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Piedec estana 

ACUERDO DE LA JUNTA DIRECTIVA N°. 012 
(Octubre 12 del 2017) 

Por medio del cual se modifica el MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES 
Y DE COMPETENCIAS LABORALES para los empleos de Ia Planta de 

Personal de Ia Empresa Municipal de Servicios PUblicos Domiciliarios de 
Piedecuesta ESP <<Piedecuestana de Servicios PUblicos>> 

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS 
PUBLICOS DOMICILIARIOS DE PIEDECUESTA ESP «PIEDECUESTANA DE 
SERVICIOS POBLICOS», EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES Y 
ESTATUTARIAS, EN ESPECIAL LAS CONFERIDAS EN EL ARTICULO 14 
NUMERAL 3 DEL ACUERDO DE LA JUNTA No 002 DEL 2006 
(ESTATUTOS DE LA EMPRESA) Y DEMAS NORMAS CONCORDANTES.  

CONSIDERANDO 

Que LA EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBLICOS 
DOMICILIARIOS DE PIEDECUESTA ESP <<PIEDECUESTANA DE 
SERVICIOS PUBLICOS>>, es una entidad cuya naturaleza o regimen 
juridico es el de Empresa Industrial y Comercial del Estado del orden 
municipal de caracter oficial (Art. 17 Ley 142 de 1994), cuya mision es la de 
prestar los servicios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo, cumpliendo con la 
normatividad legal vigente, atendiendo la demanda y necesidades de las 
partes interesadas, comprometiendose con el respeto a los derechos 
humanos fundamentales, con productos y servicios de calidad. 
responsabilidad social y ambiental, contribuyendo con el desarrollo del 
municipio de Piedecuesta y Ia region de influencia. 

2. Que LA EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBLICOS 
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DOMICILIARIOS DE PIEDECUESTANA E.S.P, para desarrollar su objeto 
social, se rige por los Estatutos (Acuerdo No 002 del 30 de Enero del 2006 y 
demas acuerdos modificatorios), por la Ley 142 de 1994, por las 
Resoluciones de Ia CRA y demas normas que reglamenten su naturaleza 
juridica o aquellas a las que remitan las normas anteriores. 

3. Que la Ley 142 de 1994 establece en su Titulo III Articulo 41 y siguientes, el 
regimen laboral de las personas que prestan los servicios a as empresas de 
servicios publicos, indicando que para las empresas mixtas y privadas 
tendran el caracter de trabajadores particulares y estaran sometidas a las 
normas del Codigo Sustantivo del Trabajo, y quienes prestan los servicios a 
las Empresas que se hayan acogido al regimen de Industriales y 
Comerciales del Estado se regiran por las normas establecidas en el (inciso 
primero del) Articulo 5 del Decreto No 3135 de 1968. Lo contenido en 
parentesis fue declarado inexequible Sentencia C-253 de 1996 Corte 
Constitucional. 

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

(...) ARTICULO 5. EMPLEADOS PUBLICOS Y TRABAJADORES 
OFICIALES. Las personas que prestan sus servicios en los Ministerios, 
Departamentos administrativos, Superintendencias y Establecimientos 
Publicos son empleados pUblicos; sin embargo, los Trabajadores de la 
Construcci6n y sostenimiento de obras pUblicas son trabajadores oficiales. 

5. Las personas que prestan sus servicios en las Empresas industriales y 
comerciales del Estado son trabajadores oficiales, sin embargo, los estatutos 
de dichas empresas precisaran que actividades de direccion o confianza  
deben ser desempenadas por personas que tengan la calidad de empleados 
publicos.  Lo subrayado fue declarado exequible Sentencia C-484 de 1995 
Corte Constitucional. (...)" 

6. Que Ia Empresa Municipal de Servicios Publicos Domiciliarios de 
Piedecuesta ESP "Piedecuestana de Servicios POblicos", adopto el manual 
de funciones mediante Acuerdo 009 del 13 de Junio de 2015. 

7. Que mediante Acuerdo No. 011 de Noviembre 29 de 2016 se modific6 el 
manual especifico de funciones y de competencias laborales para los 
empleos de la planta de personal de la Empresa Municipal de Servicios 
Publicos Domiciliarios de Piedecuesta ESP Piedecuestana de Servicios 

ELABORO 
Profesional de Calidad 

FECHA 
24/05/2016 

REV ISO 
Director Administrativo y Financiero 

FECHA 
25/05/2016 

APROBO 
Comite de Calidad 

FECHA 
07/09/2016 

      

Carrera 8 # 12-28 Barrio La Candelaria 
Sede Administrativa 

Telefono: (037) 6550058 
Email: servicioalcliente@piedecuestanaesp.gov.co  

Atencien: 
Lunes a Viernes 

7:30 am a 11:30 am y 
1:30 pm a 5:30 pm 

rib 
http://www.piedecuesta  naesp.gov.co  

(W,pds Prensa 
www.facebook.com  — Piedecuestana de 

servicios PUblicos Esp. 

    



-ar-f-ge-  
Piedecaestana 
it 

"""'°' "°"""• • • 

MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE 

COMPETENCIAS LABORALES 

Codigo: GCI-MC CDR01-200.F10 

Version: 0.0 

Pegina 6 de 122 

Publicos .  

8. Que la Junta Directiva de la Empresa Municipal de Servicios POblicos 
Domiciliarios de Piedecuesta ESP "Piedecuestana de Servicios POblicos 
aprobe el Acuerdo No 009 de Octubre 12 de 2017, por medio del cual se 
establecio la estructura organizacional de la entidad, 

9. Que la Junta Directiva de la Empresa Municipal de Servicios ['apneas 
Domiciliarios de Piedecuesta ESP "Piedecuestana de Servicios PUblicos 
aproba el Acuerdo No. 010 de Octubre 12 de 2017, por medio del cual se 

Pil■ establecio la estructura planta de personal de la entidad. 	'' 

10. Que Ia Junta Directiva de la Empresa Municipal de Servicios Publicos 
Domiciliarios de Piedecuesta ESP "Piedecuestana de Servicios Publicos 
aproba el Acuerdo No. 011 de Octubre 12 de 2017, por medio del cual se 
establecio la escala salarial de la entidad. 

11. Que Ia determinacion de las funciones, requisitos y competencias 
especificas se fundamentaron en los parametros generales establecidos en 
el Decreto - Ley 785 de 2005, el Decreto 2539 de 2005 y el -Decreto 2484 
de 2012 para los empleados publicos y en la necesidad del servicio para los 
trabajadores oficiales. 

12. Que dadas las modificaciones a Ia estructura y planta de personal de la 
Empresa y las necesidades formuladas en el estudio tecnico que sirvio de 
base a dichas modificaciones, se hace necesario modificar el Manual 
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. 

Que por lo anteriormente expuesto, la Junta Directiva de la Empresa Municipal 
de Servicios PUblicos Domiciliarios de Piedecuesta ESP "Piedecuestana de 
Servicios POblicos. 
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RESUELVE 

ARTICULO 1: Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias 
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la Empresa 
Municipal de Servicios Publicos Domiciliarios de Piedecuesta ESP 
"Piedecuestana de Servicios POblicos, tomando como base el estudio tecnico 
para la reorganizacion administrativa aprobado por Ia Junta Directiva el dia 12 
de Octubre de 2017. Cuyas funciones deberan ser cumplidas por los 
funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, 
objetivos y funciones que Ia ley y los reglamentos le senalan asi: 
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1. GERENCIA 

1.1 GERENTE 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: DIRECTIVO 
Denomination del empleo: GERENTE 

Codigo: 039 
Grado: 03 
Niimero de cargos: Uno (1)  
Dependencia: Gerencia  
Cargo del superior inmediato: Junta Directiva 

Tipo de vinculacion: Libre Nombramiento y RemociOn 
— — 

1 	 II. AREA FUNCIONAL 

GERENCIA 

i 	 'Will. PROPOSITO PRINCIPAL 

Representar, 	dirigir, 	coordinar 	y 	controlar 	las 	diferentes 	areas 	de 	la 	empresa 	en 	el 
cumplimiento 	de 	su 	misi6n, 	vision 	politica 	de 	calidad, 	finalidad 	y 	en 	las 	funciones 
administrativas de la prestaci6n de los servicios pOblicos para el beneficio de los ciudadanos, 
orientadas al cumplimiento eficiente de las funciones y responsabilidades que la Constitution 
y la ley le han asignado. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Representar a la empresa ante los usuarios, terceros y toda clase de autoridades 
politicas administrativas y judiciales; personas naturales o juridicas; celebrar contratos 
y convenios de acuerdo a las autorizaciones de la Junta directiva. 

2. Fijar las politicas de gestibn de la calidad, 	los diferentes reglamentos y normas 
inherentes al funcionamiento de la empresa y las asignadas por Ia Junta Directiva, 
que garanticen el funcionamiento de la empresa. 

3. Liderar el proceso de planificacion estrategica de los planes, proyectos y en general 
todas las actividades que a corto mediano y largo plazo, garanticen Ia oportuna y 
excelente prestacion de todos los servicios de la empresa. 

4. Establecer los nombramientos, Ia contrataci6n y remotion de los empleados de la 
empresa de acuerdo con las politicas y la planta de personal fijad a por la Junta 
Directiva 

5. Liderar Ia elaboration y presentaci6n para estudio y aprobacibn por parte de Ia Junta 
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Directiva del proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de cada vigencia fiscal y 
los proyectos estrategicos por gestionar. 

6. Liderar los procesos de actualizacion tarifaria y fijaci6n de subsidios de los diferentes 
servicios pOblicos para para su respectiva aprobaciOn. 

7. Gestionar la correcta ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos de la empresa, 
de acuerdo con las politicas fiscales, las prioridades y las pautas que establezca la 
normatividad vigente sobre la materia. 

8. Gestionar la entrega oportuna de los informes que le sean debidamente solicitados 
por los organismos publicos y/o las entidades de control. 

9. Liderar los procesos de rendicion de cuentas que comprueben su gestion al final de 
cada ejercicio, cuando se retire del cargo o cuando se lo exija la Junta Directiva. 

10. Ejercer la segunda instancia en los procesos disciplinarios. 
11. Realizar visitas tecnicas cuando se requieran. 
12.Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, 	reuniones, 	comites, 	de caracter 

oficial cuando sea convocado o delegado. 
13. Las demas que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

M-- 	 V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
1. Normatividad sobre servicios publicos domiciliarios 
2. Normatividad administrativa y gerencia 
3 	Desarrollo territorial 
4. Sistemas Operativos 
5. Otros conocimientos relacionados con la funcion que desemperia 

111; 	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

Orientacion de resultados 
Orientacion al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizaci6n 

NIVEL JERARQUICO 
Liderazgo Planeacion 
Toma de decisiones 
Direccion y desarrollo de personal 
Conocimiento del entomb 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo 	profesional 	en; 	Ciencias 	sociales 	y 
humanas. 

NBC 	(Derecho 	y 	afines, 	ciencia 	politica) 
Economia, 	Administraci6n 	contaduria 	y 
afines, Ingenieria, Arquitectura, urbanismo y 

Veinticuatro 	(24) meses de experiencia 
profesional. 
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FORMACION ACADEMICA 
Titulo profesional en: Ciencias sociales y 
humanas 

EXPERIENCIA 

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
profesional.  

NBC (Derecho y afines, ciencia politica) 
Economia, Administracion, contaduria y 
afines, Ingeniera, Arquitectura, urbanismo y 
afines 

NBC (Arquitectura, Ingenierias civil, quimica, 
mecanica, industrial, electronica, electrica, 
ambiental, administrativa). 

Tarjeta 	profesional 	en 	los 	casos 
reglamentados por Ia Ley. 

Piedecuestana 
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Afines 

NBC (Arquitectura, Ingenierias Civil, quimica, 
mecanica, industrial, electranica, electrica, 
ambiental, administrativa y Titulo de 
postgrado 	en 	la 	modalidad 	de 
Especializacian. 

Tarjeta 	Profesional 	en 	los 	casos 
realamentados Dor Ia Lev. 
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ELABORO 
	

FECHA 
Profesional de Calidad 	 24/05/2016 

REVISE 
Director Administrativo y Financier° 

FECHA 
25/05/2016 

APROBO 
Comae de Calidad 

FECHA 
07/09/2016 

1.2 SECRETARIO EJECUTIVO - GERENCIA 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: ASISTENCIAL _ 
Denominacion del empleo: SECRETARIO EJECUTIVO 
Codigo: 425 

Grado: 04 
NOrnero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Gerencia 
Cargo del superior inmediato: Gerente 

Tipo de vinculacion: Libre Nombramiento y Remocian 

II. AREA FUNCIONAL 

GERENCIA 

III7PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar 	las 	actividades 	de 	la 	gerencia, 	ejecutando 	los 	procedimientos 	que 	dependan 
directamente de esta, con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, asi 
mismo cumplir con las funciones de secretariado y manejo de la informaciOn gerencial. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar seguimiento oportuno y permanente los resultados de las decisiones u 
6rdenes impartidas, a cada una de las dependencias que conforman la entidad. 

2. Realizar control y seguimiento a toda la documentaci6n y/o correspondencia de la 
gerencia, presentando informes sobre el estado de las mismas o las novedades que 
puedan presentarse. 

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

4. Elaborar y digitar cartas, oficios, memorandos y demas documentos que le solicite el 
Gerente 

5. Elaborar y hacer efectiva las citaciones y convocatorias a Junta Directiva, Comites y 
demas reuniones que se celebren en la Empresa; al igual que transcribir las actas 
tanto de la Junta Directiva como de las demas reuniones a las cuales asista. 

6. Mantener 	actualizada 	y 	organizada 	la 	agenda 	del 	Gerente 	y 	coadyuvar 	a 	su 
cumplimiento. 

7. Realizar 	las 	comunicaciones 	telef6nicas, 	electrOnicas 	y 	de 	correo 	certificado 
necesarias, 	tomar 	nota 	de 	los 	mensajes 	correspondientes 	e 	informar 	a 	los 
destinatarios, garantizando la calidad en la atencion y conforme a las instrucciones del 
superior. 
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8. Atender 	al 	pUblico 	externo 	e 	interno 	personal 	y 	telefonicamente 	brindando 
informaci6n solicitada de manera veraz y oportuna. 

9. Elaborar las solicitudes de materiales y equipos de oficina cuando sea necesario 
10. Elaborar 	las 	solicitudes 	de 	disponibilidades 	y 	registro 	presupuestal 	de 

dependencias. 
11. Relacionar y controlar la numeracion asignada de los contratos y resoluciones que 

generen en las dependencias. 
12. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Ia Gesti6n Documental y 

diferentes Sistemas de Gesti6n de Ia Entidad. 
13. Las dernas que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

la  

las 

se 

los 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
1. Tecnicas de oficina. 
2. Normatividad en Sistemas de GestiOn documental 
3. Manejo de equipos de oficina. 
4. Tecnicas de redaccion, ortografia y gramatica basica. 
5. Relaciones interpersonales. 
6. Herramientas Ofimaticas 

VI. COMPETENCIAS CalliKAMENTALES 
COMUNES 	

NI 

Orientacion de resultados 
Orientacion al usuario y al Ciudadano f4h  
Transparencia 
Compromiso con la organizaciOn 

NIVEL JERARQUICO 
Manejo de la Informacion 
AdaptaciOn al cambio 
Disciplina 
Relaciones Interpersonales 
Colaboracion 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA  

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia laboral. 

VIII. ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA 

Titulo 	de 	formaciOn 	tecnologica 	o 	de 
formaci6n tecnica profesional en areas afines 
o tres semestres de carrera profesional en 
areas afines. 

EXPERIENCIA 

Sin experiencia laboral. 

ELABOR6 FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA 
Profesional de Calidad 24/05/2016 Director Administrativo y Financiero 25/05/2016 Comile de Calidad 07/09/2016 
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ACION 

PROFESIONAL Nivel: 

Denominaci6n del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
COdigo: N/A 
Grado: N/A 
NOmero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Gerencia 
Cargo del superior inmediato: Gerente 
Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 	.., 

ININIMIMIIIIMP.M.1111 II. AREA FUNCIONAL 

GERENCIA - COMUNICACION E IMAGEN CORPORATIVA 

III. PROP SITO 	CIPAL 	 11111111 
Desarrollar para Ia Empresa estrategias de comunicacion, mediante el use de canales de 
informaciOn 	internos 	y 	externos, 	que 	aseguren 	el 	logro 	de 	los 	objetivos 	comunes, 
involucrando todos los niveles y procesos de Ia entidad, para el fortalecimiento de la imagen 
institucional y la promoci6n de la cultura ambiental. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. 	Orientar a la Gerencia y a las dependencias de la Empresa, en la definician y .  .. 	. 	.. 	 . . 	.. 	. 	. 	. 	. 	.. 
ap icacion e poicas para a comunicacion pu ica, 	ivu gan o a gest ion 
administrativa y proyectando Ia imagen institucional. 

2. Coordinar Ia difusi6n de politicas y de la informaciOn generada al interior de la 
Empresa, facilitando la comunicacion organizacional. 

3. Socializar la Gesti6n Institucional Ambiental y el desarrollo de proyectos 
Interinstitucionales, en medios masivos y alternativos de comunicacion, prensa, radio, 
television y pagina Web. 

4. Implementar la proyeccion y Ia difusiOn institucional a nivel local, regional y nacional, 
a traves del desarrollo de estrategias comunicativas. 

5. Asesorar y coordinar la difusi6n de material informativo elaborado por las diferentes 
dependencias de la entidad. 

6. Articular los medios de comunicacion como actores fundamentales en la concertacion 
de una estrategia de comunicacion que facilite los procesos de educacion y cultura 
ambiental. 

7. Coordinar la produccion de impresos, publicaciones especializadas y tecnologias de  

1.3 PROFESIONAL UNIVERSITARIO —COMUNICACION E IMAGEN CORPORATIVA 

ELABORO FECHA REVISE FECHA APROB6 FECHA 
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Carrera 8 # 12-28 Barrio La Candelaria 
Sede Administrativa 

Telefono: (037) 6550058 
Email: servicioalcliente@piedecuestanaesp.gov.co  

Atencion: 
Lunes a Viernes 

7:30 am a 11:30 am y 
1:30 pm a 5:30 pm 

Kb 
httpahvww.piedecuestanaesp.gov.co  

(pds Pre nsa  
www.facebook.com  — Piedecuestana de 

servicios PUblicos Esp. 

   



— 	y---- MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE 

COMPETENCIAS LABORALES 

COdigo: GCI-MC.CDR01-200.F1 0 

VersiOn: 0.0 F.',iedequestana 

Pagina 14 de 122 

comunicaciOn como: Informe de Gesti6n, Boletin Oficial, videos, tele conferencias, 
video, 	plegables, 	afiches, 	cartillas, 	libros, 	series 	radiales, 	etc., 	asegurando 	la 
identidad y la imagen de la empresa. 

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

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

10.Administrar la pagina Web de la entidad y coordinar con el area de sistemas el 
desarrollo de los aplicativos necesarios que permitan la actualizaciOn de la misma. 

11. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la GestiOn Documental y los 
diferentes Sistemas de Gesti6n de la Entidad. 	ellik," 

12.Asistir a las diferentes jornadas de capacitaci6n, reuntones, comites, de caracter 
oficial cuando sea convocado o delegado. 

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
1. Tecnicas de comunicacibn organizacional 
2. Manejo de campanas publicitarias 
3. RealizaciOn de videos, audio, programas de TV, entro otros 
4. Tecnicas de relaciones y manejo de imagen corporativa 
5. Uso de Herramientas Ofimaticas 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

OrientaciOn de resultados 
Orientacion al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 	.,„,lt  
Compromiso con la organizaci6n 

NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje Continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
Creatividad e innovacion 

EXPERIENCIA 
VII.  

FORMACI  •  N ACADEMICA 
Titulo profesional 	en: 	Ciencias Sociales y 
Humanas 

NBC (Comunicacion 	Social, Periodismo y 

Sin experiencia profesional. 
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afines). 

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

VIII. ALTERNATIVAS —111111111 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
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2. OFICINA DE CONTROL INTERNO 

2.1 JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: DIRECTIVO 
Denominacion del empleo: JEFE DE OFICINA 
COdigo: 006 

Grado: 02 
NOmero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Oficina de Control Interno 

Cargo del superior inmediato: Gerente 

Tipo de vinculacion: Periodo Fijo acorde a Ley 1474 de 2011 

P' 	 II. AREA FUNCIONAL 

OFICINA DE CONTROL INTERNO 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Asesorar, 	promover 	y 	evaluar 	el 	desarrollo 	del 	Sistema 	de 	Control 	Interno 	en 	la 
Piedecuestana de Servicios Publicos E.S.P, recomendando las acciones de mejoramiento 
continuo y promoviendo la cultura de autocontrol, para el logro de Ia mision y objetivos 
institucionales, con eficiencia, eficaciay efectividad. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Organizar Ia verificacion y evaluacion del sistema de Control Interno. 
2. Revisar que el Sistema de Control Interno este formalmente establecido dentro 

organizaciOn y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de 
los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando. 

3. Revisar 	que 	los 	controles 	definidos 	para 	los 	procesos 	y 	actividades 	de 
organizacion, se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que 
areas o empleados encargados de Ia aplicacion del regimen disciplinario ejerzan 
adecuadamente esta funcion. 

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

5. Diseriar estrategias para velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, 
procedimientos, 	planes, 	programas, 	proyectos 	y 	metas 	de 	la 	organizaciOn 
recomendar los ajustes necesarios. 

6. Brindar apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que 

de la 
todos 

Ia 
las 

de Ia 

y 

se 
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obtengan los resultados esperados. 
7. Generar en toda la organizaci6n la formaci6n de una cultura de autocontrol que 

contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misi6n institucional. 
8. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participaci6n ciudadana, que 

en desarrollo del mandato constitucional y legal, disene la entidad correspondiente. 
9. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control 

interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las 
fallas en su cumplimiento: y verificar que se implanten las medidas respectivas 
recomendadas. 

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

11. Realizar seguimiento y evaluacian periodica a la ejecuciOn de los Planes de 
Mejoramiento suscritos. 

12. Realizar el seguimiento a los sistemas de gesti6n que se implementen en la empresa 
con el fin de sugerir planes de mejora. 

13. Elaborar los informes y/o respuestas a entes externos segun lo establece la ley. 
14. Servir de enlace entre los entes de control y las diferentes instancias de la entidad. 
15.Asistir a las diferentes Jornadas de capacitacion, reuniones, comites de caracter 

oficial cuando sea convocado o delegado. 
16. Las demas que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
1. Normas de servicios publicos domiciliarios 
2. Normas de control fiscal de gesti6n 
3. Normas y metodologia de auditorias 
4. Sistemas de informaci6n empresarial 
5. Modelo Estandar de Control Interno 
6. Sistema de Gesti6n de la Calidad 

VI. COMPETENCIAS 	COMPORTAMENTALES 
COMUNES 
	

NIVEL JERARQUICO 
Orientacian de resultados 

	
Manejo de la Informacion 

Orientacion al usuario y al Ciudadano 
	

Adaptacion al cambio 
Transparencia 
	

Disciplina 
Compromiso con la organizacion 

	
Relaciones Interpersonales 
Colaboracion 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
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Titulo 	Profesional 	en: 	Economia, 
Administraci6n, Contaduria y afines 

NBC 	(Contaduria, 	Administracion 	de 
Empresas, 	Administracion 	Financiera 	y 
afines) 	Ingenieria 	(Ingenieria 	Industrial 	y 
afines). 

Tarjeta 	Profesional 	en 	los 	casos 

Treinta y seis (36) meses en asuntos 
control 	interno. 	(Ley 	1474 	del 	2011 	Art. 
experiencia minima). 

del 
8 

reglamentados por la ley. 

VIII. ALTERNIATIMMIMI 
 

FORMACION ACADEMICA c EXPERIENCIA 
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3. OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATACION 

3.1 JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATACION 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: ASESOR 
Denomination del empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA 
Codigo: 115 

Grado: 01 
Numero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Oficina Juridica y de Contratacion 
Cargo del superior inmediato: Gerente 

Tipo de vinculacion: Libre Nombramiento y Remotion 

CIONAL 	 -errprireTw 

OFICINA JURIDICA Y DE CONTRATACION 

Mr — ' 	 III. PROPOSITO PRINCIPAL  

Prestar asesoria juridica en forma eficiente, eficaz y oportuna a Ia Gerencia y demas 
dependencias 	en 	cumplimiento 	de 	political, 	acciones 	y 	procedimientos 	en 	todas 	las 
actuaciones de la empresa de conformidad a la constitution, la Ley y las normas vigentes y 
responder por el proceso contractual en todas sus etapas: pre contractual, contractual y pos 
contractual que se realice en Ia entidad. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Prestar la 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 la empresa de conformidad a la constitution, la Ley y las 
normas 	vigentes 	que 	le 	son 	aplicables, 	mediante 	la 	realization 	de 	actividades 
orientadas a la investigation, recopilacion, estudio, analisis y divulgacion. 

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

3. Formular, 	orientar 	y 	coordinar 	la 	asesoria juridica 	de 	Ia 	entidad 	y 	la 	definition, 

ELABORO 
Profesional de Calidad 

FECHA 
24/05/2016 

REVISO 
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FECHA 
25/05/2016 

APROBO 
Comrte de Caiidad 
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07,09/2016 
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adoption y ejeuuc;ion de puiRic;as en materia de yebtiOn judicial en forma eficiente, 
eficaz y efectiva de conformidad con la Constituci6n. la Ley y las normas vigE ntes y 
aplicables. 

4. Asesorar mediante la realization de actividades orientadas a la recopilacion, estudio, 
analisis y divulgacion a los funcionarios en temas de orden juridico que contribt. yan al 
mejoramiento de la imagen de la entidad. 

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

6. Velar por Ia prevention del daft antijuridico y mantener actualizada y compilada la 
normatividad por la que se rige la Entidad. 

7. Formular y ejecutar mecanismos de control y seguimiento a la actividad contractual 
que se adelante en Ia Entidad en todas sus etapas, haciendo use y aplicacion de los 
Sistemas Integrados de Gestion y los aplicativos de sistemas de que dispone la 
entidad, con el fin de garantizar, que la misma, se desarrolle y cumpla con Ia 
normatividad vigente aplicable y se alcancen, los objetivos establecidos en la 
planeacion institucional, de manera oportuna. 't4,4waliP  

8. Responder por Ia administration de los archivos que se produzcan en razon del 
proceso de contratacion, de tal forma que se garantice su permanente actualization 
con todos sus soportes, garantizando su custodia y salvaguarda, 

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

10. Prestar el acompariamiento y asesorla permanente a las diferentes dependenc ias de 
la entidad, en materia juridica - contractual, propendiendo por que las diferentes 
actuaciones que se surten en dicho proceso, cumplan cabalmente con la 
normatividad vigente que regule la materia. 

11. Realizar todos los procedimientos necesarios para adelantar licitaciones, cor curso, 
invitaciones publicas y para celebration directa de contratos o convenios sin 
consideration a Ia cuantia o naturaleza de los mismos. 

12. Brindar el apoyo en Ia formulation y ejecuci6n del Plan de compras de la entidad.  
13. Suscribir y hacer visible todos los actos administrativos que se originen y generen con 

ocasiOn de la gesti6n contractual de Ia entidad, conforme a la normatividad vigente 
aplicable. 

14. Adelantar el tramite administrativo para la efectividad de las clausulas excepcionales 
al derecho comOn pactadas en los contratos de la entidad o dernas acciones 
contractuales cuando a ello hubiere lugar, con base en los informes de supervisores, 
soportes documentales y demas que resulten pertinentes. 

15. Las demas que y  U corresUl IUCII I a Ia naturaleza del CI I I leo. 

1. V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCI.  

REVIS6 
Director Administratiyo y Financiero 

ELABORO 
Profesional de Calidad 

FECHA 
24/05/2016 

FECHA 
25/05/2016 

 

APROBO 
Comrte de Calidad 

FECHA 
07/09/2016 
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Atencien: 
Lunes a Viernes 
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1:30 pm a 5:30 pm 
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1. Normatividad sobre servicios publicos domiciliarios 
2. Normatividad administrativa y gerencia 
3. Sistemas Operativos 
4. Otros conocimientos relacionados con Ia funcion que desemperia 

1111111.1111111 PETENCIAS COMPORTAMENTALES 	It 
COMUNES 

Orientacion de resultados 
Orientacion al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizacion 

NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje Continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en equipo y colaboracion 
Creatividad e innovaciOn 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENUMIIIIMI 
EXPERIENCIA FORMACION ACADEMICA 

Titulo 	profesional 	en; 	Ciencias 	sociales 	y 
humanas. 

NBC Derecho y afines. 

Tarjeta 	Profesional 	en 	los 	casos 
reglamentados por Ia Ley. 

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional. 

Veinticuatro 	(24) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

VIII. ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

ELABORO FECHA REVISo FECHA APROBO FECHA 
Profesional de Calidad 24/05/2016 Director Administrativo y Financiero 25/05/2016 Comite de Calidad 07/09/2016 
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Piedecuestana 
MANUAL ESPECIFICO DE 

FUNCIONES Y DE 
COMPETENCIAS LABORALES 

3.2 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - JURIDICO 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: PROFESIONAL 
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
Codigo: N/A 
Grado: N/A 
Numero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Oficina Juridica y de Contratacion 

Cargo del superior inmediato: Jefe Oficina Juridica y de Contratacion 

Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 

II. AREA FUNCIONAL 

OFICINA ASESORA JURIDICA Y CONTRATACION — JURIDICO 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Desemperiar actividades de asesoria Juridica, coordinando Ia defensa de la entidad en los 
procesos 	que 	se 	adelanten 	ante 	las 	distintas 	instancias 	judiciales 	y 	administrativas, 
cumpliendo con las responsabilidades y politicas de la Empresa, ser apoderado y representar 
legalmente a la empresa en todos los litigios y dernas aspectos legales. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ES? 	 ,. 
1. Aplicar las directrices y ejecutar los diferentes planes y programas en materia juridica, 

en defensa de empresa. 
2. Realizar actividades que impliquen la representaciOn de la Empresa en los procesos 

judiciales y administrativos que le sean asignados, y adelantar todos los tramites 
el fin defender los intereses de la entidad. 

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

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

5. Preparar y fundamentar los conceptos juridicos solicitados por el superior inmediato. 

6. Implementar politicas, planes y estrategias en materia juridica y en defensa 
public°. 

7. Elaborar los proyectos de resoluciones, acuerdos y demas actos administrativos 
expida la empresa. 

8. Responder por el desarrollo de los procesos y temas que le sean encomendados, 

con 

de lo 

que 

asi 
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como el analisis de las decisiones judiciales para su seguimiento y evolucion. 
9. Coordinar 	el 	debido 	cumplimiento 	y 	proyectar 	la 	respuesta 	de 	los 	asuntos 

relacionados con el agotamiento de via gubernativa. 
10. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gesti6n Documental y los 

diferentes Sistemas de Gesti6n de la Entidad. 
11. Asistir a las diferentes jornadas de capacitaciOn, 	reuniones, 	comites, de caracter 

oficial cuando sea convocado o delegado. 
12. Las demas 	ue se le asigne y que correspondan a Ia naturaleza del empleo 

..„ 	 ,_ 	. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES: . -' ' .' . 

1. Uso de Herramientas ofimaticas. 
2. Derecho Administrativo, laboral Administrativo 
3. Derecho Procesal 
4. Informatica Basica 
5. Normatividad en Servicios Publicos domiciliarios 

VI. COMPETEN AMENTALES 	' 	' 	'''''4.7  . 	- 
COMUNES 

Orientacion de resultados 	 , 
Orientacion al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizacion 

NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboracian 
Creatividad e Innovacion 

VII. REQUISITOS DE FORMAIIIMEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo 	Profesional en: 	Ciencias 	Sociales y 
Humanas. 

NBC: Derecho y afines. 

Tarjeta 	Profesional 	en 	los 	casos 
reslamentados por la Ley. 

Veinticuatro 	(24) meses de experiencia 
profesional. 

VIII. ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA 

Titulo 	de 	posgrado 	en 	Ia 	modalidad 	de 
especializacian o Titulo profesional adicional 
al 	exigido 	en 	el 	requisito 	del 	respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formacion 

EXPERIENCIA 

Sin experiencia profesional. 
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adicional sea afin con las funciones del 
cargo o Terminacion y aprobacion de 
estudios profesionales adicionales al titulo 
profesional exigido en el requisito del 
respectivo empleo, siempre y cuando dicha 
formacion adicional sea afin con las 
funciones del cargo. 

Tarjeta o matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 

nal. Doce (12) meses de experiencia profesio 

ELABORO FECHA REVISE FECHA APROBO FECHA 
Profesional de Calidad 24/05/2016 Director Administrativo y Financiero 25/05/2016 Comte de Calidad 07/09/2016 

Carrera 8 # 12-28 Barrio La Candelaria 
Sede Administrativa 

Telefono: (037) 6550058 
Email: servicioalcliente@piedecuestanaesp.gov.co  

Atencion: 
Lunes a Viernes 

7:30 am a 11:30 am y 
1:30 pm a 5:30 pm 

http://www.piedecuestanaesp.gov.co  
Apds Prensa  

www.facebook.com  — Piedecuestana de 
servicios Publicos Esp. 

  



-z=.1. 	-- 
Piedecuestana 

Rf 	te•rt,Io. 	•Y•I1 	.1. 	I 	. 

MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE 

COMPETENCIAS LABORALES 

Codigo: GCI-MC.CDR01-200 F10 

Version: 0.0 

Pagina 25 de 122 

4. OFICINA DE PLANEACION INSTITUCIONAL 

4.1 JEFE OFICINA DE PLANEACION INSTITUCIONAL 

Nivel: DIRECTIVO 
Denomination del empleo: JEFE DE OFICINA 
Codigo: 006 

Grado: 02 
Numero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Oficina de PlaneaciOn Institucional 
Cargo del superior inmediato: Gerente 
Tipo de vinculaciOn: Libre Nombramiento y Remotion 

II. AREA FUNCIONAL 

OFICINA DE PLANEACION INSTITUCIONAL 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Garantizar el desarrollo empresarial a partir de la Planeacion institutional y la formulation, 
gestion y ejecucion de proyectos fundamentada y desarrollada en planteamiento estrategico 
y planteamiento operativo de la Empresa, de manera que se Ileven a cabo en la empresa un 
conjunto 	de 	procesos 	y 	procedimientos que 	permitan 	alcanzar 	la Vision 	Empresarial, 
mediante el use eficiente de medios y recursos. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Definir los procesos para la realizaciOn de planes de organization, y desarrollo de la 
Empresa, velando por la aplicacion de una adecuada planeacion, programacion y 
ejecucion conforme a lo planeado. 

2. Liderar la labor de planificacion en coordinaci6n con la 	Direction Administrativa y 
Financiera para la elaboration del presupuesto anual de la empresa acorde a la 
Normatividad vigente para ser presentado a la Junta Directiva. 

3. Organizar 	los 	distintos 	proyectos 	de 	recuperation, 	optimization 	de 	activos, 	y 
desarrollo 	de 	los 	proyectos 	de 	abastecimiento 	en 	cumplimiento 	al 	Acuerdo 	de 
ContrataciOn. 

4. Dirigir la proyeccion de Ingresos de la empresa y desarrollar la proyecciOn de los 
egresos con base en el Plan de Inversion (Proyectos de Inversion), planes de action y 
operativos de la Empresa Piedecuestana de Servicios PUblicos PDS, elaborado 

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA 
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actualizado de acuerdo a los proyectos de inversion registrados. 
5. Dirigir as funciones de supervisiOn e interventoria de los contratos, que tengan por 

objeto el desarrollo de los distintos proyectos identificados en las tres areas de seriicio 
— Acueducto, Alcantarillado y Aseo - que presta Ia Piedecuestana de Servicios 
PUblicos ESP. 

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

7. Liderar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de acueducto, 
alcantarillado, conforme a lo estipulado por la Superintendencia de Servicios POblicos 
Domiciliarios y/o demas organismos de control. 

8. Revisar los informes, analisis y diagnOsticos en relaciOn con programas y proyectos de 
la inversion publica realizados por la Direcci6n de PlaneaciOn e infraestructura. 

9. Llevar a cabo la aplicaciOn del proceso de diseno, implementaciOn, mantenimiento y 
mejora de los Sistemas Integrado de GestiOn (SIGC, SST y SGA) de conformidad con 
Ia normatividad vigente, bajo un enfoque por procesos, con mecanismos de analisis 
del nivel de satisfacciOn para la toma de decisiones gerenciales y el fortalecimiento de 
la cultura del mejoramiento continuo, buscando Ia eficacia, eficiencia y efectividad de 
la gestiOn. 

10. Realizar visitas tecnicas cuando s 	equieran o sean asignadas por el superior 
inmediato. 

11. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, reuniones, comites de caracter oficial 
cuando sea convocado o delegado. 

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

11111111 	V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIAIMM,  
1. Sistemas integrales de gesti6n 
2. Normas sobre gerencia de proyectos 
3. Normas de urbanismo 
4. Normas ambientales 
5. Informatica Basica 	 

11111111011V'. 	 COMPETENCIAS Cf11)01:0rg --4"1"q""l """Mild 
COMUNES  

OrientaciOn de resultados 
OrientaciOn al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizaciOn 

NIVEL JERARQUICO 
Liderazgo 
PlaneaciOn 
Toma de Decisiones 
Direccion y Desarrollo de Personal 
Conocimiento del Entorno 
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo 	Profesional 	en: 	Ingenieria, 
Arquitectura, urbanismo y afines. 

NBC 	(Arquitectura, 	Ingenieria 	Civil). 
Economia, 	Administracion, 	Contaduria 	y 
Afines 	(Economia, 	contaduria, 
Administracion. 

Tarjeta 	Profesional 	en 	los 	casos 
reglamentados por la ley. 

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
profesional. 

VIII. ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA 

Titulo 	de 	posgrado 	en 	Ia 	modalidad 	de 
especializacion 	o 	Titulo 	profesional 
adicional 	al 	exigido 	en 	el 	requisito 	del 
respectivo empleo, siempre y cuando dicha 
formaciOn 	adicional 	sea 	afin 	con 	las 
funciones 	del 	cargo 	o 	terminacion 	y 
aprobacion 	de 	estudios 	profesionales 
adicionales al titulo profesional exigido en el 
requisito del respectivo empleo, siempre y 
cuando dicha formacion adicional sea afin 
con las funciones del cargo. 

Tarjeta o matricula profesional en los casos 
reglamentados por Ia Ley 

EXPERIENCIA 
Sin experiencia profesional 

Doce (12) meses de experiencia profesional 

ELABORO 
Profesional de Calidad 

FECHA 
24/05/2016 

REV ISO 
Director Administrativo y Financiero 

FECHA 
25/05/2016 

APROBO 
Comfit de Calidad 

 

FECHA 
07/09/2016 
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4.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO — OFICINA DE PLANEACION INSTITUCIONAL 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: ASISTENCIAL 
Denominacion del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
Codigo: N/A 
Grado: N/A 
Numero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Oficina de PlaneaciOn Institucional 
Cargo del superior inmediato: Jefe Oficina de PlaneaciOn Institucional 
Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 

MI- 	 II. AREA FUNCIONAL 

OFICINA DE PLANEACION INSTITUCIONAL 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Efectuar labores de oficina, recepci6n y entrega oportuna de correspondencia, documentos 
demas actividades que se le encomienden en el area de desempeno, de acuerdo con 
procedimientos y directrices institucionales. 

y 
los 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar, 	transcribir y remitir la correspondencia, memorandos, oficios e informes 
demas documentos que se manejen en la dependencia, aclarando y brindando 
informacion precisa. 

2. Efectuar atenci6n 	personal 	y telefOnicamente al 	publico que 	lo 	requiera dando 
respuesta a sus requerimientos, de acuerdo a directrices del jefe inmediato. 

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

4. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y demas documentos, aplicando 
los lineamientos institucionales de Gestion Documental. 

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

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

7. Suministrar la informaciOn y/o documentacion precisa requerida por los usuarios 
public° 	en 	general, 	de 	conformidad 	con 	los 	tramites, 	las 	autorizaciones 
procedimientos establecidos en el area de trabajo. 

8. Organizar la agenda del superior inmediato y coadyuvar a su cumplimiento. 

y 

de 

y el 
y 	los 
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9. Realizar las comunicaciones telefOnicas y electranicas necesarias, tomar nota de los 
mensajes correspondientes e informar a los destinatarios, garantizando la calidad en 
la atencion y conforme a las instrucciones del superior. 

10. Realizar el escaneo, publicacian en Ia pagina web de los contratos correspondientes 
al area y diligenciar los formatos para solicitar certificaci6n de lo publicado. 

11. Proyectar y elaborar las actas correspondientes a la contratacian del area. 
12. Elaborar las actas de informes de supervision con Ia informacion suministrada por el 

Director del area. 
13. Responder por la informaci6n que le ha sido confiada y mantener reserva sobre esta. 
14. Asistir a las diferentes jornadas de capacitaci6n, reuniones de caracter oficial cuando 

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
1. Normatividad en Sistemas de Gestion documental 
2. Conocimiento de tecnicas de atenci6n al usuario 
3, 	Conocimientos de informatica basica (office y Excel) y herramienta de Internet 

11.11111PRIF VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

Orientacion de resultados 
Orientacion al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizacion 

NIVEL JERARQUICO 
Manejo de la Informacion 
Adaptaci6n al Cambio 
Disciplina 
Relaciones Interpersonales 
Colaboracion 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIE 
FORMACION  ACADEMICA EXPERIENCIA 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Sin experiencia laboral.  

VIII. ALTERNATIV 
FORMACION ACADEMICA 

Aprobacion de cuatro (4) anos de educaci6n 
basica secundaria y CAP de Sena. 

EXPERIENCIA 

Sin experiencia laboral. 

ELABORO 
Prates ional de Calidad 

FECHA 
24/05/2016 

REVISO 
Director Administralivo y Financiero 

FECHA 
25/05/2016 

APROBO 
Comrte de Cal dad 

FECHA 
07/09/2016 
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4.3 PROFESIONAL UNIVERSITARIO — SUPERVISOR DE OBRAS 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: PROFESIONAL 
Denominaci6n del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
COdigo: N/A 
Grado: N/A 
Numero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Oficina de Planeacion Institucional 

Cargo del superior inmediato: Jefe Oficina de PlaneaciOn Institucional 

Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 

II. AREA FUNCIONAL 

OFICINA DE PLANEACION INSTITUCIONAL — SUPERVISION DE OBRAS 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyo tecnico en la GestiOn de la Planeacion en el diseno de planes, programas, proyectos 
de inversion y operativos orientados al mejoramiento continuo de la entidad y Ilevar a cabo 
las interventorias ademas la evaluation y seguimiento de los mismos. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Consolidar los informes de Gestion, con 
2. Preparar los informes de supervision y seguimiento 

obras que adelanta la Piedecuestana de 
3. Establecer la 	metodologia y tecnica a 

supervision de las interventorias contratadas, 
oportunidad, costos y estabilidad de las obras 

4. Adaptar y diseriar metodologias, indicadores 
seguimiento de Ia ejecucion de las obras 

5. Desarrollar actividades de supervision a 
formulation, 	actualization 	y 	ajuste 	de 
alcantarillado, 	de 	acuerdo 	con 	la 	normatividad, 
priorizadas en el Plan Departamental de 

6. Garantizar el cumplimiento de las diferentes 
factibilidad, disenos, adquisicion predial, 
plazos y con los costos definidos. 

7. Realizar seguimiento presupuestal de avance 
las actividades de los proyectos que estan 

8. Presentar informes periodicamente de las 

base a lo reportado por cada direction. 
de cada uno de los proyectos de 

Servicios publicos ESP. 
seguir en los procesos de intervention y 

con el fin 	de garantizar 	la calidad, 
de infraestructura. 
y procedimientos para la evaluation y 

y proyectos que adelante la Entidad. 
los contratos de interventoria y de obra, a Ia 

los 	planes 	maestros 	de 	acueducto 	y 
asi como a las obras que sean 

Agua y Saneamiento. 
fases del proyecto como pre factibilidad, 

contratacion y ejecucion de las obras en los 

de obra y seguimiento fisico-financiero a 
en ejecucion. 
actividades desarrolladas de acuerdo a los 

ELABORO FECHA REVISE FECHA APROBO FECHA 
Profesional de Calidad 24/05/2016 Director Administrativo y Financiero 25/05/2016 CorMte de Calidad 07/09/2016 
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requerimientos y directrices institucionales. 
9. 

	

	Custodiar la informacion y documentaciOn 
bajo su cuidado a Ia cual tenga acceso, 
publicarla por cualquier medio sin previa 
so pena de las acciones legales de las que 

10.Asistir a las diferentes jornadas de capacitaci6n, 
cuando sea convocado o delegado. 

11. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales 
diferentes Sistemas de Gestion de la Entidad. 

12. Las demas funciones que se le asigne yque 

que a razor) de sus actividades conserve 
sin que pueda reproducirla, divulgarla o 

autorizacion expresa por parte de Ia entidad, 
haya lugar. 

reuniones, comites de caracter official 

de la GestiOn Documental y los 

correspondan a Ia naturaleza  del empleo.  
0 ESENCIALES V. CONOCIMIENTOS BASICOS 

1. FormulaciOn y Evaluacion de Proyectos 
2. Conocimiento en PlaneaciOn estrategica 
3. Manejo de metodologias para Ia elaboraciOn de proyectos MGA (Metodologia General 

Ajustada) o las que estén vigentes. 
4. Regimen de Servicios Publicos Domiciliarios. 
5. Normatividad en Contratacion Estatal e Interventoria 
6. Sistemas Operativos 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

Orientacion de resultados 
Orientacion al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizacion 

NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje Continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboracion 
Creatividad e innovacion 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en: Ingenieria, Arquitectura, 
Urbanismo y Afines. 
NBC Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y 
Afines. 
Tarjeta 	Profesional 	en 	los 	casos 
reglamentados por Ia Ley. 

Doce (12) meses de experiencia Profesional 
relacionada. 

VIII. ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Carrera 8 # 12-28 Barrio La Candelaria 
Sede Administrativa 

Telefono: (037) 6550058 
Email: servicioalcliente@piedecuestanaesp.gov.co  

Atenci6n: 
Lunes a Viernes 

7:30 am a 11:30 am y 
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4.4 PROFESIONAL UNIIVERSITARIO - DISENO Y DESARROLLO 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: PROFESIONAL 
Denominaci6n del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
Codigo: N/A 
Grado: N/A 
NUmero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Oficina de Planeacion Institucional 

Cargo del superior inmediato: Jefe Oficina de PlaneaciOn Institucional 

Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 

NCIONAL 

DISENO Y DESARROLLO 

' III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar la revision y aprobaci6n de los disefios de pianos y compilacion de informaciOn de 
las redes de distribuci6n de agua potable, sistemas de colectores y redes de alcantarillado y 
mapas de rutas para Ia prestacion del servicio de acueducto y aseo en el municipio. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Evaluar Ia factibilidad tecnica de los proyectos presentados ante la empresa para 
inclusiOn de nuevos usuarios. 

2. Elaborar de acuerdo con las instrucciones, mapas, graficas, cuadros estadisticos, 
tablas y dibujos especiales para los diferentes trabajos que realiza la empresa. 

3. Incorporar la informacion cartografica de acuerdo a los pianos suministrados y la 
informacion recopilada en visitas de verificacion predial y amarres de manzanas y o 
sectores dentro del municipio. 

4. Realizar Ia labor de levantamientos arquitectonicos, de detalles y especificaciones de 
estructuras hidraulicas, redes o edificaciones solicitadas por las diferentes areas de la 
empresa, consignandolos en medio magnetico y memorias impresas. 

5. Incorporar y mantener actualizado en el Sistema de Informacion Geografica las redes 
de 	acueducto 	y 	alcantarillado 	por 	obras 	de 	restituciones, 	rehabilitaciones 	o 
reposiciones, al igual que la informacion de las urbanizaciones y proyectos nuevos, 
asignandoles 	las 	rutas 	a 	los 	lectores 	para 	la 	facturacion 	de 	los 	servicios 	de 
acueducto, alcantarillado y aseo. 

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

ELABORO FECHA REVISO FECHA ARROW!) FECHA 
Profesional de Calidad 24105/2016 Director Administrativo y Financiero 25/05/2016 Cornite de Calidad 07/09/2016 
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7. Realizar actividades de InclusiOn a los usuarios en cuanto a las matriculas de los 
servicios 	solicitados 	de 	acueducto, 	alcantarillado 	y 	aseo, 	asi 	mismo 	incluir 	la 
informaci6n 	en 	el 	catastro 	de 	usuarios 	de 	conformidad 	a 	los 	lineamientos 
establecidos por la entidad manteniendolo actualizado. 

8. Proyectar 	la 	elaboracion 	de 	los 	documentos 	en 	el 	area 	de 	desemperio 	de 
conformidad por las directrices institucionales en la entidad. 

9. Elaborar informes periodicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los 
requerimientos y directrices institucionales. 

10. Realizar visitas tecnicas cuando se requieran o sean asignadas por el superior 
inmediato. 

11. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gesti6n Documental y los 
diferentes Sistemas de Gestion de la Entidad. 

12. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, 	reuniones, 	comites de caracter 
oficial cuando sea convocado delegado. 

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

V. CONOCIMIENTOS BAtiobillEI■V------1UES 
1. FormulaciOn y Evaluacion de Proyectos ik 	.4446  
2. Conocimientos en proyectos de construccion 
3. Normatividad urbanistica 
4. Conocimientos en regimen de servicios publicos domiciliarios 
5. Sistemas Operativos 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

OrientaciOn de resultados 
OrientaciOn al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizacion 

NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje Continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
Creatividad e innovaciOn 

VII. REQUISITOS DE FORMACIoN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo 	profesional 	en: 	Ingenieria, 
Arquitectura, Urbanismo y afines 

NBC (lngenieria Civil y afines, Arquitectura). 

Tarjeta 	Profesional 	en 	los 	casos 
reglamentados por la Ley 

Sin experiencia profesional. 

ELABORC 
Protesional de Cain:lad 

FECHA 
24/05/2016 

REV ISO 
Director Administrativo y Financiero 

FECHA 
25/05/2016 

APROBO 
Comae de Gelded 

FECHA 
07/09/2016 
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-11 V111. ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

ELABORO FECHA REVISE FECHA ARROWS FECHA 
Profesional de Calidad 24/05/2016 Director Administrativo y Financiero 25/05/2016 Comite de Calidad 07/09/2016 

Carrera 8 # 12-28 Barrio La Candelaria 
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4.5 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - AREA ECONOMICA Y ESTADISTICA SUI 

Miliiii111111' 	 I. IDENTIFICACION 
Nivel: PROFESIONAL 
DenominaciOn del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
Codigo: N/A 
Grado: N/A 
Numero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Oficina de Planeacion Institucional  
Cargo del superior inmediato: Jefe Oficina de PlaneaciOn Institucional 
Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 

II. AREA FUNCIONAL 

AREA ECONOMICA Y ESTADISTICA SUI (Sistema Unico de Informacion) 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar los procesos de la Gesti6n de la PlaneaciOn, desarrollando actividades que permitiran 
que Ia empresa cuente con el "Centro de estadistica", retroalimentando de manera continua 
este Centro de Datos, Ilevando a cabo ademas recoleccion, analisis e interpretaci6n de los 
datos estrategicos, historicos informacion estadistica de cada area. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar los 	reportes al 	SUI, 	de acuerdo 
dependencia 	de 	la 	Piedecuestana 	de 
normatividad vigente. 

2. Disenar los cuestionarios, formularios y 
lo establecido con la normatividad vigente. 

3. Establecer los mecanismos de recolecciOn, 
informaci6n, estableciendo un cronograma 
de Ia misma. 

4. Revisar que Ia informaci6n reportada sea 
la respectiva norma, e informar a cada area 

5. Solicitar 	ante 	el 	SSPD 	Ia 	reversion 
inconsistencias. 

6. Actualizar el Registro Unico de Prestadores 
7. Consolidar y organizar estadisticas con 

SUI, realizar el calculo, seguimiento de 
elaborar los informes comparativos y entregar 

a la informacion que suministre cada 
Servicios 	Publicos 	ESP, 	conforme 	a 	Ia 

el cronograma de cargue de conformidad con 

preparacion y reporte oportuno de la 
de entrega, formatos, validacion y cargue 

consistente y pertinente con la solicitada en 
sobre cualquier inconsistencia. 
de 	aquellos 	informes 	que 	presenten 

de Servicios POblicos - (RUPS). 
base a la informaciOn recibida para reporte al 

los indicadores de gesti6n y control social, 
a las respectivas areas. 

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA 
Profesional de Calidad 24/05/2016 Director Administrativo y Financier° 25/05/2016 Comile de Calidad 07/09/2016 
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8. Generar informes estadisticos para cada una de las areas: 
✓ AREA COMERCIAL: Usuarios facturados por servicio, estrato y uso, subsidios y 

contribuciones por servicio, estrato y uso, % de micro medici6n, clasificacion de 
PQR. 

✓ AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Beneficios concebidos por 
convenciones colectivas, clasificaciOn del personal por categoria de empleo y 
servicio, eficiencia del recaudo. 

✓ AREA TECNICA OPERATIVA: Del servicio de acueducto y alcantarillado obras de 
inversion por operaci6n de reposition, rehabilitation, expansi6n de redes para el 
servicio de aseo, information sobre los kilOmetros de barrido y limpieza de vias y 
areas publicas, toneladas dispuestas de residuos sOlidos ordinarios, continuidad 
del servicio, suspensiones del servicio de aseo, danos por kilOrnetro de red, 
analisis de las muestras fisicas, quimicas y microbiologicas de la PTAP La Colina y 
la PTAR El Santuario, medici6n de presi6n los sectores hidraulicos , muestreo de 
la calidad en fuentes superficiales , IRGA, vulnerabilidad, amenazas, nivel de 
exposici6n y resistencia al clan° de la prestaciOn del servicio del aseo AAA y 
registro de eventos invernales. 

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

10. Brindar apoyo a las diferentes areas en la formulaciOn de los planes de action y 
formulation de proyectos para el Banco de Proyectos. 

11. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la GestiOn Documental y los 
diferentes Sistemas de Gesti6n de la Entidad. 

12.Asistir a las diferentes jornadas de capacitaciOn, reuniones, comites de caracter 
oficial cuando sea convocado o delegado. 

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
1. Regimen de servicios publicos domiciliarios 
2. Sistemas operativos 
3. Bases de datos 
4. Manejo de Sistemas estadisticos  

Amp 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

Orientation de resultados 
Orientation al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizaci6n 

NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje Continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboracion 
Creatividad e innovation 

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA 
Profesional de Calidad 24/05/2016 Director Administrativo y Financiero 25/05/2016 Comite de Calidad 07/09/2016 
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Y EXPERIENCIA EQUISIMMINIMMIMMICA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo 	profesional 	en: 	Economia, 
Administracion, contaduria y afines. 

NBC 	(Administracion, 	contaduria 	pUblica, 
economia), 	Ingenierias 	(Ingenieria 	de 
Sistemas, 	Telematica 	y afines, 	Ingenieria 
Industrial y afines). 

Tarjeta 	Profesional 	en 	los 	casos 
reglamentados por la Ley 

Sin experiencia profesional. 

VIII. ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

ELABOR6 
Profesional de Calidad 

FECHA 
24/05/2016 

REVISE 
Director Administrativo y Financiero 

FECHA 
25/05/2016 

APROB6 
Comite de Calidad 

FECHA 
07/09/2016 
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4.6 PROFESIONAL UNIVERSITARIO — SISTEMAS DE GESTION 
I. IDENTIFICACION Fr 

Nivel: PROFESIONAL 

Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Codigo: 219 

Grado: 01 
NUmero de cargos: Uno (1) 

Dependencia: Oficina de Planeacion Institucional 

Cargo del superior inmediato: Jefe Oficina de Planeacion Institucional 

Tipo de vinculacion: Libre Nombramiento y Remocion 

11M— 	 II. AREA FUNCIONAL 

AREA SISTEMAS DE GESTION 

11111111111111PWIIM III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Establecer, implementar y mantener los Sistemas de Gestion de Ia Seguridad y salud 
Trabajo, 	Sistemas 	de 	Gesti6n 	de 	Calidad 	y 	Sistemas 	de 	GestiOn 	Ambiental 
Piedecuestana de Servicios POblicos E.S.P 

en el 
en 	la 

.11WWWIF---- IV. DESCRIPCION DE FUN 	 ES 
1. Diseriar, 	implementar, 	y 	ejecutar 	las 	actividades 	del 	Sistema 	de 	Gestion 	de 	la 

Seguridad y la Salud en el Trabajo, Sistemas de Gestion de Calidad y Sistemas de 
Gestion ambiental en la Piedecuestana de Servicios PUblicos E.S.P. 

2. Reportar a la alta direccion las situaciones que puedan afectar la Seguridad y Salud de 
los trabajadores y visitantes. 

3. Elaborar, 	revisar y actualizar Ia 	matriz de 	identificacion 	de 	peligros, 	evaluacion y 
valoracion de riesgos de la Entidad. 

4. Mantener actualizados los procedimientos de trabajo seguro, los procedimientos de 
Gestion de Calidad, y procedimientos del Sistema de GestiOn ambiental de la entidad. 

5. Reportar a la ARL todo incidente, accidente de trabajo, enfermedad laboral, realizar la 
estadistica, analisis y atender las visitas de la ARL. 

6. Realizar y presentar a la Gerencia el Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, 
el Plan anual de auditorias de calidad. 

7. Realizar capacitacion, acompanamiento, seguimiento al cumplimiento de las funciones 
del Comite de Convivencia Laboral COPASST, y de las brigadas de emergencia 

8. Realizar acompariamiento a las visitas en las planta de agua potable y planta de aguas 
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residuales 	y demas visitas que se 	requieran 	o sean asignadas 	por el superior 
inmediato. 

9. Promover la implementacion de los indicadores de gestiOn de los procesos. 
10. Realizar seguimiento a las acciones correctivas. preventivas y de mejora producto de 

las auditorias realizadas en el SG-SST, SGC y SGA. 
11. Capacitar a todo al personal de la entidad en temas relacionados con Seguridad y 

Salud en el Trabajo, Sistemas de Gestion de Calidad y Sistemas de Gesti6n ambiental. 
12. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de GestiOn Documental. 
13. Asistir a las diferentes jornadas de capacitaci6n, reuniones, comites de caracter oficial 

cuando sea convocado o delegado. 
14. Las dernas funciones que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

MB 	 V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
1. Reglamento y normas internas de Trabajo. 
2. lndicadores de Gestion 
3. Constitucion Politica y Legislacion Laboral 
4. GestiOn Documental 
5. Informatica Basica. 
6. Normatividad en materia de administraciOn del recurso humano, riesgos laborales y 

seguridad social. 
7. Normas ISO 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 	MIPIRMINt 
COMUNES 

Orientacion de resultados 
OrientaciOn al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizacion 

NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje Continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
Creatividad e innovacion 

Ai& 	VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo 	profesional 	en 	cualquier 	modalidad, 
con Licencia en Salud Ocupacional. 

Doce (12) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VIII. ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
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5. DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES 

5.1 DIRECTOR TECNICO Y DE OPERACIONES 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: DIRECTIVO 
DenominaciOn del empleo: DIRECTOR TECNICO Y DE 

OPERACIONES 
Codigo: 009 

Grado: 01 
NOmero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Dirección Tecnica y de Operaciones 
Cargo del superior inmediato: Gerente 

Tipo de vinculaciOn: Libre Nombramiento y Remocion 

IIIMIPW - -- - 	II. AREAPUNCIONAL 	 -"—'11111. 
DIRECCION TECNICA V DE OPERACIONES 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 	 Al 
Coordinar las actividades de mantenimiento, conservacion, dotaci6n, insumos que garanticen 
el buen funcionamiento de los procesos de acueducto, alcantarillado, servicio de recolecciOn 
y disposician final de residuos solidos tendiente a la optima administracion y prestaciOn de 
los servicios, Fijando politicas y adopcibn de planes, programas y proyectos aplicables a la 
infraestructura hidraulica, sanitaria del municipio. 

=11111.1111.1 )N DE FUNCIONES ESENCIALES 	 —7/1 
1. Definir 	y 	Ilevar 	a 	cabo 	investigaciones 	y 	analisis 	relacionados 	con 	el 	continuo 

mejoramiento 	y cumplimiento en la prestaci6n de los servicios 	de acueducto, 
alcantarillado y aseo. 

2. Dirigir los servicios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo, garantizando el suministro 
de agua potable, el proceso de captaci6n, conduccian y tratamiento de aguas 
residuales y el servicio de barrido, recolecciOn, transporte y disposicion final de los 
residuos solidos domiciliarios. 

3. Gestionar 	el 	suministro 	de 	insumos, 	servicios, 	reparaciones, 	mantenimiento 
preventivo y correctivo de los activos necesarios para 	as distintas operaciones 
relacionadas con la prestaciOn de los servicios, atendiendo las solicitudes, quejas, 
peticiones y revisiones de los usuarios de los servicios de Acueducto, Alcantarillado y 
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Aseo que se le formulen por los distintos medios y/o de conformidad con las normas 
legates. 

4. Establecer un metodo para verificar que los equipos de trabajo pesado a disposicion 
de Ia empresa se le realice mantenimiento correctivo y preventivo (niveles adecuados 
de combustible, agua, aceite entre otros) de acuerdo a un cronograma y a los 
procedimientos internos de la empresa; asi mismo, velar porque se mantenga al dia 
la documentaci6n de los vehiculos utilizados para prestar los servicios de la empresa 
y la documentacion del personal (conductores). 

5. Liderar el cumplimiento de las especificaciones de las rutas y horarios para los 
procesos de Barrido, Limpieza, Recoleccion y Transporte y disposicion, con el fin de 
garantizar el cumplimiento de dichos procesos realizando el seguimiento 
correspondiente, registrandolo e informando a la Gerencia cualquier novedad asi 
como al Area de Prensa y Comunicaciones de la Empresa. 

6. Gestionar los equipos requeridos para el desarrollo y Ia elaboracion de calculos y 
pruebas, con el fin de ejecutar las labores de acueducto, asi como apoyar a otras 
coordinaciones de servicios basicos. 

7. Disefiar politicas y planes relacionados con la producciOn, captacion, conducci6n, 
administracion, potabilizacion y tratamiento residual del agua en el municipio. 

8. Liderar los procesos de mejoras en los metodos y sistemas que incrementen la 
productividad de los contratistas y de la Empresa, incorporando tales elementos a los 
"Terminos de Referencia" en cada oportunidad, participando en todos los procesos 
inherentes a la contrataci6n de terceros para los efectos de la operaci6n de los 
activos. 

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

10. Establecer un sistema de informacion estadistica sobre las actividades que la 
direccion realiza en Ia operaci6n y mantenimiento de los servicios publicos prestados 
por la empresa. 

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

12. Liderar el cumplimiento de Ia normatividad vigente en materia de acueducto, 
alcantarillado, conforme a lo estipulado por Ia Superintendencia de Servicios PUblicos 
Domiciliarios y/o dernas organismos de control. 

13. Desempenar Ia supervision de los proyectos, programas, politicas y acciones que en 
conjunto han de permitir en el corto y mediano plazo, el cumplimiento de los objetivos 
propuestos en el Programa de Uso Eficiente y Ahorro del Agua. 

14. Realizar visitas tecnicas cuando se requieran o san asignadas por el superior 
inmediato. 
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15.Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, reuniones. Comites de caracter 
oficial cuando sean convocados o delegados. 

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
1. Sistemas integrales de gestion 
2. Normas ambientales 
3. Normatividad de servicios pUblicos domiciliarios 
4. Conocimiento de tecnicas de atencion al usuario 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

Orientacion de resultados 
Orientacion al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizacion 

NIVEL JERARQUICO 
Liderazgo  
Planeacion 
Toma de Decisiones 
Direccion y Desarrollo de Personal 
Conocimiento del Entorno 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo 	Profesional 	en: 	Ingenieria, 
Arquitectura, urbanismo y afines. 

NBC 	(Ingenieria 	quimica, 	mecanica, 
industrial, electronica, electrica, ambiental y 
afines, Ingenieria Civil y afines). 

Tarjeta 	Profesional 	en 	los 	casos 
re•Iamentados •or la le . 

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
Profesional. 

FORMACION ACADEMICA 
Titulo 	de 	posgrado 	en 	la 	modalidad 	de 
especializacion 	o 	Titulo 	profesional 
adicional 	al 	exigido 	en 	el 	requisito 	del 
respectivo empleo, siempre y cuando dicha 
formaci6n 	adicional 	sea 	afin 	con 	las 
funciones del cargo 
o Terminaci6n y aprobaci6n 	de estudios 

EXPERIENCIA 
Sin experiencia profesional. 

Doce (12) meses de experiencia profesional. 
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5.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO - DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: ASISTENCIAL 
Denomination del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
C6digo: N/A 
Grado: N/A 
Numero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Direction Tecnica y de Operaciones 

Cargo del superior inmediato: Director Tecnico y de Operaciones 

Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Efectuar labores de oficina, reception y entrega oportuna 
dernas actividades que se le encomienden en el area de 
procedimientos y directrices institucionales,:- 	. 

de correspondencia, documentos 
desemperio, de acuerdo con 

ESENCIALES 

y 
los 

. DESCRIPCION DETUNCIONES 

1. Elaborar, 	transcribir y remitir Ia correspondencia, memorandos, oficios e informes y 
dernas documentos que se manejen en la dependencia, aclarando y brindando 
informaci6n precisa. 

2. Efectuar atencion 	personal y telefOnicamente al 	pOblico que 	lo 	requiera 	dando 
respuesta a sus requerimientos, de acuerdo a directrices del jefe inmediato. 

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

4. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y dernas documentos, aplicando 
los lineamientos institucionales de Gesti6n Documental. 

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

6. Cumplir con los lineamientos institucionales de Ia GestiOn Documental y los 
diferentes Sistemas de Gestion de la Entidad. 

7. Suministrar la informacion y/o documentation precisa requerida por los usuarios y el 
public° 	en 	general, 	de 	conformidad 	con 	los 	tramites, 	las 	autorizaciones 	y 	los 
procedimientos establecidos en el area de trabajo. 

8. Organizar la agenda del superior inmediato y coadyuvar a su cumplimiento. 
9. Realizar las comunicaciones telefonicas y electronicas necesarias, tomar nota de los 
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mensajes correspondientes e informar a los destinatarios, garantizando Ia calidad en 
la atenci6n y conforme a las instrucciones del superior. 

10. Realizar el escaneo, publicaciOn en Ia pagina web de los contratos correspondientes 
al area y diligenciar los formatos para solicitar certificacion de lo publicado. 

11. Proyectar y elaborar las actas correspondientes a Ia contrataci6n del area. 
12. Elaborar las actas de informes de supervision con la informaci6n suministrada por el 

Director del area. 
13. Responder por la informaci6n que le ha sido confiada y mantener reserva sobre esta. 
14.Asistir a las diferentes jornadas de capacitaciOn, 	reuniones, 	comites de caracter 

oficial cuando sean convocados o delegados. 
15. Las demas que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
1. Normatividad en Sistemas de Gesti6n documental 
2. Conocimiento de tecnicas de atencion al usuario 
3. Conocimientos de informatica basica (office y Excel) y herramienta de Internet 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

Orientacion de resultados 
Orientacion al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizacion 

NIVEL JERARQUICO 
Manejo de la Informacion 
AdaptaciOn al Cambio 
Disciplina 
Relaciones Interpersonales 
ColaboraciOn 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Sin experiencia laboral. 

VIII. ALTERNATIVAS ' _ .1 WIEWIltiia-. 
FORMACION ACADEMICA 

AprobaciOn de cuatro (4) arios de educaciOn 
basica secundaria y CAP de Sena. 

EXPERIENCIA 
Sin experiencia laboral. 
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5.3 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - AREA AMBIENTAL 

Denomination del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
Codigo: N/A 
Grado: N/A 
Numero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Direcci6n Tecnica y de Operaciones 

Cargo del superior inmediato: Director Tecnico y de Operaciones 

Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 

II. AREA FUNCIONAL 

AREA AMBIENTAL - COORDINADOR 

III. PROPoSITO PRINCIPAL 

Coordinar las actividades que garanticen la protection del 	medio ambiente, 	diseriando 
programas de prevenciOn para evitar danos al mismo, ejecutando acciones que permitan 
corregir y controlar las fuentes de contamination, 	velando 	por el cumplimiento de las 
normativas, criterios legales y soluciones tecnicas emitidas a los efectos de resguardar, 
conservar y mejorar las condiciones del medio ambiente de los servicios de Acueducto, 
Alcantarillado y Aseo en cuanto a la prestacion de servicios. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coordinar la Integration y mejoramiento del desemperio Ambiental de la Empresa 
desarrollo de todos los aspectos ambientales que se manejan tanto en el area 
(zonas productoras de agua) como en el area urbana. 

2. Llevar a cabo en forma permanente la verification y acompariamiento a las labores 
saneamiento y caracterizacion de fuentes hidricas dentro del municipio. 

3. Ejecutar las labores de seguimiento, control y evaluation a los procesos que 
realizan 	para el manejo y disposiciOn de los vertimientos producidos por usuarios 
especiales 	(Comerciales, 	industriales, 	oficiales, 	temporales 	y 	multiusuario), 
cumplimiento con las leyes vigentes para tal efecto y con las disposiciones generales 
particulares de la Autoridad Ambiental. 

4. Hacer seguimiento a las conexiones erradas en los diferentes sectores o barrios 
que se requiera con el fin de realizar saneamiento a las quebradas. 

5. Ejercer continua asistencia, seguimiento y control a las quejas interpuestas por 
usuarios tales como: derechos de peticiones, solicitudes telefOnicas y personales, 
con el area ambiental. 

y al 
rural 

de 

se 

en 
y 

en los 

los 
etc., 
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6. Elaboracion de estudios, planes y proyectos que la Empresa requiera y demande en lo 
concerniente al area ambiental. 

7. Reportar a la Autoridad Ambiental todos los informes y reportes peri6dicos de la 
empresa en materia de vertimientos, asi como los posibles incumplimientos por parte 
de los usuarios conectados o no conectados cumpliendo con las disposiciones legales 
para tal efecto. 

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

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

10. Coordinar las labores de aplicaciOn de estrategias y/o programas de sensibilizaciOn 
ciudadana en la conservaciOn, 	protecciOn ambiental y manejo adecuado de los 
recursos hidricos del municipio, en el Plan de Saneamiento y manejo de Vertimientos 
PSMV y Programa PUEAA. 

11. Gestionar los 	tramites ambientales necesarios para la operaciOn de los diferentes 
sistemas de tratamiento de aguas (permisos de vertimiento y concesiones de aguas) 

12. Programar jornadas ambientales segOn necesidades por jurisdicci6n de la entidad. 
13. Brindar apoyo al diserio e implementacion del Sistema de Gestion Ambiental de la 

entidad. 
14. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestion Documental y los 

diferentes Sistemas de Gestion de la Entidad. 
15. Realizar visitas tecnicas cuando se 	requieran 	o sean asignadas 	por el 	superior 

inmediato. 	 -.4tor 
16.Asistir a las diferentes jornadas de ca pacitaci on , reuniones, comites de caracter oficial 

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

Miliii640-  ' 	. 	,,A616„,CONOIMMINIWCOS 0 ESENCIALES 
1. Conocimientos de Normatividad ambiental 
2. Conocimientos en operaciOn de regimen de servicios pOblicos domiciliarios 
3. Sistemas Operativos 
4. Servicio al Cliente 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

Orientacion de resultados 
Orientacion al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizaci6n 

NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje Continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboracion 
Creatividad e innovacion  

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA 
Profesional de Calidad 24/05/2016 Director Admnistrativo y Financiero 25/05/2016 Comite de Calidad 07/09/2016 

Carrera 8 # 12-28 Barrio La Candelaria 
Sede Administrativa 

Telefono: (037) 6550058 
Email: servicioalcliente@piedecuestanaesp.gov.co  

Atencion: 
Lunes a Viernes 

7:30 am a 11:30 am y 
1:30 pm a 5:30 pm 

http://www.piedec  uesta na es p.gov.co  
(pds Prensa  

www.facebook.com  — Piedecuestana de 
servicios Publicos Esp. 

   



-411-,...r- 
Piedecuestana 

el """'°' •V1111,•% • 	• . 

MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE 

COMPETENCIAS LABORALES 

COdigo: GCI-MC.CDR01-200 F10 

Versi6n: 0.0 

Pagina 48 de 122 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA 

	
EXPERIENCIA 

Titulo profesional en: Ingenieras Sin experiencia laboral. 

 

NBC (Ingenieria ambiental sanitaria y 
afines). 

 

Tarjeta 	Profesional 	en 	los 	casos 
reglamentados por la Ley 

 

CrEN 	A  

(31  

C 
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FORMACION ACADEMICA 



I. IDE NTIF ICAC ION 	'1111...11111.1111111A 
PROFESIONAL Nivel: 

Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
Codigo: N/A 

Grado: N/A 
NOmero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: DirecciOn Tecnica y de Operaciones 

Cargo del superior inmediato: Director Tecnico y de Operaciones 

Tipo de vinculaci6n: Trabajador Oficial 

II. AREA FUNCIONAL 
AREA DE LABORATORIO— LABORATORISTA PLANTAS DE TRATAMIENTO DE 

AGUA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Realizar la recoleccion y analisis fisicoquimico y bacteriologico de las muestras de agua, 
aplicando los protocolos y procedimientos establecidos de acuerdo con la normatividad 
vigente y reportar las desviaciones encontradas. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Determinar los puntos para la realizacion del muestreo, realizar la recoleccion de as 

muestras 	y 	los 	analisis 	necesarias 	segi:in 	los 	protocolos 	establecidos 	y 	en 
cumplimiento de la normatividad vigente. 

2. Registrar los resultados obtenidos de los analisis realizados a las muestras de agua 
garantizando su custodia y consulta. 

3. Responder por la preparaciOn y estandarizaci6n de reactivos usados para el analisis 
fisicoquimicos en muestras de aguas. 

4. Controlar, 	monitorear 	y 	calibrar 	los 	equipos 	de 	laboratorio 	para 	garantizar 	Ia 
confiabilidad de los resultados. 

5. Informar al jefe inmediato de cualquier anomalia que detecte en el funcionamiento de 
equipos a su cargo a fin de evitar el deterioro o limitaciones en la realizacion de 
actividades. 

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

7. Elaborar los respectivos informes de resultados de los analisis realizados cuando le 
sean solicitados. 

8. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la GestiOn Documental y los 
diferentes Sistemas de Gestion de Ia Entidad. 
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9. Realizar visitas tecnicas cuando se requieran o sean asignadas 	por el superior 
inmediato. 

10. Asistir a las diferentes jornadas de capacitaci6n, reuniones, comites de caracter oficial 
cuando se requieran o sean asignados por el superior inmediato. 

11. Las dernas que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del em leo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIAL 

1. Conocimientos en control de calidad del agua 
2. Gestion ambiental 
3. Manejo de equipos de laboratorio titio9 
4. Sistemas de Informacion 
5. Manejo de herramientas informaticas 

- 	— 
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES 
Orientacion de resultados 
OrientaciOn al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizaci6n 

NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboraciOn 
Creatividad e innovacion 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en: Ciencias de la Salud 
(Bacteriologia), 	Ciencias 	Naturales 
(Biologia microbiologia), y afines 

Tarjeta 	Profesional 	en 	los 	casos 
reglamentados por la Ley. 

Doce 	(12) 	meses 	de 	experiencia 
profesional 

VIII. ALTERINNINNEMIIIIIIIII 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

N/A N/A 
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5.5 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - JEFE PLANTA DE TRATAMIENTO AGUA 
POTABLE 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: PROFESIONAL 
Denominaci6n del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
Codigo: N/A 
Grado: N/A 
Numero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Direccion Tecnica y de Operaciones 
Cargo del superior inmediato: Director Tecnico y de Operaciones 

Tipo de vinculaci6n-  Trabajador Oficial 

II. AREA FUNCIONAL 

AREA ACUEDUCTO - JEFE PLANTA DE TRATAMIENTO AGUA POTABLE 

III. PROPOSITO PRINCIPAL  
Coordinar las actividades relacionadas con vigilancia y el funcionamiento de las plantas de 
agua potable cumpliendo con los requerimientos de ley para agua optima para consumo 
humano, buscando cumplir el logro de los objetivos propuestos por la Direcci6n Tecnica 
Operativa y la Empresa. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coordinar Ia operacion, manejo y control de Ia planta de tratamiento, incluyendo el 
personal humano, los activos fijos, bienes muebles, inventarios de consumibles y 
servicios adicionales que se requieran para la oportuna prestaci6n del servicio. 

2. Reportar en forma permanente a la Direcci6n tecnica y operativa, datos estadisticos 
del funcionamiento del sistema, los indicadores exigidos por gerencia y el sistema 
general de calidad, asi como implementar las acciones preventivas y correctivas 
correspondientes segOn dichos resultados. 

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

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

5. Analizar los resultados de vigilancia en la calidad de agua y definir los parametros de 
aplicacion de quimicos para minimizar el indice de riesgo de agua para el consumo 
(IRCA). 

6. Aplicar las pruebas y analisis de laboratorio mediante muestreo y medici6n, para 
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determinar las cantidades de quimicos necesarios para el tratamiento a dosificar por 
los operarios encargados de Ia operaci6n de la Planta de Tratamiento de Agua 
Potable (PTAP), a fin de controlar la calidad del agua en sus diferentes fases, desde 
la cruda hasta la tratada; haciendo el seguimiento a los parametros niveles de 
turbiedad, pH, caudal, cloro total y residual libre, color y a sus condiciones 
fisicoquimicas y bacteriolOgicas. 

7. Supervisar el cumplimiento del programa de operacion, mantenimiento y seguridad 
de la planta de tratamiento de agua potable. 

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

9. Presentar informes peri6dicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los 
requerimientos y directrices institucionales. 

10. Elaborar cronograma de actividades para el desarrollo del programa de control de 
Perdidas tecnicas acorde con las directrices de la Empresa visualizando la ruta critica 
del proyecto y las acciones a tener en cuenta para efectuar su normal cumplimiento. 

11. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Ia Gestion Documental y los 
diferentes Sistemas de GestiOn de la Entidad. 

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

13. Asistir a las diferentes jornadas cTcapacitacion, reuniones, comites de caracter 
oficial cuando se requieran o sean asignados por el superior inmediato. 

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
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1. Normatividad de planta de tratamiento de agua potable y saneamiento basic° 
2. Conocimientos en manejo de cuencas, aducci6n, tratamiento 
3. Sistemas de Information 
4. Gestion ambiental 
5. Conocimientos en control de calidad del agua 
6. Informatica ySistemas operativos  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

OrientaciOn de resultados 
OrientaciOn al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizacion 

NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje Continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboracion 
Creatividad e innovation 
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H. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en: Ciencias de Ia Salud 
(Bacteriologia), Ciencias Naturales (Biologia 
microbiologia y afines), e Ingenierias 
(Ingenieria quimica, mecanica, electronica, 
civil, electrica, electromecanico y afines). 

Tarjeta 	Profesional 	en 	los 	casos 
re•lamentados •or Ia Le 

Doce (12) meses de experiencia profesional. 

VIII. ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
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5.6 PROFESIONAL UNIVERSITARIO — COORDINADOR DE REDES 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: PROFESIONAL 
Denomination del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
Codigo: N/A 
Grado: N/A 
Numero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Direction Tecnica y de Operaciones 

Cargo del superior inmediato: Director Tecnico y de Operaciones 

Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 

II. AREA FUNCIONAL 

AREA ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO — COORDINADOR DE REDES 

III. PROP()SI7T 	PRINCIPAL 

Coordinar y efectuar seguimiento a Ia operation y mantenimiento de las redes de acueducto 
o alcantarillado y sus componentes en la zona asignada, para asegurar la prestaci6n del 
servicio y la gestion integral. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Organizar diariamente las cuadrillas de agua potable y alcantarillado, optimizando al 
maxim° el tiempo de atenciOn a las P.Q.R. programadas. 

2. Revisar la information suministrada por el Area del Servicio al Cliente e identificar las 
necesidades de correction y mantenimiento a partir del monitoreo de los sistemas de 
acueducto y alcantarillado. 

3. Realizar la programaci6n mensual de los mantenimientos preventivos y correctivos de 
los equipos y redes, que originen suspension del servicio e informar al Director 
tecnico y operativo, ademas disponer del personal, materiales, insumos, equipos y 
areas de trabajo para procesos de mantenimiento preventivo y correctivo en las redes 
de acueducto y alcantarillado. 

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

5. Coordinar la presentation de informes de las labores realizadas por las cuadrillas 
adernas ejercer la inspecciOn diaria de los sitios de trabajo, garantizando Ia entrega 
oportuna de materiales, herramientas y accesorios para el funcionamiento optimo de 
las mismas. 
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6. Emitir el reporte inmediatamente al Director tecnico y operativo las anomalias o 
falencias que se encuentren en las redes de acueducto y alcantarillado y de los 
vehiculos. 

7. Coordinar el personal a su cargo y hacer cumplir las normas, programas, reglamento 
interno, seguridad industrial, actividades y acciones para que los servicios que se 
suministren sean siempre de buena calidad. 

8. Coordinar las labores de planificacion del servicio, programas y planes de 
contingencia. 

9. Brindar el apoyo y asesoria tecnica a las dependencias de la empresa y a los 
requeridos por los usuarios. 

10. Proyectar las respuestas a derechos de peticiones, solicitudes entes de control, 
usuarios y dernas. 

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

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

13. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Ia Gesti6n Documental y los 
diferentes Sistemas de Gesti6n de la Entidad. 

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
1. Sistemas operativos 
2. Conocimientos en regimen de servicios 	domiciliarios 
3. Conocimientos de redes de acueducto y alcantarillado 
4. Mantenimiento de redes 
5. Conocimientos en normas ambientales 
6. Servicio al cliente 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

OrientaciOn de resultados 
Orientacion al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organizaci6n  

NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje Continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
Creatividad e innovaciOn 

  

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
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FECHA 
07/09/2016 
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo 	profesional 	en: 	Ingenieria, 
Arquitectura, Urbanismo y afines (Ingeniero 
civil y afines, Arquitectura). 

Tarjeta 	Profesional 	en 	los 	casos 
reglamentados por la Ley 

Sin experiencia profesional. 

VIII. ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
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5.7 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - JEFE PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS 
RESIDUALES 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: PROFESIONAL 
Denomination del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
COdigo: N/A 
Grado: N/A 
%mem de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Dirección Tecnica y de Operaciones 
Cargo del superior inmediato: Director Tecnico y de Operaciones 

Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 

II. AREA FUNCIONAL 

AREA ALCANTARILLADO - JEFE PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Coordinar que los procesos biologicos de tratamiento de las aguas residuales que se realicen 
a plenitud, y ademas la verificaciOn permanente el funcionamiento de la planta, asi como la 
supervision de las actividades que deberan Ilevar adelante el grupo a su cargo, garantizando 
el cumplimiento de la normatividad legal vigente. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Administrar 	las 	acciones 	de 	operaciOn 	y 	mantenimiento 	de 	la 	planta 	de 
tratamiento de aguas residuales, y como tal, ejercita autoridad directa sobre 
todo at personal bajo su responsabilidad. 

2. Realizar 	actividades 	de 	supervision 	del 	cumplimiento 	del 	programa 	de 
operation, mantenimiento y seguridad de la planta de tratamiento de aguas 
residuales. 

3. Articular con el Coordinador Operador de Planta los aspectos relativos at control 
de la calidad de las aguas residuales crudas y tratadas. 

4. Coordinar con el departamento de alcantarillado de la empresa en los aspectos 
relativos a la descarga de efluentes industriales y comerciales que puedan 
afectar 	la 	tratabilidad 	de 	las 	aguas 	residuales 	y 	por 	lo 	tanto 	el 	buen 
funcionamiento de la planta de tratamiento. 

5. Dar informaciOn peri6dica 	al 	nivel directivo de la empresa, 	a traves de la 
Dirección 	Tecnica 	y 	de 	Operaciones, 	sobre 	la 	administration, 	operaci6n, 
mantenimiento y calidad de los 	efluentes de la planta de tratamiento de aguas 
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residuales. 
6. Coordinar con la Direcci6n Tecnica y de Operaciones, la consecuciOn de los 

recursos necesarios para una adecuada operaci6n y mantenimiento, en lo 
relativo a: Requerimientos de personal; Suministro oportuno de piezas y equipos 
necesarios para el mantenimiento preventivo de las unidades en general; 
Suministro oportuno de materiales para la operaci6n y mantenimiento de Ia 
planta de tratamiento de aguas residuales en general; y Vehiculos y transporte 
si los hubiere. 

7. Coordinar los programas de monitoreo, evaluacion e investigacion y el 
sostenimiento de los programas ambientales en Ia planta de tratamiento de 
aguas residuales. 

8. Realizar los informes solicitados por las autoridades ambientales, entes de 
control y entidades sanitarias que los soliciten. 	OiaN4:444A,A0 

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

10. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la GestiOn Documental y 
los diferentes Sistemas de Gesti6n de la Entidad. 

11. Realizar visitas tecnicas cuando se requieran o sean asignadas por el superior 
inmediato. 

12. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, reuniones, comites de caracter 
oficial cuando sean convocados o delegados. 

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

14.V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
1. Normatividad de planta de tratamiento de aguas residuales 
2. Conocimientos en regimen de servicios pUblicos domiciliarios 
3. Sistemas de Informacion 
4. GestiOn ambiental 
5. Conocimientos en control de calidad del agua 
6. Informatica y Sistemas operativos 	 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
	

1 
COMUNES NIVEL JERARQUICO 

OrientaciOn de resultados Aprendizaje Continuo 
OrientaciOn al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional 
Transparencia Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
Compromiso con Ia organizaciOn Creatividad e innovaciOn 
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en: Ciencias de la Salud 
(Bacteriologia), Ciencias Naturales (Biologia 
microbiologia 	y 	afines), 	e 	Ingenierias 
(Ingenieria 	quimica, 	mecanica, 	electronica, 
electrica, electromecanico y afines). 

Tarjeta 	Profesional 	en 	los 	casos 
reglamentados por la Ley 

Doce (12) meses de experiencia profesional 

VIII. ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
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5.8 PROFESIONAL UNIVERSITADRIO - COORDINADOR OPERADOR DE PLANTA 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: PROFESIONAL 
Denominacion del empleo: OPERADOR DE PLANTA 
Codigo: N/A 

Grado: N/A 
NOmero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Direccion Tecnica y de Operaciones 
Cargo del superior inmediato: Jefe de Planta 

Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 

II. AREA FUNCIONAL 

AREA ALCANTARILLADO—COORDINADOR OPERADOR DE PLANTA DE TRATAMIENTO 
AGUAS DE RESIDUALES 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Garantizar 	el 	cumplimiento 	de 	los 	parametros 	y 	limites 	maximos 	permitidos 	en 	los 
vertimientos puntuales a cuerpos de aguas superficiales y a los sistemas de alcantarillado 
pUblico. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Monitorear los indicadores de calidad del agua tratada e implementer las acciones necesarias 

frente a las desviaciones encontradas. 
2. Administrar el sistema de maquinas mediante los tableros de control. 
3. Realizar Ia programacion de los turnos a los operarios en conjunto con el jefe de plants. 
4. Coordinar y supervisar Ia toma de muestras puntuales en cada una de las estructuras de 

tratamiento. 
5. Analizar los resultados de variables biolOgicas y fisicoquimicas (NTK, fasforo total, filamentosas, 

DBO, 	DQO, Grasas y aceites, Solidos suspendidos, Amoniaco, etc.), para Ia mediciOn de 
eficiencias por tratamiento, y modificaci6n de parametros operacionales. 

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

7. Ajuste rutinario de caudal de recirculaciOn, manteniendo una carga organica entre el rango optimo 
de operacion. 

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

9. Coordinar Ia purga de lodo desecho diario dependiendo de Ia carga organica tratada por dia. 
10. Mantener los parametros operacionales (IVL, F/M, SSVLM, Oxigeno disuelto, caudal de desecho, 

pH en reactor, manto de lodos), de acuerdo a los rangos optimos para Ia producci6n de un 
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efluente de buena calidad. 
11. Verificar y mantener los tiempos de retencion en las estructuras, para evitar la disminucion en la 

eficiencia de remoci6n. 
12. Informar al jefe de planta o director tecnico y de operaci6n cualquier anomalia que se presente 

con el funcionamiento del sistema de automatizaci6n, y equipos de bombeo. 
13. Dar soluciones de emergencia cuando Ia situacion lo amerite y este a su alcance. 
14. Reportar al Jefe de Planta variaciones en parametros de calidad obtenidos de los analisis de 

laboratorio. 
15. Ajustar variables de acuerdo a la composici6n del caudal afluente a la planta. 
16. Llevar registro de Ia cantidad de residuos sdidos y arenas, generadas en el tratamiento preliminar 

y supervisar la recoleccion de residuos peligrosos por parte del gestor autorizado. 
17. Verificar que los procesos de almacenamiento y disposician final se realicen de forma adecuada. 
18. promover Ia implementaciOn de Ia separacian de los residuos susceptibles a aprovechamiento, en 

las oficinas. 
19. Calcular y coordinar la concentracion y dosis optima de polimero, de acuerdo a las condiciones 

biologicas cambiantes del lodo, para realizar un producto deshidratado de condiciones de 
humedad 6ptimas para el posterior proceso de compostaje. 

20. Supervisar variables ambientales (aireacion, humedad, pH, etc.) para Ia conversion del lodo 
biologic° a un biosolido tipo B o material de compostaje. 

21. Controlar la cantidad, calidad, productos, fechas de vencimiento, asi como el use del botiquin de 
primeros auxilios y verificar los periodos de recargas de extintores. 

22. Vigilar que el personal utilice siempre los elementos de proteccion personal. 
23. Realizar peri6dicamente charlas a los trabajadores sobre medidas de higiene y seguridad. 
24. Presentar informes o reportes de variables operacionales y eficiencias del proceso, que sean 

solicitados. 
25. Recopilar informacian de operacion mensual, para presentacion ante el SUI. 
26. Supervisar Ia ejecucion de actividades de aseo y roceria de toda la planta de tratamiento; asi 

como Ia ejecucion de actividades de siembra y embellecimiento de esta. 
27. Realizar visitas tecnicas cuando se requieran o sean asignadas por el superior inmediato. 
28. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, reuniones, comites de caracter oficial 

cuando sean convocados o delegados. 
29. Las demas funciones que se le asigne y que correspondan a Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
6. Conocimientos en control de calidad del agua 
7. Gestion ambiental 
8. Manejo de equipos de laboratorio 
9. Sistemas de Informacion 
10. Manejo de herramientas informaticas  
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

Orientation de resultados 
Orientation al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizaciOn 

NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje Continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
Creatividad e innovation 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo 	Profesional 	en: 	ingenieria 	quimica, 
ambiental y afines 

Tarjeta 	Profesional 	en 	los 	casos 
reglamentados por la Ley 

Doce (24) meses de experiencia profesional. 
. 

N4iv 

FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA 
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5.9 TECNICO OPERADOR DE MANTENIMIENTO 

. .. 	 I. IDENTIFICACION 
Nivel: TECNICO 
Denominacion del empleo: TECNICO OPERATIVO 
Codigo: N/A 
Grado: N/A 
Numero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Direcci6n Tecnica y de Operaciones 
Cargo del superior inmediato: Jefe de Planta 

Tipo de vinculaciOn: Trabajador Oficial 

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES — AREA MANTENIMIENTO 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar labores de mantenimiento y seguimiento de los equipos, principalmente las plantas 
de tratamiento de aguas residuales, plantas de tratamiento de agua potable, y acueducto de 
ruitoque. 

IV. DESCRIPCI • N DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Mantener informado al Jefe de Planta y al Director Tecnico de Operaciones sobre las 

novedades presentadas. 
2. Realizar la tension de las correas y niveles de filtros sinteticos de los blower en las 

plantas de tratamientos de aguas residuales El Santuario y Diva y en las plantas de 
tratamiento de agua potable La Colina. 

3. Realizar limpieza de filtros de aire, adicionar en caso de bajo nivel, engrasar y lubricar 
equipos en las plantas de tratamiento de aguas residuales El Santuario y la Diva y las 
plantas de tratamiento de agua potable La Colina 

4. Realizar labores de limpieza de valvulas de los dosificadores, bombas y tuberias de 
residuos de polimeros y boquillas del lavado de la mesa adensadora en las plantas de 
tratamiento de aguas residuales El Santuario y la Diva y las plantas de tratamiento de 
agua potable La Colina 

5. Realizar limpieza periodica de las rejillas de cribado en las plantas de tratamiento de 
aguas residuales El Santuario y la Diva las plantas de tratamiento de agua potable La 
Colina 

6. Revisar 	el 	funcionamiento 	de 	los 	puentes 	moviles 	y 	bombas 	de 	aireaciOn 	y 
desarenado en las plantas de tratamiento de aguas residuales El Santuario y la Diva y 
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las plantas de tratamiento de agua potable La Colina. 
7. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo al sistema de bombeo de cada una de 

las plantas. 
8. Realizar el 	mantenimiento 	preventivo y engrase de 	las valvulas de compuerta, 

cambios de aceite, limpieza de los motores existentes en cada una de las plantas. 
9. Elaborar la programacion de los mantenimientos preventivos de los equipos existentes 

en cada una de las plantas, previa hoja de vida de cada equipo. 
10.Cumplir con los lineamientos institucionales de la Gestion Documental y los 

diferentes Sistemas de GestiOn de la Entidad. 
11.Asistir a las diferentes jornadas de capacitaci6n, reuniones, comites de caracter 

oficial cuando sean convocados o delegados. 
12. Las demas funciones 	le 	 la naturaleza del em leo. que se 	asigne y que correspondan a 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
1. Conocimientos generates, sobre la normatividad aplicable a los servicios publicos 

domiciliarios 	 ,ainsw.  
2. Servicio al cliente. 

111111111111111111MWETENCIAS COMPO 
COMUNES 

OrientaciOn de resultados 
Orientacion al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizacion 

NIVEL JERARQUICO 
Experiencia Tecnica 
Trabajo en equipo 
Creatividad e innovaciOn 

_ 	,.. ACADEMICA Y EWORIMMIIII MIIIIIIIIIIPUISITOS  Ot FORMACION 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo de formacibn tecnico electromecanico. Doce (24) meses de experiencia profesional. 

' VIII. ALTERNAT 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
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5.10 TECNICO OPERATIVO - OPERARIO REDES DE ALCANTARILLADO (SANITARIO Y 
PLUVIAL) 

------77AL., 	 I. IDENTIFICACION 
Nivel: TECNICO 
Denominacion del empleo: TECNICO OPERATIVO 
Codigo: N/A 
Grado: N/A 
Numero de cargos: Seis (6) 
Dependencia: Direcci6n Tecnica y de Operaciones 
Cargo del superior inmediato: Director Tecnico y de Operaciones 

Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 

:"AREA FUNCIONAL IMP41•11_, MIIIIMPaggior 

DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES — AREA ALCANTARILLADO 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar labores de mantenimiento y operaci6n de la prestaci6n de los servicios pUblicos 
domiciliarios de alcantarillado sanitario y pluvial, en forma continua y oportuna y bajo los 
parametros de calidad, mediante una planificaciOn de actividades que permitan mejorar la 
gestion en la prestaci6n de los servicios publicos, acordes con Ia mision de la Piedecuestana 
de Servicios PUblicos E.S.P. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Inspeccionar en el perimetro urbano las redes de alcantarillado con el fin de atender 
las posibles eventualidades. 

2. Programar 	mantenimiento 	preventivo 	para 	limpieza 	de 	sumideros 	laterales 	y 
transversales, pozos de inspeccion y redes de alcantarillado sanitario y pluvial 

3. Atender las emergencias presentadas realizando Ia correcta utilizacion de materiales y 
mano de obra para darle soluciOn al inconveniente presentado. 

4. Diligenciar los formatos de atencion a emergencias presentadas. 
5. Diligenciar los respectivos formatos de atenciOn al usuario. 
6. Realizar acompanamiento al profesional ambiental en el diagnOstico, identificaciOn y 

verificacion de las conexiones erradas en el municipio de Piedecuesta. 
7. Visitar, identificar, diagnosticar y realizar 	pruebas con trazadores a las instalaciones 

sanitarias de las viviendas cuando estas sean requeridas. 
8. Apoyar el lavado y limpieza de estructuras del acueducto cuando sean requeridas. 
9. Atender emergencias y danos presentados en 	el sistema de 	alcantarillado con 
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disponibilidad inmediata. 
10. Cumplir con los lineamientos institucionales 

Sistemas de Gesti6n de la Entidad. 
11.Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, 

cuando sean convocados o delegados. 
12. Las dernas que se le asigne y que correspondan 

de la Gestion Documental y los diferentes 

reuniones, comites de caracter oficial 

a la naturaleza del empleo. 

0 ESE/M.-'--gilil V. CONOCIMIENTOS BASICOS 
1. Conocimientos generates, sobre la normatividad aplicable a et servicios pUblicos 

domiciliarios  
2. Servicio at cliente. 

7-1.111111W91. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

Orientacion de resultados 
OrientaciOn at usuario y at Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizaci6n 

NIVEL JERARQUICO 
Experiencia Tecnica 
Trabajo en equipo 
Creatividad e innovacion 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo de formacion tecnica en redes. Doce (12) meses de experiencia laboral.  

VIII. ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA 
Profesional de Calidad 24/05/2016 Director Administrativo y Financiero 25/05/2016 Comite de Calidad 07/09/2016 
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5.11 AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SERVICIO DE RECOLECCIoN 

L IDENTIFICACION 
Nivel: ASISTENCIAL 
Denominaci6n del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
COdigo: N/A 
Grado: N/A 
NOmero de cargos: Uno (1) 

Dependencia: Direcci6n Tecnica y de Operaciones 

Cargo del superior inmediato: Director Tecnico y de Operaciones 

Tipo de vinculacion.  Trabajador Oficial 

II. AREA FUNCIONAL 

AREA ASEO — SERVICIO DE RECOLECCION 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades de control de rutas y macro asignadas para la recoleccion y transporte 
de desechos sOlidos para contribuir a la creaci6n de un ambiente sano y agradable que 
conduzcan al fortalecimiento de la cultura ciudadana a la separaci6n en la fuente y hacia el 
control social del municipio. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Desemperiar labores de seguimiento al proceso que se realizan en la recoleccion, 
manejo y disposician de los residuos sOlidos producidos en el municipio, asi mismo 
tener al dia los macro y microruteos de los servicios descritos. 

2. Realizar permanente el chequeo del parque automotor que presta el servicio de 
recolecciOn y disposicion final de residuos solidos y que se efectuen con celeridad, 
oportunidad, economia y eficiencia en la utilizaciOn de recursos humanos, logisticos 
y de infraestructura. 

3. Realizar labores de acompariamiento, de manera permanente a la operaci6n del 
servicio de Aseo, con el fin de garantizar la adecuada prestaciOn del servicio, con 
continuidad, eficiencia y calidad. 

4. Apoyar la ejecuci6n de programas camparias ambientales tendientes a mejorar el 
sistema ambiental en el municipio, dando aplicacion y cumplimiento a la normatividad 
que rige a las empresas de servicios publicos. 

5. Organizar la programacion diaria de labores a ejecutar para la prestaciOn oportuna y 
eficaz del servicio de aseo. 

ELABORO 
Profesional de Calidad 

FECHA 
24/05/2016 

REVISO 
Director Administrativo y Financiero 

FECHA 
25/05/2016 

APROBO 
Comrte de Calidad 

FECHA 
07/09/2016 
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Piedecuestana 

NIVEL JERARQUICO 
Manejo de la Information 
Adaptation al Cambio 
Disciplina 
Relaciones Interpersonales 
Colaboracion 

COMUNES 
Orientation de resultados 
Orientation al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organization 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia laboral.  

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

7. Organizar Ia distribucion del equipo y de la maquinaria en los diferentes frentes de 
trabajo de acuerdo con la prioridad de las obras indicadas por el Direcci6n tecnica y 
operativa. 

8. Presentar informes peri6dicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los 
requerimientos y directrices institucionales.  

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

10. Cumplir con los lineamientos institucionales de la Gesti6n Documental y los 
diferentes Sistemas de Gestion de la Entidad. 

11. Realizar visitas tecnicas cuando se requieran o sean asignadas por el superior 
inmediato.  

12.Asistir a las diferentes jornadas de capacitaci6n, reuniones, comites de caracter 
oficial cuando sean convocados o delegados. 

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

1. Conocimiento basicos de Informatica 
2. Servicio al Cliente 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

VIII. ALTERNATIVAS 

FORMACION ACADEMICA.  

Un (1) afio de education superior 

EXPERIENCIA 

Sin experiencia laboral. 

ELABORO 
Profesional de Calidad 

FECHA 	l 
24/05/2016 

REVISO 
I 	Director Administrativo y Financiero 

FECHA 
25/05/2016 

APROBO 
Comte de Calidad 

FECHA 
07/09/2016 
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5.12 AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SERVICIO DE BARRIDO 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: ASISTENCIAL 
Denominaci6n del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
C6digo: N/A 
Grado: N/A 
Numero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: DirecciOn Tecnica y de Operaciones 
Cargo del superior inmediato: Director Tecnico y de Operaciones 
Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 

II. AREA FUNCIONAL 

AREA DE ASEO - SERVICIO DE BARRIDO 

III. PROP 'SIT° PRINCIPAL 

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar seguimiento al proceso de servicio de Aseo, como del manejo disposici6n de 
los residuos producidos en el municipio, asi mismo tener al dia los macro y 
microruteos de los servicios descritos. 

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

3. Organizar Ia programaci6n diaria de labores a ejecutar para la prestacion oportuna y 
eficaz del servicio de barrido en el municipio. 

4. Organizar Ia distribuci6n herramientas y equipo en los diferentes frentes de trabajo de 
acuerdo con la prioridad de las obras indicadas por el Direccion tecnica y operativa. 

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

6. Apoyar las actividades de supervision de las brigadas y jornadas de aseo 
periodicamente en el servicio de barrido. 

7. Apoyar la ejecucion de programas campalias ambientales tendientes a mejorar el 
sistema ambiental en el municipio, dando aplicacion y cumplimiento a la normatividad 
que rige a las empresas de servicios publicos. 

8. Realizar informes en forma oportuna al superior inmediato, sobre Ia inconsistencia o 
anomalias relacionadas con los asuntos e 	os encomendados. 

      

ELABOR6 
Profesional de Calidad 

FECHA 
24/05/2016 

REVISE 
Director Administrativo y Financiero 

FECHA 
25/05/2016 

APROB6 
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FECHA 
07/09/2016 
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9. Presentar informes peri6dicamente de las 
requerimientos y directrices institucionales. 

10. Proyectar las respuestas a las quejas, 
tambien las que reportan el area del servicio 

11. Cumplir con los lineamientos institucionales 
Sistemas de GestiOn de Ia Entidad. 

12. Realizar visitas tecnicas cuando se requieran 
inmediato. 

13. Asistir a las diferentes jornadas de capacitaci6n, 
cuando sean convocados o delegados. 

14. Las demas que se le asigne y que correspondan 

actividades desarrolladas de acuerdo a los 

reclamos y peticiones que solicitan usuarios y 
al cliente. 
de la Gesti6n Documental y los diferentes 

o sean asignadas por el superior 

reuniones, comites de caracter oficial 
;ti,, A 

a Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS B 
1. Conocimiento basicos de Informatica 
2. Servicio al Cliente 

VI. COMPETENCIAS COMPOR 
COMUNES 

OrientaciOn de resultados 
OrientaciOn al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizaciOn 

NIVEL JERARQUICO 
Manejo de la Information 
Adaptaci6n al Cambio 
Discipline 
Relaciones Interpersonales 
Colaboracion 

VII. REQUISITOS DE FORMACI • N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia laboral 

VIII. ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA 

Un (1) aro de education superior. 

EXPERIENCIA 

Sin experiencia laboral. 

ELABOR6 FECHA REMO FECHA ARROWS FECHA 
Prates ional de Calidad 24/05/2016 Director Administratiyo y Financiero 25/05/2016 Comit6 de Calidad 07/09/2016 
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6. DIRECCION COMERCIAL 

6.1 DIRECTOR COMERCIAL 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: DIRECTIVO 
Denominacion del empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO 
COdigo: 009 

Grado: 01 
Numero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Dirección Comercial 

Cargo del superior inmediato: Gerente 

Tipo de vinculacion: Libre Nombramiento y Remocion 

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION COMERCIAL 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Desarrollar e implementar politicas, metodos y procedimientos que agilicen los procesos de 
facturacion, mercadeo, publicidad y comercializacion de la Empresa, orientados hacia el 
logro eficiente de la mision de la entidad. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES --iiii;i-  iiiiiiiii* 
1. Definir los diferentes planes, programas y proyectos de yentas, mercadeo, publicidad y 

comercializacion que permitan a la empresa el cumplimiento de su mision, enmarcado 
en 	las politicas de comercializacion y diversificacion de productos establecidas, 
mediante planeacion estrategicas. 

2. Organizar 	Ia 	recoleccion 	de 	datos 	necesarios 	para 	el 	correcto 	y 	oportuno 
procesamiento de la Facturaci6n. 

3. Dirigir la facturacion, los periodos de cobro, entrega de recibos, cartes y reconexiones 
de los clientes, asi mismo la liquidacion y facturacion de todos los servicios publicos 
domiciliarios prestados en la empresa, servicios especiales y extraordinarios que 
pueda prestar la entidad. 

4. Optimizar la programaci6n del periodo de lectura, de procesamiento de facturas y 
entrega de las mismas, a fin de que Ileguen oportunamente a sus suscriptores y que 
garantice un flujo de recursos adecuados para la Empresa. 

5. Administrar 	todo 	lo 	relacionado 	con 	Ia 	medici6n, 	critica, 	facturacion, 	recaudo, 
cobranzas de los Servicios Publicos Domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo, 

ELABORO 
Profesional de Calidad 

FECHA 
24/052016 

REVISO 
Director Administrativo y Financiero 

FECHA 
25/05/2016 

APROBO 
Comite de Calidad 

FECHA 
07/09/2016 
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mediante los servicios sistematizados convenientes a los consumidores y a la 
Empresa y en cumplimiento de las distintas normas legales. 

6. Dirigir el proceso de cobro y recaudo de cartera morosa que la empresa factura a sus 
suscriptores por todos los conceptos, implementando politicas de financiaciOn y 
descuento por pronto pago o yenta de servicios. 

7. Controlar los procesos de suspensiones, codes y reconexiones, instalaciOn de 
medidores y demas servicios que generen valor agregado a la entidad 

8. Dirigir la remisi6n de Ia informaciOn de la DirecciOn comercial requerida por los 
distintos entes de control en los tiempos previstos y las fechas establecidas. 

9. Coordinar con Ia oficina de atenciOn al cliente las peticiones, quejas y reclamos 
presentados por los usuarios y darles soluciOn oportuna y adecuada; generando las 
estadisticas necesarias para Ia presentaci6n de informes y revision de la solucion 
efectiva del tramite. 

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

11. Establecer un cronograma de actividades para el desarrollo del programa de control 
de Perdidas Comerciales, acorde con las directrices de Ia Empresa visualizando la 
ruta critica del proyecto y las acciones a tener en cuenta para efectuar su normal 
cumplimiento. 

12.Aprobar y dirigir las estrategias para el diseflo y supervision de los programas de 
recuperaci6n de cartera morosa de los usuarios para disminuir la brecha entre recaudo 
potencial y recaudo real. 

13. Establecer y coordinar todos los estudios de tarifas relacionados con los tres servicios, 
siguiendo Ia metodologia establecida por la CRA. 

14. Responder por la oportuna atencion en referencia a las peticiones, quejas y reclamos 
presentados por los usuarios y darles soluciOn oportuna y adecuada. 

15.Realizar visitas tecnicas cuando se requieran o sean asignadas por el superior 
inmediato. 	Akik,V 

16.Asistir a las diferentes jornadas de capacitaciOn, reuniones, comites de caracter oficial 
cuando sea convocado o delegado. 

17. Las demas que se le asigne y que correspondan a Ia naturaleza del empleo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

1. Normatividad en servicios pbblicos domiciliarios. 
2. Servicio al Cliente 
3. Conocimiento Basic° en Sistema Operativo Windows y Office (Word, Excel, P 

Point). 
4. Normatividad en publicidad y mercadeo  

ower 

Carrera 8 # 12-28 Barrio La Candelaria Atencion: 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

Orientacion de resultados 
Orientacion at usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizacion 

NIVEL JERARQUICO 
Liderazgo 
Planeacion 
Toma de Decisiones 
Direcci6n y Desarrollo de Personal 
Conocimiento del Entorno 

IIIMIII/II. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo 	Profesional 	en: 	Economia, 
Administracion, 	Contaduria 	y 	afines. 
Ciencias Tarjeta Sociales y Humanas. 

NBC (Derecho y afines) 

Profesional en los casos reglamentados por 
la Ley 

Veinticuatro 	(24) 	meses 	de 	experiencia 
Profesional. 

VIII. ALTERNATIVAS 	MAIM" 
FORMACION ACADEMICA 

Titulo 	de 	posgrado 	en 	la 	modalidad 	de 
especializaciOn o Titulo profesional adicional 
al 	exigido 	en 	el 	requisito 	del 	respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formacion 
adicional 	sea 	afin 	con 	las 	funciones 	del 
cargo o 
Terminaci6n 	y 	aprobaci6n 	de 	estudios 
profesionales adicionales at titulo profesional 
exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formaci6n adicional 
sea afin con las funciones del cargo. 

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

EXPERIENCIA 
Sin experiencia profesional. 

Doce (12) meses de experiencia profesional. 

ELABOR6 FECHA REVISO FECHA APROB6 FECHA 
Profesional de Calidad 24/05/2016 Director Administrativo y Financier° 25/05/2016 Comite de Calidad 07/0912016 
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6.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO - DIRECCION COMERCIAL 

I. IDENTIFICACION 111111111111111 .  
Nivel: ASISTENCIAL 
Denominaci6n del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
COdigo: N/A 
Grado: N/A 
NOmero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Direccian Comercial 

Cargo del superior inmediato: Director Comercial 

Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 

REA FUNCIONAL 

DIRECCION COMERCIAL 

1111111111111111111..PR ORM ITO PRINCIPAL 

Efectuar labores de oficina, recepciOn y entrega 
demas actividades que se le encomienden en 
procedimientos y directrices institucionales. 

oportuna de correspondencia, documentos y 
el area de desemperio, de acuerdo con los 

v. IV. DESCRIPCIoN DE FUNCION 

1. Elaborar, 	transcribir y remitir la correspondencia, memorandos, oficios e informes y 
demas documentos que se manejen en la dependencia, aclarando y brindando 
informaci6n precisa. 

2. Efectuar atenciOn 	personal y telefonicamente al 	pOblico que 	lo 	requiera dando 
respuesta a sus requerimientos, de acuerdo a directrices del jefe inmediato. 

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

4. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y demas documentos, aplicando 
los lineamientos institucionales de Gesti6n Documental. 

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

6. Cumplir con los lineamientos institucionales de la Gesti6n Documental y los diferentes 
Sistemas de Gestion de la Entidad. 

7. Suministrar la informaci6n y/o documentaci6n precisa requerida por los usuarios y el 
public° 	en 	general, 	de 	conformidad 	con 	los 	tramites, 	las 	autorizaciones 	y 	los 
procedimientos establecidos en el area de trabajo. 

8. Organizar la agenda del superior inmediato y coadyuvar a su cumplimiento. 
9. Realizar las comunicaciones telefOnicas y electronicas necesarias, tomar nota de los 
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mensajes correspondientes e informar a los destinatarios, garantizando la calidad en 
la atenci6n y conforme a las instrucciones del superior. 

10. Realizar el escaneo, publicacion en la pagina web de los contratos correspondientes 
al area y diligenciar los formatos para solicitar certificacion de lo publicado. 

11. Proyectar y elaborar las actas correspondientes a la contratacion del area. 
12. Elaborar las actas de informes de supervision con Ia informacion suministrada por el 

Director del area. 
13. Responder por Ia informacion que le ha sido confiada y mantener reserva sobre esta. 
14.Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, 	reuniones, 	comites de caracter 

oficial cuando sean convocados o delegados. 
15. Las demas que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
1. Normatividad en Sistemas de Gesti6n documental 
2. Conocimiento de tecnicas de atenci6n al usuario 
3. Conocimientos de informatica basica (office y Excel) y herramienta de internet. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

Orientacion de resultados 
Orientacion al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organizacion 

NIVEL JERARQUICO 
Manejo de la InformaciOn 
Adaptacion al Cambio 
Disciplina 
Relaciones Interpersonales 
Colaboracion 

MiriliVII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. 

EXPERIENCIA 

Sin experiencia profesional. 

VIII. ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA 

Aprobacion de cuatro (4) anos de educacion 
basica secundaria y CAP de Sena. 

EXPERIENCIA 

Sin experiencia laboral. 
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6.3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO — DIRECCION COMERCIAL 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: ASISTENCIAL 
Denomination del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
Codigo: N/A 
Grado: N/A 
NOmero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Direction Comercial 

Cargo del superior inmediato: Director Comercial 

Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION COMERCIAL — MATRiCULAS 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Apoyar las actividades derivadas del procedimiento de matriculas de los nuevos usuarios de 
la Piedecuestana de Servicios Publicos ESP, a traves de la recepci6n y el respectivo tramite 
oportuno de acuerdo con los procedimientos y directrices institucionales.  

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES  
1. Desemperiar actividades de atencion al pCiblico, recepciOn de documentos, suministro 

de information y requisitos con respecto al proceso para la legalizacion de matriculas. 
2. Realizar el envio de as nuevas matriculas a la oficina de contabilidad para la creaciOn 

de NIT en el sistema y a la oficina de diseno para la asignaciOn de ruta de los usuarios 
nuevos del area urbana, semiurbana y rural. 

3. Realizar las actividades de inclusiOn y activation de medidores en el sistema para la 
asignaci6n de codigos de usuarios. 

4. Realizar el envo de matriculas a la oficina de pagaduria para la elaboration de las 
facturas. 

5. Realizar la creaci6n de los clientes potenciales con ruta en el sistema del sector de 
Piedecuesta y sector Ruitoque. 

6. Contactar a los usuarios pendientes por financiacion para firmas de acuerdos de pago. 
7. Realizar la OrganizaciOn de actas de pago de agua no facturadas con documentaciOn 

de matriculas del sector Ruitoque con el fin de continuar con el proceso de inclusion 
en el sistema. 

8. Realizar la solicitud de revision de medidores cuando se requiera a la oficina de 
control y perdidas. 
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9. 	Realizar la creaci6n de clientes potenciales 
10.0rganizar el proceso de matriculas a traves 

proceso en cada propietario. 
11.Organizar y archivar los documentos 

Ruitoque. 
12.Dar cumplimiento a 	los lineamientos 

Sistema de Gestion de Calidad. 
13. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, 

cuando sean convocados o delegados. 
14. Las demas que se le asigne y que correspondan 

sin ruta en el sistema. 
de tablas, con el fin de tener un control del 

de matriculas correspondientes a la vereda 

institucionales de Gesti6n 	Documental y el 

reuniones, comites de caracter oficial 

a la naturaleza del empleo. r-----------V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
1. Servicio al Cliente 
2. Normatividad en Sistemas de GestiOn documental 
3. Informatica Basica 	 L'%Es•O' 

VI. COM 
COMUNES 

Orientacion de resultados 
Orientacion al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizaci6n 

NIVEL JERARQUICO 
Manejo de la Informacian 
AdaptaciOn al cambio 
Disciplina 
Relaciones Interpersonales 
Colaboracion  

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de experiencia 
laboral, 

VIII. ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
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6.4 PROFESIONAL UNIVERSITARIO — COBRO PREJURIDICO 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: PROFESIONAL 
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
COdigo: N/A 
Grado: N/A 
Numero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Direcci6n Comercial 

Cargo del superior inmediato: Director Comercial 

Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION COMERCIAL — COBRO P EJ RIDICO 

PRIN III. PROPOSITO 

Realizar las actividades correspondientes a la etapa inicial de cobro pre juridico, en busca de 
normalizar la cartera en mora de la entidad, de acuerdo a los procedimientos establecidos 
por la Ley. 

IV. DESCRIPCIoN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Realizar seguimiento y verificar por medio del sistema de informaciOn de los usuarios 

que entran en proceso de mora superiores a 1,99 de atraso en el pago. 
2. Proyectar y enviar comunicaciones escritas los usuarios recordandole la obligacion en 

mora, ofreciendo opciones de financiacion para el pago de la deuda de acuerdo a Ia 
normatividad vigente. 

3. Revisar y articular con la oficina de facturaci6n Ia ejecuciOn de las suspensiones de 
usuarios que no reporten pagos. 

4. Realizar el seguimiento a las financiaciones efectuadas para verificar el cumplimiento 
de los pagos. 

5. Elaborar y administrar el archivo de cada uno de los usuarios notificados como 
morosos, anexando las evidencias de las actuaciones efectuadas. 

6. Entregar a Ia oficina de cobro coactivo los expedientes de cada uno de los usuarios 
que cumplieron cinco (5) meses de cobro persuasivo. 

7. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gesti6n Documental y los 
diferentes Sistemas de GestiOn de la Entidad. 

8. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, reuniones, comites de caracter oficial 
cuando sean convocados o dele•ados. 
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Piedecuestana 

9. Las demas funciones sue se le asi•ne • ue corres•ondan a Ia naturaleza del ern•leo. 
L 	-  -L'-`-'-- 	 -I 

'00iliilfill 4 1!I isizier.V-i 
1. Normatividad en Servicios Publicos Domiciliarios 
2. Normatividad juridica para fiscalizacion y cobro de Servicios PCiblicos 
3. Sistemas Operativos 
4. Base de Datos 
5. Servicio al Cliente 

1.1111111.11I.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

Orientacion de resultados 
Orientacion al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organizacion 

NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje Continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
Creatividad e innovacion 

ACADEMICA Y EXPERIENCIA VII. REQUISITOS DE FORMACION 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo 	profesional 	en: 	Ciencias 	sociales 	y 
humanas. 

NBC Derecho y afines. 

Tarjeta 	Profesional 	en 	os 
reglamentados por la Ley. 

Doce (12) meses de experiencia profesional.  

EXPERIENCIA FORMACION ACADEMICA 

ELABORO 
Profesional de Calidad 

FECHA 
24/05/2016 

REVISO 
Director Administrativo y Financiero 

FECHA 
25/05/2016 

APROBO 
Comde de Calidad 

FECHA 
07/09/2016 
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6.5 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - GESTION DE COBRO 

IIMIIIIIIIIIIIWAIPRIIF—UbENTIFICACION 
Nivel: 	 PROFESIONAL 
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
COdigo: N/A 
Grado: N/A 
NOmero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Direccion Comercial 

Cargo del superior inmediato: Director Comercial 

Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 

—111111111 II. AREA FUNCIONAL 
DIRECCION COMERCIAL - GESTION DE COBRO 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 	 Al 
Realizar actividades correspondientes at proceso de Ia Dirección Comercial, Liderando la 
Gestion de cobro de la empresa, mediante el desarrollo de actuaciones tendientes a la 
recuperacion de cartera morosa por diferentes servicios que preste la entidad y los cuales 
deben Ilevarse de acuerdo al procedimiento establecido por Ia Ley. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESSIMMINIIIIIIIIIN 
1. Ejercer funciOn administrativa de cobro a traves de la definicion de reglas objetivas de 

seleccion 	de 	contribuyentes 	sujetos 	de 	cobro 	con 	principios 	de 	transparencia, 
definiendo las etapas del recaudo de cartera persuasiva y coactiva. 

2. Analizar con determinacion de los criterios para la clasificacion de la cartera sujeta at 
procedimiento de cobro coactivo, en terminos relativos a la cuantia, antiguedad, 
naturaleza de la obligacion y condiciones particulares del deudor. 

3. Realizar actividades de fomento del recaudo para alcanzar una mayor eficiencia y 
eficacia de los dineros recaudados, orientada bajo principios de igualdad, neutralidad, 
simplicidad y celeridad. 

4. Proponer estrategias para disminuir la brecha entre recaudo potencial y recaudo real. 
5. Articular junto 	con 	el 	Director 	Comercial 	la 	implementacion 	de 	estrategias 	de 

recuperaci6n de cartera morosa de los usuarios 
6. Ejercer el proceso de cobro y recaudo de cartera morosa que la empresa factura a 

sus suscriptores por todos los conceptos, implementando politicas de financiacion y 
descuento por pronto pago o yenta de servicios 

7. Revisar en forma permanente la actualizacion de la base de datos de suscriptores a 
los cuales se les ha programado corte y reconexiOn del servicio de acueducto para 
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verificar su pago o proceder al cobro del servicio y generar las Ordenes de servicio 
para dar cumplimiento al servicio. 

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

9. Consolidar y presentar los informes dirigidos al Comite de Saneamiento 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 permitan la 
toma de decisiones para el mejoramiento o ajuste de los programas adelantados por 
la Dirección Comercial. 

11. Dar inicio a los procesos de cobro coactivo recibidos del area de cobro prejuridico. 
12. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestion Documental y los 

diferentes Sistemas de Gesti6n de la Entidad. 
13.Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, 	reuniones, 	comites de caracter 

oficial cuando sean convocados o delegados. 
14. Las demas que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
1. Normatividad juridica para fiscalizacion y cobro de Servicios PUblicos 
2. Sistemas Operativos 	yr 
3. Normatividad en cobro coactivo 
4 	Base de Datos 
5. 	Servicio al Cliente 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

Orientacion de resultados 
OrientaciOn al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizacion 

NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje Continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboracion 
Creatividad e innovacion 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo 	Profesional en: 	Ciencias Sociales y 
Humanas 

NBC (Derecho y afines). 

Sin experiencia Profesional. 
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Tarjeta 	profesional 	en 	los 	casos 
reglamentados por la Ley  

1111111111119111.11 V1WIAL1TFRNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

?\oc \)°**  
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6.6 PROFESIONAL UNIVERSITARIO — CARTERA 

I. IDENTIFICACION' 
Nivel: PROFESIONAL 
Denominaci6n del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
Codigo: N/A 
Grado: N/A 
Numero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Direcci6n Comercial 
Cargo del superior inmediato: Director Comercial 
Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION COMERCIAL - CARTERA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Coordinar 	y 	desarrollar 	actividades 	de 	cartera 	de 	los 	servicios 	pOblicos 	domiciliarios 
prestados por Ia Piedecuestana de Servicios POblicos ESP, acatando las normas legales 
vigentes que permitan una oportuna y eficiente gesti6n de recaudo de cartera. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coordinar, 	controlar, 	implementar y evaluar todas las actividades necesarias que 
garanticen a la entidad un Optimo proceso de administraci6n y gesti6n de cobro de Ia 
cartera. 

2. Realizar seguimiento y control permanente al logro de las metas de cobro de la cartera 
e implementar los procesos de mejoramiento a los resultados. 

3. Realizar el analisis e informar por tipo de clientes del estado de Ia cartera. 
4. Presentar de forma exacta y oportuna la informaciOn de cartera requerida por los 

clientes internos y externos de acuerdo a la normatividad vigente y a las politicas 
institucionales. 

5. Realizar en forma confiable y oportuna todos los informes de cartera de acuerdo a las 
necesidades internas y externas. 

6. Articular con los medios de recaudo sobre los ingresos reales de la entidad y los 
conceptos facturados o pagados (cheques y transferencias electrOnicas). 

7. Realizar seguimiento y control que los pagos efectuados en entidades bancarias sean 
descargados del sistema. 

8. Realizar 	el 	seguimiento 	a 	las 	devoluciones 	de 	conceptos 	producto 	de 	as 
reclamaciones de los usuarios. 

ELABOR6 
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9. Disefiar estrategias que permitan el proceso de cartera. 
10. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Ia GestiOn Documental y los 

diferentes Sistemas de GestiOn de la Entidad. 
11.Asistir a las diferentes jornadas de capacitaci6n, reuniones, comites de caracter oficial 

cuando sean convocados o delegados. 
12. Las demas funciones 	le 	 ler). correspondan a la naturaleza del amp._. que se 	asigne y que   .: 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
1. Conocimientos Contables. 
2. Manejo de software administrativo, contable y hojas electrOnica. 
3. Normas de servicios pOblicos domiciliarios. 
4. Informatica Basica. 
5. Normatividad en Servicios Publicos Domiciliarios. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

Orientation de resultados 
Orientation al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 

Compromiso con la organization 

NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje Continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboracion 
Creatividad e innovation 

111VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo 	profesional 	en: 	Economia, 
Administration, Contaduria y Afines. 

NBC 	Administration, 	Contaduria 	Publica, 
Economia. 	 . 

1,7 	It 

Tarjeta 	Profesiona 	en 	los 	casos 
reglamentados por Ia Ley. 

Veinticuatro (24) meses de experiencia 
Profesional. 

RNATI 
FORMACION ACADEMICA 

Titulo 	profesional 	en 	Ciencias 	sociales 	y 
humanas 

NBC Derecho y afines. 

EXPERIENCIA 
Veinticuatro (24) meses de experiencia 
Profesional. 

ELABORO 
Profesional de Calidad 

FECHA 
24/05/2016 

REV ISO 
Director Administrativo y Financiero 

FECHA 
25/05/2016 

APROBO 
Cornite de Calidad 

FECHA 
07/09/2016 
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Titulo profesional: Ingenieria, Arquitectura, 
Urbanismo y Afines. 

NBC Ingenieria Administrativa y afines. 

Tarjeta 	profesional 	en 	los 	casos 
reglamentados por la Ley.  

ELABOR6 FECHA REV'S() FECHA APROB6 FECHA 

Profesional de Calidad 24/05/2016 Director Administrativo y Financiero 25/05/2016 Comite de Calidad 07/09/2016 
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6.7 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - CONTROL Y PERDIDAS 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: PROFESIONAL 
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
Codigo: N/A 
Grado: N/A 
Numero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: DirecciOn Comercial 
Cargo del superior inmediato: Director Comercial 

Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION COMERCIAL — CONTROL Y PERDIDAS 

11111.11POPMPRIMI—: III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Coordinar las actividades correspondientes al proceso de la DirecciOn Comercial, liderando la 
Unidad de Control y Perdidas, mediante el control y seguimiento al desarrollo de los procesos 
comerciales y sus resultados, para proponer acciones correctivas y de mejora que redunden 
en obtener una mayor productividad. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Programar las labores de control y seguimiento de los procesos del area comercial y 

en particular los procesos de facturaciOn, suspensiones, reconexiones, suscriptores 
nuevos, micro medici6n, control de agua no contabilizada por fallas comerciales, y 
comercializaciOn de servicios y presentar informe a la DirecciOn Comercial. 

2. Realizar el seguimiento a las suspensiones y reconexiones que se generen. 
3. Preparar la informacion requerida del area comercial relacionada al control y perdidas 

que solicite el profesional del sistema Onico de informacion SUI. 
4. Revisar las bases de datos de suscriptores para detectar desviaciones que estén 

afectando la calidad de la informacion, los ingresos de la empresa y recomendar 
correctivos con el fin de subsanar hallazgos. 

5. Programar la labor diaria del dia solicitando reporte de las 6rdenes generadas y 
distribuir y asignar el equipo de trabajo que ejecutara la inspeccion en terreno para 
verificaciOn de existencia de algun tipo de anomalia. 

6. Elaborar informes de defraudaciones, actas de inspeccion sobre las irregularidades 
tecnicas encontradas, notificacion a los usuarios para toma de correctivos y hacer 
seguimientos de los mismos. 

7. Elaborar informes, cuadros estadisticos y documentos de soporte, que permitan la 

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA 
Profesional de Calidad 24/05/2016 Director Administrativo y Financiero 25/05/2016 Comite de Calidad 07/09/2016 
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toma de decisiones para el mejoramiento o ajuste de los programas adelantados por 
la direcci6n comercial. 

8. Dar un adecuado flujo de informaci6n y comunicaci6n entre las unidades de la 
direcci6n comercial y Ia unidad de control y perdidas y supervisar cada uno de los 
informes realizados por sus subalternos. 

9. Acompariar a campo al equipo de fontaneros de control y perdidas cuando las 
necesidades a sus funciones obliguen supervision de las labores encomendadas. 

10. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gesti6n Documental y los 
diferentes Sistemas de Gesti6n de la Entidad. 

11. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, reuniones, comites de caracter oficial 
cuando sean convocados o delegados. 

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

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a Ia naturaleza del empleo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

1. Normatividad sobre tarifas de Servicios Publicos 
2. Normatividad de Servicios PUblicos Domiciliarios 
3. Sistemas Operativos 
4. Servicio al Cliente 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

Orientacion de resultados 
Orientacion al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizacion 

NIVEL JERARQUICO 
Manejo de Ia Informacian 
Adaptaci6n al Cambio 
Disciplina 
Relaciones Interpersonales 
Colaboracion 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo 	Profesional 	en: 	Economia, 
Administracion, 	Contaduria 	y 	Afines. 
Ingenieria. 

NBC 	(Ingenieria 	Civil 	y 	Afines, 	Ingenieria 
Industrial y afines) 

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

Sin experiencia laboral. 

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROB6 FECHA 
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ti.25 	1-1KUVESIONAL UNIVERSITARIO —ATENCION AL USUARIO 
CACION 

Nivel: PROFESIONAL _ 
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
COdigo: N/A 
Grado: N/A 
Numero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Direccion Comercial 
Cargo del superior inmediato: Director Comercial 

Tipo de vinculaciOn: Trabajador Oficial 

'impuppmenummo II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION COMERCIAL — ATENCION AL USUARIO 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Garantizar que todos los tramites, procedimientos y servicios que presta la Piedecuestana de 
Servicios PUblicos ESP, protejan y garanticen la efectividad de los derechos de las personas 
naturales y juridicas que acuden a la entidad, de conformidad con los principios y normas 
previstas en el marco juridico vigente. 

IV. DESCRIPCI NCIONES ESENCIALES 
1. Atender, tramitar, proyectar y responder as peticiones o reclamos y recursos verbales 

o escritos que presenten los usuarios, los suscriptores o los suscriptores potenciales 
en relacion con los servicios ofrecidos en la Piedecuesta de Servicios PUblicos ESP. 

2. Tramitar y aportar las pruebas necesarias frente a reclamaciones de terceros en el 
proceso de defensa de la Piedecuestana ESP. 

3. Analizar los contenidos de informacion de solicitudes, requerimientos y direccionar de 
acuerdo al area responsable. 

4. Controlar y responder por los cambios que se realicen en las facturas emitidas, 
correspondiente a los ajustes que provengan de reclamaciones. 

5. Programar y controlar las inspecciones relacionadas con las solicitudes de reclamos 
que requieran visitas a las instalaciones de los usuarios. 

6. Controlar que la informaci6n y documentacian sobre las solicitudes de reclamos este 
correcta, sea veraz, exacta y completa. 

7. Analizar y autorizar los conceptos correspondientes a las devoluciones. 
8. Elaborar las estadisticas mensuales de PQR. 
9. Presentar los informes que le sean solicitados. 
10. Realizar la tabulacion y analisis de la encuesta de satisfacci6n al cliente. 
11. Dar cum.limiento a los lineamientos institucionales de la Gestion Documental y los 

ELABORO 
Profesional de Calidad 

FECHA 
24/05/2016 

REVISO 
Director Administrativo y Financiero 

FECHA 
25/05/2016 

APROBO 
Comite de Calidad 

FECHA 
07/09/2016 
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diferentes Sistemas de Gestion de la Entidad. 
12.Asistir a las diferentes jornadas de capacitation, reuniones, comites de caracter oficial 

cuando sean convocados o delegados. 
13. Las demas que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
1. Normatividad legal vigente 
2. Normatividad en Servicios PUblicos domiciliarios 
3. Normatividad de Estrategia Gobierno en Linea 
4. Politica de AtenciOn al Ciudadano 
5. Ofimatica y manejo de sistemas de informaciOn 
6. Gestion Documental. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

Orientation de resultados 
Orientation al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organization 

NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje Continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
Creatividad e innovation 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo 	profesional 	en: 	Economia, 
Administraci6n, Contaduria y Afines 

NBC Administraci6n, 	Contaduria Publica, 	y 
Afines 

Titulo 	Profesional 	en: 	Ciencias 	Sociales 
Humanas. 

NBC Derechk Afines. 
Aft 	_ 

Tarjeta 	Profesional 	en 	los 	casos 
reglamentados por la Ley. 

Doce meses (12) meses de experiencia 
profesional. 

VIII. ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

ELABORO 
Profesional de Calidad 	i 

FECHA 
24/05/2016 

REVISO 
Director Administrativo y Financiero 

FECHA 
25/05/2016 

APROBO 
Comite de Calidad 

FECHA 
07/09/2016 

Carrera 8 # 12-28 Barrio La Candelaria 
Sede Administrativa 

Telefono: (037) 6550058 
Email: servicioalcliente@piedecuestanaesp.gov.co  

Atencion: 
Lunes a Viernes 

7:30 am a 11:30 am y 
1:30 pm a 5:30 pm 
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6.9 TECNICO ADMINISTRATIVO — FACTURACION 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: TECNICO 
Denominacion del empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO 
Codigo: N/A 
Grado: N/A 
Numero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Dirección Comercial 
Cargo del superior inmediato: Director Comercial 

Tipo de vinculaci6n: Trabajador Oficial 

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION COMERCIAL — AREA FACTURACION 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 	 - —auk 
Realizar 	las 	actividades 	de 	facturaci6n 	de 	los 	servicios 	publicos 	domiciliarios 	de 	que 
garanticen una eficiente gesti6n de facturacion y medici6n de los consumos, mediante una 
planificaciOn de actividades que permitan mejorar y supervisar la prestaciOn de los servicios 
publicos domiciliarios en el municipio en cumplimiento de la mision, vision y objetivos de la 
PIEDECUESTANA DE SERVICIOS POBLICOS E.S.P. 

IV. DESCRIPCI • N DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la elaboracion de la programaci6n comercial de actividades de facturacion de 
cada uno de los ciclos. 

2. Preparar la informacion necesaria para la toma de lectura. 
3. Realizar y verificar el cargue de las lecturas al sistema, Generar el informe listado de 

altos y bajos de la toma de lectura. 
4. Realizar el analisis de las desviaciones o aumento injustificado del consumo. 
5. Realizar la preliquidaciOn de la facturaci6n, verificar la correcta emision y solicitar a la 

Direccion Comercial y Financiera para su emisi6n final. 
6. Elaborar las estadisticas e informes de facturaciOn de acuerdo con las instrucciones 

del superior inmediato. 
7. Aplicar los programas y acciones encaminadas al continuo mejoramiento al proceso 

de la facturaci6n y los correspondientes controles. 
8. Llevar con oportunidad los registros de novedades que han de afectar la base de 

datos en el proceso de facturaci6n y pasar los reportes para su revision y aplicacion 
de procesos que las mejore. 
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9. Proyectar el calculo de las tarifas y subsidios de los servicios prestados. 
10. Realizar el tramite de vinculaciOn de los nuevos usuarios de aseo de Ia ESSA y enviar 

el archivo de facturacion mensualmente. 
11. Realizar la novedad de los retiros de usuarios una vez se presenten. 
12.Realizar el seguimiento de las novedades y respuestas de cargue de los archivos 

enviados por Ia ESSA. 
13. Realizar el seguimiento a los reportes de facturacion enviados al SUI y de 

necesario realizar la correcci6n del mismo. 
14. Cumplir con los lineamientos institucionales de Ia GestiOn Documental y los diferentes 

Sistemas de Gestion de la Entidad. 
15. Asistir a las diferentes jornadas de capacitaciOn, reuniones, comites de caracter oficial 

cuando sean convocados o delegados. 
16. Las demas funciones que se le asigne y que correspondan a Ia naturaleza del empleo. 

ser 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
1. Conocimiento de la Normatividad de Servicios Publicos Domiciliarios. 
2. Conocimientos Tecnicos Contables 
3. Conocimientos en sistemas 
4. Conocimientos Basicos de estadisticas 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

OrientaciOn de resultados 
Orientacion al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizacion 

NIVEL JERARQUICO 
Experiencia Tecnica 
Trabajo en equipo 
Creatividad e innovaciOn 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo 	de 	formacion 	tecnica 	en 	areas 
Contables, Administrativas y Afines. 

Doce (12) meses de experiencia laboral. 

VIII. ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

REVISE 
Director Administratiyo y Financiero 

ELABORO 
Protesional de Calidad 

FECHA 
24/05/2016 

FECHA 
25/05/2016 

 

APROB6 
Comite de Calidad 

FECHA 
07/09/2016 

Carrera 8 # 12-28 Barrio La Candelaria 
Sede Administrativa 

Telefono: (037) 6550058 
Email: servicioalcliente@piedecuestanaesp.gov.co  

Atencion: 
Lunes a Viernes 

7:30 am a 11:30 am y 
1:30 pm a 5:30 pm 

http://www.piedecuestanaesp.gov.co  
Apds Prensa  

www.facebook.com  — Piedecuestana de 
servicios Publicos Esp. 

lb 



—1_=^ 

Piedecuestana ., 	...,..,Y, 	•Y•llItS 	• 	1 	. 

MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE 

COMPETENCIAS LABORALES 

Codigo: GCI-MC.CDR01-200 F10 

VersiOn: 0.0 

Pagina 93 de 122 

7. DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

7.1 DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: DIRECTIVO 
Denominaci6n del empleo: DIRECTOR 	ADMINISTRATIVO 	Y 

FINANCIERO 
C6digo: 009 

Grado: 01 
Numero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Direccian Administrativa y Financiera 
Cargo del superior inmediato: Gerente 

Tipo de vinculaci6n: Libre Nombramiento y Remocion 

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Optimizar el manejo de los recursos econ6micos, fisicos y humanos de manera que se 
garantice su administracion y funcionamiento, a traves de la adecuada ejecucion de los 
procesos y procedimientos que conlleven a Ia prestacion de los servicios con calidad de 
conformidad con el objeto misional de la entidad. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Dirigir 	y 	responder 	ante 	el 	Gerente 	y 	Junta 	Directiva, 	por 	la 	eficaz 	y 	eficiente 
administraci6n de los recursos financieros y fisicos de la empresa. 

2. Dirigir y responder por Ia elaboracion y presentaciOn oportuna ante la Gerencia y Junta 
Directiva de los estados financieros. 

3. Definir junto con la Gerencia y Direcci6n de Planeacion el plan anual de inversiones de 
la empresa, 	garantizar su cumplimiento mediante adopci6n de estrategias tendientes 
a la obtenci6n de recursos financieros requeridos para la ejecuci6n y presentar los 
informes de gestion requeridos. 

4. Controlar 	y 	garantizar 	la 	proteccion 	de 	los 	recursos, 	titulos 	y 	valores 	de 	la 
Piedecuestana de Servicios POblicos E.S.P. 

5. Administrar la plataforma de los bancos garantizando su adecuado manejo. 
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6. Dirigir todos los asuntos relacionados con la planeacion y ejecuciOn del presupuesto. 
7. Realizar la supervision de las actividades asignadas al personal a su cargo, en Ia que 

coordina las correcciones necesarias, analizar y solucionar las inconsistencias en los 
movimientos contables. 

8. Definir y aplicar los parametros para la presupuestacion de ingresos. gastos anuales y 
compra de activos, de acuerdo con las politicas definidas por la Junta Directiva y Ia 
Gerencia. 

9. Dirigir las politicas contables y de tesoreria para la empresa, procurando el 
cumplimiento oportuno de los compromisos y de la informacion; realizando los analisis 
respectivos de conformidad con las normas para este efecto. 

10. Establecer las medidas requeridas para garantizar la protecciOn de los recursos 
humanos, fisicos y activos de la empresa, evitando su use inadecuado, adelantando 
las gestiones para la adquisicion de las polizas de seguros para su proteccion. 

11. Gestionar y organizar el proceso de adquisiciones y suministro de bienes muebles y 
servicios generales necesarios para el normal funcionamiento de las areas de la 
empresa. 

12. Liderar y organizar todo el proceso del sistema de archivo y la correspondencia de la 
empresa en general, aplicando y utilizando tecnicas y procedimientos acordes con las 
necesidades de la misma y de acuerdo a la ley. 

13. Dirigir los procesos de potenciaci6n y desarrollo del recurso humano y los programas 
de induccion, entrenamiento, capacitaci6n, Salud Ocupacional, seguridad industrial y 
bienestar laboral. 

14. Evaluar el desempeno laboral del personal a su cargo de acuerdo a las disposiciones 
legales vigentes. 

15. Dirigir Ia implementaciOn y mantenimiento de los sistemas de informacion que Ia 
empresa requiera para su funcionamiento y prestaci6n de los servicios. 

16. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos relacionados con la 
administracion'te los recursos informaticos y de informaci6n de acuerdo con las 
normas legaleAvigentes sobre la materia, en su evaluation, diserio, implementation, 
capacitaci6n, soporte y asesoria tecnica. 

17. Liderar la formulation de politicas, planes para ejercer y aplicar el Procedimiento de 
Procesos Disciplinarios dando cumplimiento en los terminos de ley y/o normatividad 
sobre la materia, desde is recepci6n de la denuncia y/o queja presentada contra 
servidor pOblico hasta el archivo de la misma garantizado el debido proceso para cada 
expediente asi como el aseguramiento, custodia y archivo provisional o definitivo de 
los expedientes una vez se de por terminado el procedimiento disciplinario. 

18. Realizar visitas tecnicas cuando se requieran o sean asignadas por el superior  
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inmediato. 
19. Asistir a las diferentes jornadas de capacitaci6n, reuniones, comites de caracter oficial 

cuando sean convocados o delegados. 
20. Las demas que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

ONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
, 

1. Normatividad vigente en manejo de presupuesto y Financiera 
2. Normatividad vigente para la administraci6n, manejo y custodia de bienes. 
3. Normatividad aplicable en manejo de personal. 
4. Conocimiento Basic() en Sistema Operativo Windows y Office (Word, Excel, Power 

Point). 
5. ContrataciOn publica. 
6. Conocimiento Informatica avanzada. 

illik; 	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

OrientaciOn de resultados 
OrientaciOn al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizaci6n 

NIVEL JERARQUICO 
Liderazgo 
Planeacion 
Toma de decisiones 
Dirección y desarrollo de personal 
Conocimiento del entorno 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo 	Profesional en: 	Ciencias Sociales y 
Humanas. 

NBC: Derecho y afines. 

Tarjeta 	Profesional 	en 	los 	casos 
reglamentados por la Ley. 

Veinticuatro 	(24) meses de experiencia 
profesional. 

VIII. ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA 

Titulo de 	posgrado 	en 	la 	modalidad 	de 
especializacion o Titulo profesional adicional 
al 	exigido 	en 	el 	requisito 	del 	respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formaci6n 
adicional 	sea 	afin 	con 	las 	funciones 	del 

EXPERIENCIA 

Sin experiencia profesional. 
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cargo o Terminaci6n y aprobaci6n de 
estudios profesionales adicionales al titulo 
profesional exigido en el requisito del 
respectivo empleo, siempre y cuando dicha 
formacion adicional sea afin con las 
funciones del cargo. 

Tarjeta o matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 

Doce (12) meses de experiencia profesi 

Piedec estana 
0 t IllY1,10t '"°""_'o p 

MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE 

COMPETENCIAS LABORALES 

COdigo: GCI-MC.CDR01-200.F10 

Version: 0.0 

Pagina 96 de 122 

nal. 

o\• 
"sc'• 

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBo FECHA 
Proles ional de Calidad 24/05/2016 Director Administrativo y Financiero 25/05/2016 Comtte de Calidad 07/09/2016 

Carrera 8 # 12-28 Barrio La Candelaria 
Sede Administrativa 

Telefono: (037) 6550058 
Email: servicioalcliente@piedecuestanaesp.gov.co  

Atencion: 
Lunes a Viernes 

7:30 am a 11:30 am y 
1:30 pm a 5:30 pm 

II) 
http://www.piedec  uesta naes p.gov.co  

Ands Prensa  
www.facebook.com  — Piedecuestana de 

servicios Publicos Esp 

   



Piede estana .1 "••,101. 	 • 	y 

MANUAL ESPECIFICO DE 
FUNCIONES Y DE 

COMPETENCIAS LABORALES 

COdigo: GCI-MC.CDR01-200.F10 

Version: 0.0 

Pagina 97 de 122 

7.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: ASISTENCIAL 
Denominacion del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
COdigo: N/A 
Grado: N/A 
Numero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Dirección Administrativa y Financiera 
Cargo del superior inmediato: Director Administrativo y Financiera 

Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 

r. 	 II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Efectuar labores de oficina, recepción y entrega oportuna de correspondencia, documentos y 
demas actividades que se le encomiende en el area de desemperio, de acuerdo con los 
procedimientos y directrices institucionales. A  ,,e, 

IV. DESCRIPCION DE-FTWONES ESENCIALES 

1. Elaborar, 	transcribir y remitir la correspondencia, memorandos, oficios e informes y 
demas documentos que se manejen en la dependencia, 	aclarando y brindando 
informaciOn precisa. 

2. Efectuar 	atencion 	personal 	y 	telefonicamente 	al 	pUblico 	que 	lo 	requiera 	dando 
respuesta a sus requerimientos, de acuerdo a directrices del jefe inmediato. 

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

4. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y demas documentos, aplicando los 
lineamientos institucionales de Gestion Documental. 

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

6. Cumplir con los lineamientos institucionales de la Gesti6n Documental y los diferentes 
Sistemas de Gesti6n de la Entidad. 

7. Suministrar la informaci6n 	to documentacion •recisa re•uerida • or los usuarios 	el  
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pOblico 	en 	general, 	de 	conformidad 	con 	los 	tramites, 	las 	autorizaciones 	y 	los 
procedimientos establecidos en el area de trabajo. 

8. Organizar Ia agenda del superior inmediato y coadyuvar a su cumplimiento. 
9. Realizar las comunicaciones telefonicas y electronicas necesarias, tomar nota de los 

mensajes correspondientes e informar a los destinatarios, garantizando Ia calidad en la 
atencion y conforme a las instrucciones del superior. 	 .4PN 

10. Realizar el escaneo, publicacion en la pagina web de los contratos correspondientes al 
area y diligenciar los formatos para solicitar certificacion de lo publicado. 

11. Proyectar y elaborar las actas correspondientes a la contrataciOn del area. 
12. Elaborar las actas de informes de supervision con la informacion suministrada por el 

Director del area. 
13. Responder por Ia informacion que le ha sido confiada y mantener reserva sobre esta. 
14.Asistir a las diferentes jornadas de capacitaciOn, reuniones, comites de caracter oficial 

cuando sean convocados o delegados. 
15. Las demas que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS 13AIedS 0 ESENCIALES 
1. Normatividad en Sistemas de Gesti6n documental 
2. Conocimiento de tecnicas de atenciOn al usuario 
3. Conocimientos de informatica basica (office y Excel) y herramienta de internet 

VI., COMPETENCIAS COMPORTAMEN 
COMUNES 

OrientaciOn de resultados 
Orientacion al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizacion 

NIVEL JERARQUICO 
Manejo de la Informacion 
Adaptacion al Cambio 
Disciplina 
Relaciones Interpersonales 
ColaboraciOn 

Rillr. VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 	. -IR 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Sin experiencia laboral. 

REVISE 
Director Administrativo y Financiero 

ELABORO 
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' 	VIII. ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA 

Aprobacion de cuatro (4) arms de educaciOn 
basica secundaria y CAP de Sena. 

EXPERIENCIA 

Sin experiencia laboral. 
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7.3 PROFESIONAL UNIVERSITARIO — COORDINADOR FINANCIERO 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: PROFESIONAL 
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
COdigo: 219 

Grado: 05 
NOmero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: DirecciOn Administrativa y Financiera 

Cargo del superior inmediato: Director Administrativo y Financiero 

Tipo de vinculacion: Libre Nombramiento y Remocion 

II. AREA FUNCIONAL 

AREA FINANCIERA - COORDINADOR 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Coordinar, responder por el registro, analisis y elaboracion de la informaci6n contable de Ia 
entidad; garantizando Ia veracidad de los Estados Financieros de acuerdo con las normas 
contables vigentes y coordinar y supervisar los procesos de recaudaci6n y pagos en la 
realizacion 	de 	funciones 	propias 	de 	tesoreria 	con 	transparencia 	y 	oportunidad, 	en 
cumplimiento con la mision institucional de Ia Piedecuestana de Servicios Publicos E.S.P 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Coordinar, realizar y mantener actualizado todo el proceso contable de acuerdo a la 

normatividad Vigente. 
2. Operar la plataforma de bancos. 
3. Coordinar el desarrollo de los procesos en la elaboracion de los informes requeridos 

dentro 	de 	las 	normas 	internacionales de 	informacion 	financiera 	NIIF 	y 	presentar 
oportunamente los informes competencia de su area que le sean solicitados. 

4. Formular y preparar en coordinaci6n con el Director Administrativo y Financiero el 
Programa Anual Mensualizado de Caja (P.A.C.), controlar su ejecuci6n, teniendo en 
cuenta 	las pautas generales para la elaboracion de los programas mensuales, 	anuales 
de flujos de caja y de fondos, y administrar los fondos financieros disponibles de manera 
eficiente y oportuna. 

5. Apoyar al Director en la planeacion, formulacion del proyecto de presupuesto de ingreso 
y gastos de la Piedecuestana de Servicios Publicos E.S.P. asi como apoyar en la 
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adopcion de mecanismos e instrumentos necesarios para Ia adecuada planeacion y 
ejecuci6n del presupuesto y proyectar los actos administrativos necesarios para la 
correcta ejecucion presupuestal. 

6. Verificar la exactitud de las facturaciones y dernas operaciones realizadas, definirlos 
correctivos necesarios y mantener actualizado el archivo de las cuentas canceladas. 

7. Desarrollar el proceso de elaboracion y obtencion de los estados financieros, asi como 
los de costeo de las actividades desarrolladas en la prestaciOn de los servicios de Aseo, 
Acueducto, Alcantarillado y dernas servicios que se incorporen al portafolio de servicios. 

8. Verificar que la empresa cumpla a cabalidad con los compromisos adquiridos por ellos 
en materia tributaria, liquidaciones de impuestos sobre la renta, retenciones en la fuente 
e IVA y las demas imposiciones de tipo fiscal que debe asumir la entidad. 

9. Hacer parte del comite tecnico contable, a fin de depurar saldos contables. 
10 Gestionar los certificados, constancias y paz y salvos que requieran las personas 

juridical o naturales sobre los limites propios de la empresa. 
11. Operar los software dispuestos para presupuesto, registrando de forma actualizada; 

controlada toda cuenta que se vaya a pagar a proveedores, contratistas y todas las 
operaciones ordenadas por la empresa. 

12. Procesar todos los movimientos presupuestales como: presupuesto inicial, Certificados 
de Disponibilidad Presupuestal, Registro Presupuestal, elaboracion de los creditos 
contra creditos, adicciones y reducciones y demas- 

13. Desarrollar los procesos y actividades, relacionadas con el control del recaudo, 
ejecuci6n y desembolso de los recursos por concepto de funcionamiento e inversion de 
Ia Empresa de acuerdo a la ley y procedimientos por la Piedecuestana de Servicios 
PUblicos E.S.P. 

14. Efectuar el pago de las obligaciones, salarios, prestaciones, reportes, beneficios, 
pensiones, indemnizaciones etc., derivadas de las relaciones legales y reglamentarias 
de los servidores publicos, contenidas en nominas, planillas, actos administrativos de la 
Empresa, debidamente legalizados. 

15. Mantener la reserva de la informaciOn que maneja en razon de sus funciones. 
16. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestion Documental y los 

diferentes Sistemas de Gesti6n de la Entidad. 
17. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, reuniones, comites de caracter oficial 

cuando sean convocados o delegados. 
18. Las dernas funciones que se le asigne y que correspondan a Ia naturaleza del empleo. 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
1. Manejo de Presupuesto. 
2. Conocimientos Contables. 
3. Conocimiento de Estatuto Tributario. 
4. Manejo de software administrativo. contable y hojas electronica. 
5. Normas de servicios publicos domiciliarios. 
6. Informatica Basica. 

11111111111111V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL 
COMUNES 

Orientacion de resultados 
OrientaciOn al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizacion 

NIVEL JERA QUICO 
Aprendizaje Continuo* 
Experticia Profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboracion 
Creatividad e innovacion 

MO 	VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo 	profesional 	en: 	Economia, 
Administracion, Contaduria y afines. 

NBC 	Administracion, 	Contaduria 	POblica 	y 
Economia. 

Tarjeta 	Profesional 	en 	los 	casos 
reglamentados por la Ley. 

Sesenta meses (96) meses de experiencia 
Profesional relacionada. 

" 	VIII. ALTERNATIVAS . ''111111111111111 
FORMACION ACADEMICA 

Titulo 	de 	posgrado 	en 	la 	modalidad 	de 
especializaciOn o Titulo profesional adicional 
al 	exigido 	en 	el 	requisito 	del 	respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formacion 
adicional sea afin con las funciones del cargo 
o 	Terminacion 	y 	aprobacion 	de 	estudios 

EXPERIENCIA 
Sin experiencia Profesional. 
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profesionales adicionales al titulo profesional 
exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formacion adicional 
sea afin con las funciones del cargo. 

Doce (12) meses de Experiencia profesional. 
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ELABOR6 
Profesional de Calidad 
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Director Administrativo y Financ ero 
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7 
FECHA 

07/09/2016 

i 

Carrera 8 # 12-28 Barrio La Candelaria 
Sede Administrativa 

Telefono: (037) 6550058 
Email: servicioalcliente@piedecuestanaesp.gov.co  

Atencidn: 
Lunes a Viernes 

7:30 am a 11:30 am y 
1:30 pm a 5:30 pm 

http://www.piedecuestanaesp.gov.co  
(W_pds Prensa 

www.facebook.com  — Piedecuestana de 
servicios POblicos Esp. 

   



Pied=tes ana 
MANUAL ESPECIFICO DE 

FUNCIONES Y DE 
COMPETENCIAS LABORALES 

Codigo: GCI-MC. CDR01-200. Fl 0 

VersiOn: 0.0 

Pagina 104 de 122 

7.4 PROFESIONAL UNIVERSITARIO CONTADOR 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: PROFESIONAL 
DenorninaciOn del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
C6digo: N/A 

Grado: N/A 
NOmero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: DirecciOn Administrativa y Financiera 

Cargo del superior inmediato: Director Administrativo y Financiero 

Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 

II. AREA FUNCIONAL 

AREA FINANCIERA — CONTADORA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 
Coordinar y desarrollar las normas de contabilidad generalmente aceptada y procedimientos 
vigentes a fin de lograr informaci6n oportuna y confiable que produzca los elementos de 
analisis para Ia toma de decisiones, programacion y control de los recursos financieros de Ia 
empresa yen cumpfimiento de obligaciones para con las entidades estatales. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Desarrollar el proceso de elaboracion y obtenciOn de los estados financieros, asi 

los de costeo de las actividades desarrolladas en la prestaciOn de los servicios 
Aseo, Acueducto, Alcantarillado y demas servicios que se incorporen al portafolio 
servicios. 

2. Aplicar las normas y procedimientos contables y tributarios de la administracion publica 
para la generacion de los respectivos informes de la entidad. 

3. Hacer seguimiento al registro y procesamiento de datos relacionados con el sistema 
informaci6n contable elaborados con el personal a su cargo para asegurar la validez, 
confiabilidad y oportunidad de Ia informacion. 

4. Mantener actualizados los libros contables, 	mayor y balances, 	libros auxiliares, 
presupuesto y en general que por ley le correspondan. 

5. Elaborar 	los 	informes 	contables 	y 	financieros 	certificados 	con 	firma 	y 	matricula 
profesional con sus anexos y notas respectivas que se deben presentar a las entidades 
de vigilancia y control, a las autoridades y organismos que lo soliciten, a la 
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Directiva, Gerencia y a las demas dependencias de la empresa y a quienes lo soliciten. 
6. Realizar Ia supervision de las actividades asignadas al personal a su cargo, en la que 

coordina las correcciones necesarias, analizar y solucionar las inconsistencias en los 
movimientos contables. 

7. Verificar que la empresa cumpla a cabalidad con los compromisos adquiridos por ellos 
en materia tributaria, liquidaciones de impuestos sobre Ia renta, retenciones en la 
fuente e IVA y las demas imposiciones de tipo fiscal que debe asumir la entidad. 

8. Hacer parte del comite tecnico contable, a fin de depurar saldos contables. 
9. Coordinar la conservaciOn, custodia y actualizacion del archivo de la documentacion 

que se genera dentro del area contable. 
10. Elaborar los certificados, constancias y paz y salvos que requieran las personas 

juridicas o naturales sobre los limites propios de la empresa. 
11. Cumplir con los lineamientos institucionales de la Gesti6n Documental y los diferentes 

Sistemas de GestiOn de la Entidad. 
12. Asistir a las diferentes jornadas de capacitaci6n, reuniones, comites de caracter oficial 

cuando sean convocados o delegados. 
13. Las demas que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
1. Manejo de Presupuesto. 
2. Conocimientos Contables 
3. Conocimiento de Estatuto Tributario. 
4. Manejo de software administrativo, contable y hojas electrOnica. 
5. Conocimiento de informes a los entes de control y vigilancia de los Municipios. 
6. Informatica basica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

Orientacion de resultados 
Orientacion al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organizaciOn 

NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje Continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
Creatividad e innovacion 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en: Contaduria PUblico. Sin experiencia profesional. 
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Tarjeta 	Profesional 	en 	los 	casos 
reglamentados porlaly. 

VIII. ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

V 
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7.5 TECNICO ADMINISTRATIVO - PRESUPUESTO 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: TECNICO _ 
Denominacion del empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO 
COdigo: N/A 
Grado: N/A 
Numero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Dirección Administrativa y Financiera 
Cargo del superior inmediato: Director Administrativo y Financiero 

Tipo de vinculaciOn: Trabajador Oficial 

REA FUNCIONAL 

AREA FINANCIERA — PRESUPUESTO 

POSITO PRINCIPAL 	 -1,1/. 11/11 PRIMIIIMUlaag, 

Realizar todas aquellas actividades que permitan la planeacion, el diseno, 	la aplicacion y 
ejecucion del presupuesto de rentas y gastos de la Piedecuestana de Servicios Publicos ESP. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES  

1. Apoyar todos los asuntos relacionados con la planeacion y ejecucion del presupuesto. 
2. Realizar un estricto control del presupuesto a toda cuenta que se vaya a pagar a 

proveedores, contratistas y demas compromisos de la administraci6n. 
3. Operar los software dispuestos para presupuesto y registrar de forma actualizada todas 

las operaciones ordenadas por la empresa atendiendo la normatividad vigente y las 
directrices de los entes de control. 

4. Elaborar los diferentes informes solicitados por su jefe inmediato apoyando su analisis y 
el resultado del comportamiento presupuestal y aplicar los correctivos necesarios. 

5. Revisar la informacion procesada y corregir a tiempo los errores e irregularidades, para 
actualizar los saldos de presupuesto. 

6. Apoyar en Ia adopcion de mecanismos e instrumentos necesarios para Ia adecuada 
planeacion y ejecucion del presupuesto. 

7. Realizar los estudios, analisis, investigaciones e informaciones estadisticas requeridas 
por su jefe inmediato. 
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25/05/2016 

APROBO 
Comite de Calodad 

FECHA 
07/09/2016 
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8. Procesar todos los movimientos presupuestales como: presupuesto inicial, Certificados 
de 	Disponibilidad 	Presupuestal, 	Registro 	Presupuestal, 	elaboraciOn 	de 	los 	creditos 
contra creditos, adicciones y reducciones y demas. 

9. Proyectar los actos administrativos necesarios para la correcta ejecuci6n presupuestal. 
10. Gumplir con los lineamientos institucionales de la Gesti6n Documental y los diferentes 

Sistemas de GestiOn de la Entidad. 
11. Mantener Ia reserva de la informaciOn que maneja en razor) de sus funciones y la que se 

genere en la AdministraciOn. 	 NI 
12. Asistir a las diferentes jornadas de capacitaciOn, reuniones, comiteg' de caracter oficial 

cuando sean convocados o delegados. 
13. Las demas que se le asigne y que correspondan a Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
1. Normas Organicas de Presupuesto 
2. Conocimiento de programas ofimaticos. 
3. Conocimiento Basic° en Sistema Operativo Windows y Office (Word, Excel. Power 

Point). 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

Orientacion de resultados 
Orientacion al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organizacion 

NIVEL JERARQUICO 
Experiencia Tecnica 
Trabajo en Equipo 
Creatividad e Innovacion 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo de 	formacion 
o Tecnologica 

tecnica 	profesional Sin experiencia laboral. 

orswipTimp.,tc, 	 VIII. ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. 
EXPERIENCIA 

Tres (3) ems de experiencia relacionada 

REV ISO 
Director Administratiyo y Financiero 

FECHA 
24/05/2016 

FECHA 
25/05/2016 

FECHA 
07/09/2016 
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7.6 PROFESIONAL UNIVERSITARIO — TALENTO HUMANO 

. 	. 

PROFESIONAL Nivel: 
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARI 
COdigo: N/A 
Grado: N/A 
Numero de cargos: (1) Uno 
Dependencia: Direcci6n Administrativa y Financiera 
Cargo del superior inmediato: Director Administrativo y Financiero 

Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 

II. AREA FUNCIONAL 

AREA ADMINISTRATIVA — TALENTO HUMANO 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Diseriar y proponer directrices, 	planes, 	programas 	para 	lograr una efectiva direccion del 
recurso humano, coordinando todas las actividades de la administracion del personal como 
son: 	n6mina, 	bienestar social, salud ocupacional, capacitaciones, 	y seguridad social, para 
lograr un desarrollo integral del personal. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar la programaci6n del plan anual de capacitaciones, identificando el personal 
apto para brindar la capacitaciOn y el personal para recibirla. 

2. Coordinar el 	proceso de 	induccion y re 	induccion en 	compania de la 	Direcci6n 
Administrativa y Financiera. 

3. Implemental-  herramientas de verificacion de entregar la dotacian de elementos de 
proteccian personal y seguridad industrial a los contratistas de la empresa que lo 
requieren. 

4. Proyectar los actos administrativos, relacionados con las situaciones o novedades de 
los servidores publicos de la empresa, con el objeto de garantizar el cumplimiento de 
las normas que los regulan. 

5. Actualizar las historias laborales de los servidores publicos, con la informaci6n derivada 
de las decisiones ejecutoriadas y tomadas en procesos administrativos o disciplinarios 
o relacionados con la educacion formal o no forma, con el fin de dar curn•limiento a las 
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normas vigentes. 
6. Asesorar y acompariar Ia fornnulaci6n, implementacion, seguimiento y evaluaciOn del 

Plan de Capacitaci6n, programas de bienestar e incentivos, programa de salud 
ocupacional, para optimizar el talento humano. 

7. Realizar la mediciOn peri6dica del clima organizacional y hacer las recomendaciones 
para mejorarlo a fin de generar un ambiente favorable para el alto desempeno. 

8. Elaborar y presentar la oportuna liquidacion de la nomina, prestaciones sociales, las 
planillas de autoliquidaciOn de aportes a la seguridad social de los empleados de la 
empresa. 

9. Preparar los informes que le sean solicitados sobre la administracion del personal, por 
las entidades de vigilancia y control, gerencia, junta directiva. 

10. Presentar informes periOdicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los 
requerimientos y directrices institucionales. 	40iik 

11. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionares de la Gestion Documental y los 
diferentes Sistemas de Gestion de la Entidad. 

12. Asistir a las diferentes jornadas de capacitaci6n, reuniones, comites de caracter official 
cuando sean convocados o delegados. 

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
1. Conocimientos en Procesos de Gestibn Humana y su Normatividad 
2. Conocimiento en NOmina y su normatividad 
3. Ley 100 de 93 (seguridad social). 
4. Seguridad y Salud en el Trabajo 
5. Sistema General de Riesgos Laborales 
6. Sistemas Operativos 
7. Informatica  Basica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES  

    

COMUNES 	 NIVEL JERARQUICO 

    

OrientaciOn de resultados 
Orientacion al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organizacion  

Aprendizaje Continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboracion 
Creatividad e innovacion 
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo 	Profesional 	en: 	Ciencias 	sociales 	y 
humanas 

NBC 	(Sociologia, 	Trabajo 	Social 	y afines, 
Psicologia, Derecho y afines) o Economia, 
Administraci6n 	Contaduria 	y 	afines 	o 
Ingenierias 	y afines 	(Ingenieria 	Financiera, 
Industrial) 

Tarjeta 	Profesional 	en 	los 	casos 
reglamentados por la Ley. 

Sin experiencia Profesional. 

VIII. ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
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7.7 TECNICO ADMINISTRATIVO - ALMACEN 

111111.11.11 	 I. IDENTIFICACION —'—'' ---'---7--  

Nivel: TECNICO 
Denominacion del empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO 
Codigo: N/A 
Grado: N/A 
NOmero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Direcci6n Administrativa y Financiera 

Cargo del superior inmediato: Director Administrativo y Financiero 

Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 

it- 	 IL AREA FUNCIONAL 
AREA FINANCIERA — ALMACEN 

lrilIlIll ROF'OSITO PRINCIPAL 
Realizar actividades relacionadas con el manejo del Almacen de la empresa, como tambien el 
manejo y control de los activos, mediante herramientas que ayuden al mejoramiento continuo, 
manejo de bienes muebles e inmuebles. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Controlar los materiales, accesorios y equipos que tengan bajo su custodia, evitar la 

perdida, sustraccion, destruccion, utilizacion indebida de los equipos. 
2. Elaborar los registros de almacen en el software existente de los bienes, materiales, 

equipos, herramientas y demas elementos adquiridos, verificando su correcto estado y 
funcionamiento y mantener un inventario actualizado de los elementos del almacen. 

3. Informar a 	la 	Direccion Administrativa y 	Financiera 	cuando 	se 	presenten 	saldos 
minimos en los inventarios, para la compra de nuevos elementos. 

4. Mantener actualizado y valorizado los inventarios de los activos fijos de la Empresa 
realizando los inventarios cuando se consideren o sea necesario entradas y salidas y 
bajas. 

5. Realizar entrega de bienes o materiales de acuerdo a las necesidades formuladas por 
las diferentes areas a traves de memorandos respectivos o cualquier otro documento 
autorizado se•un los •rocesos 	•rocedimientos del Almacen. 

ELABORO 
	

FECHA 
	

REVISE!) 
	

FECHA 
	

APROBO 
	

FECHA 
Profesional de Calidad 
	

24/05/2016 
	

Director Administrativo y Financiero 
	

25/05/2016 
	

Cornde de Calidad 
	

07/09/2016 
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6. Actualizar permanentemente el sistema a fin de entregar informacion correcta de stock 
de materiales para el adecuado funcionamiento del personal operativo de los servicios 
prestado por la empresa. 

7. Elaborar el inventario de elementos fisicos entregados a los funcionarios y contratistas 
de la empresa y expedir el paz y salvo una vez sean devueltos por ellos. 

8. Suministrar la informacion necesaria y registrada en almacen para la elaboracion y 
valoracion de los bienes muebles e inmuebles que se realicen en la entidad. 

9. Presentar informes peri6dicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los 
requerimientos y directrices institucionales. 

10.0perar, 	registrar y actualizar el software dispuesto para inventarios de los bienes 
muebles e inmuebles. 

11. Cumplir con los lineamientos institucionales de Gesti6n Documental y el Sistema de 
Gesti6n de Calidad. 

12. Asistir a las diferentes jornadas de capacitaci6n, reuniones, comites de caracter oficial 
cuando sean convocados o delegados. 

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
1. Normatividad vigente para el manejo y custodia de bienes. 
2. Conocimiento Basic() en Sistema Operativo Windows y Office (Word, Excel, Power 

Point). 
3. Manejo de sistemas de inventarios. 
4. Manejo de buenas practicas de almacenamiento y distribuci6n. 
5. Tecnica de Archivo 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 	,aiiiim.iMir, 
COMUNES 

Orientacion de resultados 
Orientacion al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizaci6n 

NIVEL JERARQUICO 
Experiencia Tecnica 
Trabajo en Equipo 
Creatividad e Innovacion 

ACADEMICA Y EXPERIENCIA..M111 
EXPERIENCIA 

VII. REQUISITOS DE FORMACION 
FORMACION ACADEMICA 
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Titulo de formacion tecnica profesional o 
Tecnologica. 

Sin experiencia laboral. 

FORMACION ACADEMICA 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. 

EXPERIENCIA 

Tres (3) aflos de experiencia relacionada. 

Piedecuestana 

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA 
Profesional de Calidad 24/05/2016 Director Administratiyo y Financiero 25/05/2016 Cornite de Calidad 07/09/2016 

   

Carrera 8 # 12-28 Barrio La Candelaria 
Sede Administrativa 

Telefono: (037) 6550058 
Email: servcioalcliente@piedecuestanaesp.gov.co  

Atenci6n: 
Lunes a Viernes 

7:30 am a 11:30 am y 
1:30 pm a 5:30 pm 

http://www.piedecuestanaesp.gov.co  
apds Prensa  

www.facebook.com  — Piedecuestana de 
servicios PUblicos Esp.  

   



Piedecuestana 
MANUAL ESPECIFICO DE 

FUNCIONES Y DE 
COMPETENCIAS LABORALES 

COdigo: GCI-MC.CDR01-200.F10 

Version: 0.0 

Pagina 115 de 122 

7.8 AUXILIAR ADMINISTRATIVO - RECEPCION 

I. IDENTIFICACION 111"1".111111  
ASISTENCIAL Nivel: 

DenominaciOn del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
Codigo: N/A 
Grado: N/A 
Numero de cargos: — 

Uno (1)  
Direcci6n Administrativa y Financiera Dependencia: 

Cargo del superior inmediato: Director Administrativo y Financiero 
Tipo de vinculacion: Trabajador oficial 

.AREA FUNCIONAL 

AREA ADMINISTRATIVA — RECEPCION 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Atender telefOnica y personalmente al pOblico y coadyuvar en 	as labores administrativas de 
apoyo que se requieran. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar 	labores 	de 	operaci6n 	del 	Conmutador, 	haciendo 	y 	recibiendo 	Ilamadas 
telefonicas, conectando las mismas con las diferentes extensiones. 

2. Desempenar 	actividades 	de 	atenci6n 	al 	public°, 	suministrando 	Ia 	informaci6n 	y 
orientaciOn en los tramites que van a adelantar dentro de la entidad. 

3. Realizar 	el 	tramite 	de 	recepciOn, 	escaneo 	y 	registra 	toda 	la 	documentaci6n 	y 
correspondencia recibida utilizando las herramientas informaticas de manera veraz y 
oportuna, de acuerdo a las politicas y lineamientos institucionales. 

4. Clasificar 	toda 	clase 	de 	documentacion 	que 	se 	recepcione 	y 	direccionarla 	a 	Ia 
dependencia para la respuesta o tramite. 

5. Realizar labores de recepcion, escaneo, y registro de la documentaciOn emitida por 
todas las areas de Ia empresa, utilizando las herramientas informaticas, para que sea 
distribuida a su destinatario. 

6. Desempenar actividades de control y archivo de toda la documentacion que se envia, 
dando cumplimiento a Ia normatividad de archivo vigente. 

ELABORO 
Profesional de CaMad 

FECHA 
24/05/2016 

1REVIS6 
Director Adm in istratiyo y Financiero 

FECHA 
25/05/2016 

APROBO 
Comde de Calidad 

FECHA 
07/09/2016 
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COMUNES 
Orientacion de resultados 
Orientacion al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizaciOn 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad Sin experiencia laboral. 

1111M1P111. ALTERNATIVAS  
FORMACION ACADEMICA 

Aprobaci6n de cuatro (4) arms de educacion Sin experiencia laboral. 
basica secundaria y CAP de Sena.  	 

EXPERIENCIA 

ELABOR6 
Profesional de Calidad 

FECHA 	 REV'S() 
24/05/2016 
	

Director Administrativo y Financiero 
FECHA 

25/05/2016 
APROB6 

Cantle de Calidad 
FECHA 

07/09/2016 
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7. Apoyar la consulta de Ia documentaci6n recibida y enviada por cualquier area de la 
empresa que la solicita. 

8. Tramitar la solicitud de papeleria y demas utiles de la oficina, necesarios en el area de 
desemperio. 

9. Custodiar la informacion que le ha sido confiada y mantener reserve sobre esta. 
10. Cumplir con los Iineamientos institucionales de Ia GestiOn Documental y los diferentes 

Sistemas de Gestibn de la Entidad. 
11. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, reuniones, comites de caracter oficial 

cuando sean convocados o delegados. 
12. Las dernas que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES  
1. Conocimiento en atenci6n del servicio al cliente 
2. Conocimientos de informatica basica (office y Excel) y herramienta de internet 
3. Normatividad en Sistemas de  GestiOn documental 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
NIVEL JERARQUICO 

Manejo de la Informacion 
AdaptaciOn al Cambio 
Discipline 
Relaciones Interpersonales 
ColaboraciOn 

Carrera 8 # 12-28 Barrio La Candelaria 
Sede Administrative 

Telefono: (037) 6550058 
Email: servicloalcliente@piedecuestanaesp.gov.co  

Atencion: 
Lunes a Viernes 

730 am a 11:30 am y 
1:30 pm a 5:30 pm 
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7.9 AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ARCHIVO 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: ASISTENCIAL 
Denominacion del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
Codigo: N/A 
Grado: N/A 
NOmero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Dirección Administrativa y Financiera 
Cargo del superior inmediato: Director Administrativo y Financiero 

Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 

II. AREA FUNCIONAL 

AREA ADMINISTRATIVA — AUXILIAR DE ARCHIVO 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar 	las actividades 	derivadas 	del 	proceso de 	Gesti6n 	Documental, 	a traves de 	la 
verificacion y seguimiento de inventarios documentales, y garantizar una atenci6n agil, amable 
y oportuna a los clientes internos y externos que requieran de los servicios del archivo. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Revisar las transferencias documentales recibidas de las areas productoras para ser 
custodiada en la BOveda de Seguridad y atender los requerimientos que se generen en 
cuanto a la documentaciOn. 

2. Organizar Ia documentacian aplicando las Tablas de 	RetenciOn 	Documental 	para 
verificar los tiempos de retencion a las series documentales de la organizacion que 
deban ser transferidas en cada una de las etapas. 

3. Apoyar a las diferentes areas de la entidad en temas referentes a Gestion Documental. 
4. Realizar las solicitudes y/o requisiciones de prestamo, devolucion y consulta de los 

documentos que reposan en el archivo historic° de la entidad, realizando los controles 
correspond ientes. 

5. Colaborar en el cumplimiento de todas las politicas de Gestion Documental de la entidad 
previamente definidos. 

6. Apoyar Ia actualizacion de base de datos de inventarios de archivo de gestion ubicado 

    

APROB6 
Comrte de Calidad 

 

ELABORO 
Profesional de Calidad 

FECHA 
24/05/2016 

REVISE 
Director Administrativo y Financiero 

FECHA 
25/05/2016 

FECHA 
07/09/2016 
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en la entidad con el fin de permitir su control y facil ubicaci6n. 
7. Efectuar los informes de las actividades a su cargo y de los avances obtenidos al jefe 

inmediato e informarle oportunamente sobre las dificultades, problemas, resultados que 
se presenten en el desarrollo de las actividades. 

8. Custodiar la organizaci6n, preservaciOn y control de los archivos, teniendo en cuenta los 
principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y Ia 
normatividad archivistica vigente. 

9. Realizar de manera oportuna el tramite de respuesta a las solicitudes de documentation 
realizadas por as demas dependencias de la entidad o por organismos de control, 
comunidad en general y demas organismos externos. 

10. Cumplir con los lineamientos institucionales de la Gestion Documental y los diferentes 
Sistemas de Gestion de la Entidad. 

11. Asistir a las diferentes jornadas de capacitation, reuniones, comites de caracter oficial 
cuando sean convocados o delegados. 

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

NOCIMIENTOS BA-SICOS 0 ESENCIALES 
1. Servicio al Cliente 
2. Normatividad en Sistemas de Gestion documental 
3. Informatica Basica 

1.11V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

Orientation de resultados 
Orientation al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con Ia organizacion 

NIVEL JERARQUICO 
Manejo de Ia Information 
Adaptation al Cambio 
Disciplina 
Relaciones Interpersonales 
Colaboracion 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA 

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. 

EXPERIENCIA 

Sin experiencia laboral. 
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ELABORO FECHA REVISO FECHA APROB6 FECHA 
Profestonal de Calidad 24/05/2016 Director Administrativo y Financiero 25/05/2016 Comile de Calidad 07/09/2016 
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VIII. ALTERNATIVAS 
FORMACION ACADEMICA 

Aprobaci6n de cuatro (4) ems de educaci6n 
basica secundaria y CAP de Sena. 

EXPERIENCIA 

Sin experiencia laboral. 

• .....,4 _..... 
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7.10 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - SISTEMAS E INFORMATICA 

I. IDENTIFICACION 
Nivel: PROFESIONAL 
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
Codigo: N/A 
Grado: N/A 
Niimero de cargos: Uno (1) 
Dependencia: Dirección Administrativa y Financiera 
Cargo del superior inmediato: Director Administrativo y Financiero 

Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 

II. AREA FUNCIONAL 

AREA ADMINISTRATIVA — SISTEMAS E INFORMATICA 

bilk Allik Aiillilillit 	 III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Coordinar y supervisar las actividades de diseno y de implementaciOn de programas propios o 
contratados, que mejoren continuamente los sistemas informaticos y de comunicacion en la red 
de la entidad y administrarlos fijando politicas de seguridad acceso, para el manejo a todos los 

ilk funcionarios que los utilizan. 	Ail 

IV. DESCRI 	N DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Hacer 	parte 	en 	el 	disetio, 	coordinaci6n, 	ejecuci6n 	y 	control 	de 	proyectos 	de 
sistematizaci6n de los procesos de Ia Piedecuestana de Servicios Publicos ESP. 

2. Mantener la seguridad y confidencialidad de la informacion que se procesa en forma 
automatizada, por Ia red de datos y la seguridad de las aplicaciones. 

3. Coordinar con el Area de Talento Humano la capacitacion y actualizaciOn de todos los 
funcionarios, en el use de las aplicaciones implementadas o desarrolladas. 

4. Coordinar las actualizaciones de los programas, base de datos, de acuerdo con los 
avances del programa de depuracion de archivos. 

5. Participar 	en 	el 	desarrollo 	y 	mejoramiento 	de 	procesos, 	proponer 	plataformas 
tecnolOgicas adecuadas y emitir conceptos tecnicos en las adquisiciones de software y 
hardware. 

6. Aplicar los procedimientos adecuados y necesarios para la toma, verificacion y archivo 
periodico de las copias de seguridad de la totalidad de Ia informacion perteneciente. 

ELABORO FECHA REVISO FECHA AP ROD:5 FECHA 
Prolesional de Calidad 24/05/2016 Director Administrativo y Financiero 25/05/2016 Comite de Calidad 07/09/2016 
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7. Coordinar junto de con el 	Direcci6n 	Comercial el 	proceso de Facturaci6n de Ia 
Piedecuestana 	de 	Servicios 	Publico 	ESP, 	sirviendo 	de 	soporte 	tecnico 	a 	la 
programaci6n, expedicion y critica del proceso. 

8. Dar asesoria y soporte tecnico a las distintas areas de la entidad sobre aspectos 	de 
sistemas y procesamiento de datos, ademas apoyar los estudios para determinar las 
necesidades de sistemas de informacion y comunicaciOn de la Piedecuestana de 
Servicios PUblicos ESP. 

9. Coordinar y hacer el seguimiento de los desarrollos, el mantenimiento y soporte del 
sistema 	integrado 	de 	informaci6n, 	garantizando 	la 	funcionalidad, 	confiabilidad, 
oportunidad y seguridad de la operaciOn del software, hardware y comunicaciones para 
el cumplimiento de los procesos misionales a cargo de la Piedecuestana de Servicios 
Publicos ESP. 

10. Realizar las supervisiones de los contratos que le sean asignados que correspondan a 
la naturaleza del empleo. 

11. Administrar los software que son propiedad o licenciados de Ia Piedecuestana de 
Servicios Publicos ESP y garantizar su adecuado use e integridad de Ia informacion. 

12. Coordinar con la profesional de prensa el desarrollo de los aplicativos necesarios que 
permitan la actualizaciOn de la pagina web. 

13. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestion Documental y los 
diferentes Sistemas de Gesti6n de la Entidad. 

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 
1. Manejo de Proyectos de Tecnologias de la I nformacion y la Comunicacion. 
2. Conocimientos en seguridad informatica. 
3. Administracion de plataformas en Internet 
4. Conocimientos basicos en lenguajes de programaciOn y desarrollo de aplicaciones. 
5. Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES 

Orientacion de resultados 
Orientacion al usuario y al Ciudadano 
Transparencia 

NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje Continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 

ELABORO 
Profesional de Calidad 

i FECHA 
24/05/2016 

REVISO 
Director Admimstrativo y Financiero 

I 
1 I 

FECHA 
25/05/2016 

APROBO 
Comite cie Calidad 

FECHA 
07/09/2016 
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Rompromiso con Ia organizaci6n Creatividad e innovacion 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA 	 EXPERIENCIA 

Titulo profesional en: Ingenieria y afines 	Sin experiencia Profesional. 

NBC (Ingenieria de Sistemas). 

Tarjeta 	Profesional 	en 	los 	casos 
reglamentados por Ia Ley  

EXPERIENCIA 
VIII. ALYEINATIVAS 

FORMACION ACADEMICA 

*110 0 	EZ ORDONEZ 
Secretari 	unta Directive 

.....4 zziiir" 
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ARTICULO 2: El Director Administrativo y Financiero, entregare a 	cada 
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente 
manual de funciones para el respectivo empleo en el momento de la posesiOn. 

ARTICULO 3: El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion y 
deroga las disposiciones que le sean contraries. 

COMUNIQUESE, PUBLiQUESE Y CUMPLASE 

Expedido en Piedecuesta, Santander, a los 12 digs del mes de Octubre de 2017 

Firma: 

DANNY ALEXANDER RAMIREZ ROJAS 
Presidente Junta Directive 

i 
ELABORO FECHA 	I REVISO FECHA APROBO FECHA 

Profesional de Calidad 24/05/2016 Director Administrativo y Financiero 25/05/2016 Comrte de Calidad 07/09/2016 
1 
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