  en  disciplina '
academica del nuaclep basico de
conocimientos en  Derecho y  afines.
| Economia, Administracién, Contaduria
vy afines. Ingerueria industrial y afines, |
Ingemeria Chvil y afines, ingenieria
|Eléctrica y afines. oiras ingenerias,
administracian en saiud ocupacionai.

Coce (tZ2) meses de expenenca
profesional relacionada.

~Tarjeta profesignal en los casos
| requeridos porla Ley. |

Licencia en sequridad y salud en el

| trabajo. |
ELADORD FECHA REVISO FECHA AFROBS FECHA '
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TECNICO ADMINISTRATIVO - ALMACEN

| ] : L IDENTIFICACION R ]

Nwvel _ | TECNICO

_Denominacién del emplen - TECNICO AOMINISTRATIVO

_Codigor ) N/A, N

_Grador o _ N/A
_Numero de cargos: _ WUro (1} _ _
Dependencia: _ | Direccion Administrativa y Financiera
Cargo del supermr :nmed:am ) Director Administrativo v Financiero

! Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial

; ' I AREA FUNCIONAL [

AREA FINANCIERA — ALMACEN
| o W.PROPOSITO PRINCIPAL - -

: Realizar actividades relacionadas con el manejo del Almacén de 1a empresa.

como tamben & manegn y control de Yos activos. medante herramentas que
ayuden al mejocramients continuo, manejo de bienes muebies e inmuebles. .
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ' |

-1 Controlar l0s materiales. accesorios ¥ equipts gue tengan bajo su custodia,

evitar la pérdida. sustraccion, destrucciodn, utilizacitn indebida de los equipos

2 Elaborar los reqistros de almacén en el software existente de los bienes,

| materiales, equipos, herramientas y demdas elementos adguinidos, verificando
su cofrecto estado y funcicnamiento y mantener un inventaric actualizado de
Ios elementos del almacen.
3. informar a {a Direcoon Administrabva y Financiera cuando se presenten
, saidos minimos en los inventarios, para la compra de nuevos elemenios.

4  Mantener actualizadn y valorizado |05 inventarios de los activos fijos de la
Empresa rezlzando ios inventaros cuando se consideren o £€a hecesarno
entradas y salidas y bajas.

5. Realizar enfrega de bienes o materales de acuerdo a las necesidades
formuladas por las diferentes areas a traves de memorandos respectivos o
cualguer otro documents autonzado segun los procesos v procedimentos de
Almacén.

6. Actualizar permanentemente el sistema a fin de entregar informacién cnrrecta '

| de inventario de materiales para €l_adecuade funcionamiente del persnnal
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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 5alvo una vez sean devuelios por
allos.
| 8. Suministrar la informacion necesaria y registrada en almacén para la
elaboracidn y valoracion de |os hienes muebles e inmuebles que se realicen |
&N la entidad
9. Presentar informes perigdicamente de las actvidades desarrofiadas 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 Gestion Documental y el
Sistema de Gestidn de Calidad.
12 Asistr a las diferentes jornadas de capacitacion. reumones, comités de
caracter oficial cuando sean convocados ¢ delegados.
13 Las demas que Se {e asigne y gue comrespondan a la naturaleza del empleo.
7 ¥.CONOCIMIENTCS BASICOS O ESEHCIALEE
1. Normatividad vigente para el manejo y custodia de bienes
| 2. Conocimento Basico en Sistema Opearative Windows y Office (Word, Excel,
Power Point). |
3. Manejo de sistemas de inventanos.
4. Procesos y procedimieéntos de Ja entidad.
| 5. Manejo de buenas practicas de almacenamiento y distribucién.
6. TEI::mca de Archivo
l _ VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

i COMUNES NIVEL JERARQUICQ
Onentacion a resultados | Confiabilidad técnica
Ornentacion al usuaro y al ciudadano Disciplina

Trabajo en equipo i Responsabiidad

Compromiso ¢con fa organizacion |

Aprendizaje continuo

Adaptacu::n al cambio _
VI REQUISITOS DE. FDRHACION ACADEMICAY EXPERIENCIA ~ |
FDRMACION ACADEMICA l EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional * Sin experiencia laboral,
0 Tecnalégica. _ ) o &
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VIN. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diplorma de  bachiller

en cualquier

Tres

anos de experencia

(3)

modalidad _ relacionada. _ !
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - RECEPCION

|' TR e DENTIFIGAGION

Nwel | ASISTENCIAL_ _ _ -
Dennmnnac.c:n ded emplen ) AUXILIAR ADMINISTRATIVO_
_Codigo: . _ | NiA -
1 Grada. | NYA . - I
‘Numero de cargos _ Una {1} i e :
Dependencia. i Direccion Administrativa -;r Financiera |
' _Cargoe del superior inmediato _ | Director Administrativo y Financiero '
Tipo de vinculacion: Trabajador oficial .
- 7T i, AREAFUNGIONAL ]

,&REA ADMINISTRATIVA — RECEPCION

T T ], PROPOSITG PRINCIPAL - |
Alender teleftinlca ¥ persnnalmente al plblico y coadyuvar en las labores
administrativas de apoyo que se requieran.

| IV DESCRIPCION DEFUNCIONES ESENCIALES ]

1. Realizar labores de opecacion del Conmutador. haciendo y recibiendo
llamadas telefénicas, conectando las mismas con las diferentes extensiones.

2. Desempefar actividades de atencidn al piblico, suministrande la informacion -
y orientacion en 10s tramites gue van a adelantar dentre de {a entidad.

3. Reahzar el tramite de recepcidn, escaneo y registra toda ia documentacion y
carrespondencia recibida utilizandg Ias herramientas informaticas de manera
veraz y oporiuna, de acuerdo con [as politicas v lineamientos institucionales.

4. Clasificar toda clase de documentacion que se recepciona y duveccionaria a la
dependencia para |la respuesta o tramite.

5 Realizar {abores de recepcidn, escaneo, y registro de la documentacion
emitida por todas las 4reas de 1a empresa, ulilizande las herramientas

: informaticas, para gue sea distribuida a su destinatario.
- 6. Desempefiar actividades de control y archivo de toda la documentacién que
se envia, dande cumphmiento a la normatividad de archivo vigente.

7. Apovar |a consulta de la docuomentacion recibida y enviada por cualquier drea
de la empresa que |a solicita.

8. Tramitar Ia solicitud de papeleria y demas Otiles de ta oficina. necesarios en el
drea de desempefio.
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i 9 Custodiar 1a infermacion que ie ha sido confiada y mantener reserva sobre
ésta.
10. Cumplir con los lineamientos institucionales de la Gestion Documental y ios ‘
diferentes Sistemas de Gestion de |a Entidad.
11 Asistir a 1as diferentes jornadas de capacitacidon, reunrones. comités de
caracter ohgal cuando sean convocados o deiegados.
12.Las demas que s¢ le asigne y que carrespondan a la naturaleza de! empled
B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. 1. Conocimiente en atencén ded servicio al cliente
2. Conocimentos de informatica basica (office y Excel) y herramienta de internet
3 Normatiwvidad en Sistemas de Gestion documental
| Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ' |
COMUNES ; NIVEL JERARQUICO
Onentacion a resultadas Manejo de [a informacian
| Orientacion al usuario y al gudadano ‘ REeiaciones interparsonales
Trabaju Bn equipt ' Coiaboracion
Compramisa con la organizacidn
Aprendizaje cantnuo
Adaptacdin al cambio
Vil. REQUISITOS DE FGRMCIGH ACADEMICAY EXPERIENCIA |

FDRMACI@N ACADEMICA, _ ' EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cuaiquier ‘ Sin expetiencia iaboral.
- modalidad o
o Vi, ALTERHATWAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

‘Aprobacion de cuatro (4) afios de Sin experencia laboral.

educacion basica secundaria v CAP de |
| sena. | L
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ARCHIVO

f._-, - .-..-___ :.—-':':'-";.' - .- '-:.:lr- ,‘Il N :-:_T-i;__f'v '- IDE“T'FIGAC"IDH R

* Nivel: ASISTENCIAL _

Denamunamr.‘m del emplen AUXILIAR ADMINISTRATIVO L

Cod:ga ; NH}" h_-
'_Grado NiA - -

Numero de cargos: _ Una (1} o L
) Depgnd encia _ Chreccion Admm:stratw;a y Financiera

Cargo del superior inmediato: Director Admnistrabivo y Financiers
!_Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial

[ = % R, AREAFUNCIONAL ]
ﬁkREA ADMINISTRATWA AUXILIAR DE ARCHIVD

RN "I PROPOSITO PRINGIPAL |
Apoyar Iaa actvidades derivadas del proceso de Geslion Documental. a traves de
la venficacion y seguimiento de inventarios documentaies, y garantizar una
atencién agil, amable y oportuna a los clentes internos y externos que requieran |
de los sem:c:os del archive. _ B

[ =77 " V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]
1. Rewsar lag transferenmas 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 documentacidn.

2. Organizar la documentacidn aplicando las Tablas de Retencion Documentat
para venficar los tiempos de retencidn a las senes documentales de la .
organizacion que deban ser transfendas en cada una de las etapas.

3. Apoyar a las diferentes areas de {a entidad en temas referentes a Gestion
Documental.

4 Reafizar las solicitudes y/o requisiciones de préstamo, devolucién y consulta
de los documentos que reposan en el archive histérico de la entidad,
realizando los controles correspondientes.

5. Colaborar en el cumplimiento de todas las politicas de Gestion Documental de
ta entidad previamente definidos.

| 6. Apayar la actualizacion de base de datos de invenlarios de archivo de gestion |

ubicado en la entidad con el fin de permitir su contral y facil ubicacién .

7. Efectuar los informes de las actvidades a su cargo y de los avances obtenidos \

! REYISL
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al jefe nmediato e informarle oportunamente sobre |as dificultades, problemas, |
| resultados que se presenten en el desarrotlo de tas actividades.

8. Custodiar |a organizacidn, preservacian y control de las archivos, temendo en
cuenta los prnncipios de procedencia y grden onginal, el ciclo wital de los
documentos y ia normatividad archivistica vigente.

|Q. Realizar de manera oporfuna el tramite de respuesta a las solicitudes de
documentac.on realizadas por 1as demas dependencias de la entidad o por
organismos de control. comunidad en general y demas organismos externos.

10 Cumplir con los neamentos insktucionales de la Gestion Documental y los
diferentes Sistermas de Gestion de la Entidad.

11 Asishr a las diferentes jornadas de capacitacion. reuniones, comités de
caracter oficial cuando sean convocados o delegados.

12.Las demas que se le asigne y que cormespondan a |a naturaleza del empleo.

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. 1. Sernicio al Chente
2. Mormatividad en Sistemas de Gestidn Documental
3. Informatica Basica
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . . - |

COMUNES 1 NIVEL JERARQUICO
i Orientacion a resultados i Manejo de |a informacion ‘
Ornentacion al usuang y al ciudadano Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo t Colabaracion

Compramiso con la arganizacion
Aprendizaje continuo
Adaptacion al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ FDRMAGIDN ACADEMICA ' EXPERIENCIA
Diploma  de Bachiller en cualguwer SlﬂE)t[}EfEﬂCla lakmoral,
_modalidad.

Vil hLTERHATWAE
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
ﬂprabacmn de cuatro (4) afos de Sin expenencia laboral.
educacidn basica secundaria y CAP de

| Sena. L _ _ _
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PROFESIONAL UNIVERSITARID - SISTEMAS E INFORMATICA

[ s W ] IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL
i Denominacion del emplen | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo _ N/A ~
Grado: _ ) N/A L
_Numero de cargos. Uno (n )
Dependencia: " Direccidn Administrativa y F:nanc.era
Cargo del supenor inmediato: | Birector Hdmimstratwﬂ y Financiero

Tipo de vinculacian | Trabajador  Oficial

ERER RN 0 ’AREA FUNCIONAL - |

AREA ADMINISTR&TIUA SISTEMAS E INFORMATICA
T 1, PROPOSITO PRINGIPAL ]

Coordinar ¥ supervisar las actividades de diseflo y de implementacon de
programas propios o contratados. que mejoren continuamente 1gs SSteEMas
informaticos y de comunicacidn en {a red de la entidad y administrarlos fijando
politicas de seguridad acceso, para el manejo a todos los funcionarios que los

utlllzan
E -'IV; DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Brlndar apoyo técnico profesional en el disefo, cogrdinacidn, ejecucdn vy
control de proyectos de sistematizacion de 19s procesos de la Piedecuestana |
de Servicios Publicos E S P i

2 Mantener la seguridad y confidencialidad de la informacion gue se procesa en
forma automatzada. por la red de datos y 13 sequridad de 1as apticaciones.

3 Coordinar con el Area de Talento Humano la capacitacion y actualizacon de
todos [os funcionarios, en €l uso de |1as aplicaciones implementadas ©
desarrofladas.

4. Coordinar las actualizaciones de [os programas, base de datos, de acuerdo

con los avances del programa de depuracidon de archivos.
5. Participar en el desarrollo y mejoramiento de procesos, proponer plataformas
tecnoldgicas adecuadas y emitir conceptos técnicos en las adquisiciones de
| software y hardware.
"6 Aphear los proced mentos adecuados y necesanos para la toma, verificacion n
y archivo periodico de 1as copias de seguridad de la totalidad de 1a informacion ™%y
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perte neciente. :

‘ 7. Coordinar junto de con el Direccidén Comercial el proceso de Facturacidénde la
Piedecuestana de Servicios Publico E.S.P.. sirviendD de soporte técnico ada
programacidn. expedicidn y critica del proceso

g8 Dar asesofia y soporte téenico a2 las distintas areas de la enhdad sobre
aspectos de sistemas y procesamiento de datos, ademas apoyar ios estudios
para determinar las necesidades de sistemas de informacidn y comunicacion

‘ de la Piedecuestana de Servicios Piblicos E.S P.

9. Coordinar y hacer el seguimientc de los desarrcllos, el mantenimients y .
soporte dei sistema integradeo de informacidn, garantizando la funcionalidad,
confiabilidad, oportunidad y seguridad de 1a operacion del software. hardware
¥ cOmunicaciones para ei cumplimiento de fos procesos misionales & cargo de
la Piedecueslana de Senioios Publicos E.S.P.

10 Realizar las supervisiones de (05 contratos que le sean asignados gue

| correspondan a la naturaleza del emples.

' 11. Administrar los software que son propiedad o licenciados de la Piedecuestana
de Servicios Publicos E.S.P. y garantizar su adecuado uso e integridad de |2
informacidn

12.Coordinar con el profeswonal de prensa el desarrollo de los aplicativos
NECEesarios que permitan 12 actuahzacion de 1a pagina web.

13. Dar cumplimento a 108 lineamentos institucionales de la Gestidn Documental |
¥ l0s diferentes Sistemas de Gestidn de la Entidad,

14, Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, reuniones, comites de
caracter oficial cuando sean ¢onvocados o delegados.

15 Las demds que se le asigne y que correspondan a !a naturaleza del empleo.

V. BDHDBIHIEHTOS BASICOS O ESENCIALES !

1 Mareo de Proyectos de Tecnologias de 1a Informacion y la Comumicacion.
2 Conocimientos en segundad nformatica.
I 3 Administracitn de plataformas en Intemet
| 4. Conocimientos basicos en lenguajes de programacion y desarrollc de
. aplicaciones
5. Formulacién y evaluacion de planes. programas y proyectos.
: T REVISO ) l ) L
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[ . \iI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
| Drientacidn a resultados Aporte técnico - profesional
| Orientacion al usuario y al ciudadano | Comunicacién efectva
Trabajo en equipo | Gestidén de procedimientos
Compromisc con {a organizagién ' Instrumentagian de decisiones

Aprendizaje conbnuo
Adaptacion al caming .

.~ VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

___ FORMACION ACADEMICA - _EXPERIENCIA
Titulo  profesional  en  disciplina | Sin experiencia Profesional.
académica del nucleo basica de !

conocimiento en  Ingenena de -

Sistemas

: Tarjeta  Profesional en  los  casos
' reglamentados por ta Ley

REVISD
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ARTICULO 2. EI Director Administrativo y Financiero, entregara a cada funcionario

copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual de

funciones para el respective empleg en el momento de ia posesion.

ARTICULO 3. A los servidores pUblicas que al entrar en vigor este acuerdo estén

desempenandg empieos de conformidad con las normas anteriores. para todos los

efactos legaies, y mientras permanezcan en ios mismos emplecs, No se ies exigra

requisitos distintos a los yva acreditados,

ARTICULOQ 4. Ei presente acuerdo rge a parir de la fecha de su expedicidn y

deroga ias disposiciones gue |e sean contrarias,

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Expedido en Piedecuesta, Santander. a los 19 dias del mes de noviembre de 2018
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