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

i

Por medio del cual se modifica el MANUAL ESPECIFICO DE FUHEIHHEB
Y DE COMPETENCIAS LABORALES para los empleos de Ia’PIanh de
Personal de la Empresa Municipal de Servicios Puablicos de
Piedecuesta ESP <<Piedecuestana de Servicios Publicos>>

r

_— W 4
LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMF"RE?Q gﬁlﬁPﬁL DE SERVICIOS
PUBLICOS DOMICILIARIOS DE PIEI:E%h ? <<PIEDECUESTANA DE
SERVICIOS PUBLICOS>>», EN USD ETF.HCULTHDEE LEGALES Y
ESTATUTARIAS, EN ESPECIAL LA FERIDAS EN EL ARTICULO 14
NUMERAL 3 DEL ACUERDO.
(ESTATUTOS DE LA EMPRESALY,

LA JUNTA No 002 DEL 2006
"NORMAS CONCORDANTES.

1
g

" CONSIDERANDO

1. Que LA “*EM’EHIE%'E MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBLICOS
D{]M!Clhmmﬂ_ ‘DE PIEDECUESTA ESP <<PIEDECUESTANA DE
SERWVI 'PUBLICOS>>, es una entidad cuya naturaleza o régimen
jurl-l;h‘nh al de Empresa Industrial y Comercial del Estado del orden

u;upal de caracter oficial (Art. 17 Ley 142 de 1994), cuya misién es la de

II_ﬂ.ﬂ servicios de Acueducto, Alcantanllado v Aseo, cumpliendo con fa

nnrma'eiuhdad legal vigente, atendiendo la demanda y necesidades de las

pariés interesadas, comprometiéndose con el respeto a los derechos

hurnarms fundamentales, con productos y servicios de calidad,

responsabilidad social y ambiental, contnbuyendo con el desamollo del
municipio de Piedecuesta y la region de influencia.

2 Que LA EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBLICOS

||
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DOMICILIARIOS DE PIEDECUESTANA ES.P, para desarrollar su objeto
social, se rige por los Estatutos (Acuerdo No 002 del 30 de Enero del 2006 v
demas acuverdos modificatorios), por la Ley 142 de 1994, por las
Resoluciones de la CRA y demas normas que reglamenten su naturaleza
juridica o agquellas a las que remitan las normas anteriores.

3. Que la Ley 142 de 1594 astablece en su TiHulo 11l Articulo 41 y al‘gur’i.{i& @l
régimen laboral de las personas que prestan los servicios a r#‘iﬁtﬁr&-ﬁ de
gervicios poblicos, indicando gue para las empresas mu&u,g. y rivadas

tendran el caracter de frabajadores particulares y estardn.gome a las
normas del Codigo Sustantivo del Trabajo, y quienes prests sServicios a
las Empresas que se hayan acogido al régimen . Industriales y

Comerciales del Estado se regirén por las normas-establecidas en el (inciso
primero del) Articule 5 del Decreto No 3135 de "FEIEE Lo contenido en
paréntesis fue declarado inexequible Sgntmun 5-253 de 1996 Core
Constitucional, i

F 4 "L;

4. Que el Articulo 5 del Decreto 3135 dﬂ?"‘[ﬁﬂ estableca lo siguienta:

" {...) ARTICULO &. EHPLELMIH‘ PI.IELI{:EIS Y TRABAJADORES
OFICIALES. Las personas.que ‘prestan sus servicios en los Ministerios,
Departamantos aﬁmumstrﬂﬁ'ms Superintendencias v Establecimientos
Plblicos son empleados ?; sin embargo, los Trabajadores de la
Construccion vy snal:anﬁ'n}ﬁntq @ obras pdblicas son trabajadores oficiales.

5. Las personas que pm:ﬁi'i sus saervicios en |las Empresas industriales y
cnn‘-erdales del Eatﬁdu son traha}adnrea ﬂﬁt.'-lﬂlE-ﬂ- mw

' m-mmn fue declarado exequible Sentencia C-484 de 1995
Corte fitucional. {...)"

6/ Quelas Empresa Municipal de Servicios Puoblicos Domiciliarios de
| Piedecuesta ESP “Piedecuestana de Servicios Publicos®, adoptd el manual
de funciones mediante Acuerdo 009 del 13 de Junio de 2015

7. Que mediante Acuerdo No. 011 de Moviembre 28 de 2016 se modificd el
manual especifico de funciones y de competencias laborales para los
empleos de [a planta de personal de la Empresa Municipal de Servicios
Publicos Domiciliarios de Piedecuesta ESP "Piedecuestana de Servicios
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Publicos .

8 Que la Junta Directiva de la Empresa Municipal de Servicios Publicos
Domiciliarios de Piedecuesta ESP "Piedecuestana de Servicios Plblicos
aprobd el Acuerdo No D02 de Octubre 12 de 2017, por medio ::IIBJ cual se
establecio la estructura organizacional de la entidad.

8 Que la Junta Directiva de la Empresa Municipal de Sar'm:
Domiciliarios de Piedecuesta ESP "Piedecuestana da Ilcus
aprobd el Acuerdo No. 010 de Octubre 12 de 2017, po :
establecit |a estructura planta de personal de la entidad.

10.Que la Junta Directiva de la Empresa Municipal de Sefvicios Publicos
Domiciliarios de Piedecuesta ESP "Fiedecuestana 'de
aprobd el Acuerdo No. 011 de Octubre 12 '-'-r m&:hr.'r del cual se
establecit la escala salarial de la entidad. f%

11.Que la determinacion de las finc BE ‘- requisitos vy competencias
) metros generales establecidos en
&l Decreto — Ley 785 de 2005, &l

de 2012 para los empleados pilic it én la necesidad dal servicio para los
trabajadores oficiales. | B

12.Que dadas las modifigacio a la estructura y planta de personal de [a

Empresa y las necesi formuladas en el estudio técnico que sirvid de
base a dichas ificaciones, se hace necesarioc modificar e Manual
Especifico d&Fu y de Competencias Laborales.

Que por lo anteri rn?énta expuesto, la Junta Directiva de la Empresa Municipal
de an‘lﬁh icos Domiciliarios de Piedecuesta ESP “Piedecuastana de

Smlclﬁﬁ Puti;icn&
.f.
N J
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RESUELVE

ARTICULO 1: Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los emplecs que conforman la planta de personal de la Empresa
Municipal de Servicios Publicos Domiciliarios de Piedecues _:- ESP
“Piedecuestana de Servicios Plblicos, luﬂ'ﬂndnmrmlﬂsanlmm o
para la reorganizacion administrativa apmhadn por la Junta Diregtiva.e
de Octubre de 2017. Cuyas funciones deberdn ser cumpili po
funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al :_ |8 misién,

objetivos ¥ funciones que la ley y los reglamentos le sefalan

N

oy
&\
{:‘b \ -
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1. GERENCIA
1.1 GERENTE
Nivel. DIRECTIVO L Vs
Denominacion del empleo: GERENTE JF %%
Cédigo: 039 “ J
Grado. 03 L
Numero de cargos: Uno (1) Y
Dependencia; Gerencia __ %, "

Represantar, dingir, coordinar y coptrolar ‘diferentes areas de la empresa en el
cumplimiento de su misién, visién poliica®de calidad, finalidad v en las funciones
adminisirativas de la prestacién g 'garvigios publicos para el baneficio de los ciudadanos,
crientadas al cumplimiento efici 15 funciones y responsabilidades que la Constitucion
¥ la ley l@ han asignado. |

politicas a _ as y judiciales; personas naturales o juridicas; celebrar contratos
¥ conveni cuerdo a las autorizaciones de la Junta directiva.

2. Fijar | s de gestion de la calidad, los diferentes reglamentos y normas
inherentes al funcionamiento de la empresa vy las asignadas por la Junta Directiva,

garanticén el funcionamiento de la empresa,
3. rar gl proceso de planificacidn estratégica de los planes, proyectos y en general
i85 actividades que a corto mediano y largo plazo, garanticen la oportuna y
excelente prestacion de todos los servicios de la emprasa.
4, Establecer los nombramientos, la contratacién vy remocion de los empleados de la
mem a de acuerdo con las politicas v la planta de personal fijada por la Junta
va
. Liderar la elaboracién y presentacion para estudio y aprobacion por de la Junta |
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Directiva del proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de cada vigencia fiscal y
los proyectos estratégicos por gestionar.

6. Liderar los procesos de actuakzacion tarifana y fiiacion de subsidios de los diferentes
servicios publicos para para su respectiva apmhnn'n!rn.

7. Gestionar la correcta ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos de la empresa,
de acuerdo con las politicas fiscales, las prioridades v las pautas quaa;;ahlezna la
normatividad vigente sobre [a materia.

8. Gestonar la entrega oportuna de los informes gue le sean deb:lnn‘i-;}tl mlnc:ltadm
por los organismos publicos yio las entidades de control.

9. Liderar los procesos de rendicion de cuentas que comprueben gu pgﬂﬁn al final de
cada ejercicio, cuando se retire del cargo o cuando se o exija la Jurta Directiva.

10. Ejercer la segunda instancia en los procesos dlm;:nllnanm 1

11.Realizar visitas técnicas cuando se requieran. o, '

12 Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, reunignﬂﬂ comités, de cardcter
oficial cuando sea convocado o delegado. - .

13. Las demas gue se le asigna y gue correspond an nﬁ na‘ﬁlalﬂ:a del empleo.

1. Normatividad sobre servicios publicos domi

2 Normatividad administrativa y gamnq,gh "‘x

3. Desarrollo territorial — N

4. Sistemas Oparativos f ii "

5. Otros conocimientos relacicna l:nrr'la funcién que desempefa

F —
COMUNES ! NIVEL JERARQUICOD
Orientacion de resultados | Liderazgo Planeacion
Orientacitn al usuario y'al lill:ldaﬂann Toma de decisiones
Transparencia Direccidn y desarroilo de personal
l-'.‘-nrrpmmmn con Iwmzauﬁn Conocimiento del entorno
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo pnpfemﬁnal en; Ciencias sociales y | Veinticuatro (24) meses de experiencia
humanas. ™ profesional.
NBC (Derecho y afines, ciencia politica)
Economia, Administracién contaduria  y
afines, Ingenieria, Arguitectura, urbanismo y

EL AR FECHA RE¥IEO FECH& AP RDBG FEGHA
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Afinas

NEC (Arguitectura, Ingenierias Civil, quimica,
mecanica, industrial, electrdnica, elécirica,
ambiental, administrativa y Tiulo de
posigrado en la modalidad de
Especializacion.

Taneta Profesional en |08 casos
_reglamentados por la Ley.

?f,

FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en; Ciencias sociales y
humanas

NBC (Deracho y afines, ciencia politica)
Economia, Administracidbn, contaduria vy
afines, Ingeniera, Arquitectura, urbanis
afines

NEC (Arquitectura, Ingenierias civil, gy :
mecanica, industrial, elactrdni eléctrica
ambiental, administrativa).

(48) meses de experiencia

Tarjeta  profesion
| reglamentados por la Iq%\
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1.2 SECRETARIO EJECUTIVO - GERENCIA

Nivel: ASISTENCIAL |

| Denominacidn del empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Codigo: 425 T
Grado: 04 b Y
Niumero de cargos: Uno (1)
Elapanduan::a: Gerencia
E:argvu del superior inmediato: Gerenta

Tipo de vinculacién: Libre No

GERENCIA

' ﬁ-.puyar las actividades de la gerencia, e
| directamente de esta, con criterios de e-!'luan:ig ¥
misma cumplir con las funciones de secreta

procedimientos gQue dependan
ia en orden al logro de la mision, asi
fiadoy ma ejo de la informacién gerencial

armanente los resultados de las decisiones u
grlas dependencias que conforman la entidad.

toda la documentacion yfo correspondencia de la
sobre el estado de las mismas o las novedades que

. Realizar seguimiento
grdenes impartidas, a
2. Realizar control y seguimi
gerencia, presentando info
puedan presentarse,

3. Organizar y m q!-‘nn'*‘hi.nn estado el archivo de |a Gerencia y acuerdo con las
normas técnicas que en matera de archive general estén vigentes.

4. Elaborar y ﬂgrﬁr cartas, oficios, memorandos y demdas documentos que le solicite &l
Gerente '

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

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

7. Realizar las comunicaciones telefdnicas. electrdnicas y de comeo certificado

necesarias, tomar nota de los mensajes corespondientes e informar a los

destinatarios, garantizando |a calidad en |la atencién y conforme a las instruccicnes del
suparior.

FECHA REVED FECHA APROBS FECHA

Proden ional da Cabilael 24052008 Daeelid Adminik dlive y Firdacers 25053008 Camibé do Tl anAan1a

Camrnra 8 #1248 Bario La Candolania AbEnCEam, hinpiwaw. prdoc uesla DS OGO v.co

Sede Adminisiatva Lunes o Viemsas lh
s Takdong: (037) 6550058 | 730 am @ 1130 8m y kit el - M s
Emsil servioaicheniefpiatecussinrens qov o ;30 pm a 5:30 pen servicios Piblicos Esp
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8. Atender al publico externc e inlerno personal y telefonicamente brindands la
informacion 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 las
depandencias.

11. Relacionar y controlar la numeracién asignada de los contratos v resol nuu gue se
generan en las depandencias.

12 Dar cumplimienta a los lineamientos institucionales de la Guﬂﬁn'ﬁcg antal ¥ los
diferentes Sistemas de Gestidn de la Enlidad. ¥

13. Las demas que se le asigne y que correspondan a la natura !qﬁec

Técnicas de oficina.
Mormatividad en Sistemas de Gestidn documantal O

Manejo de equipos de oficina.

Técnicas de redaccién, orfografia y gramatica -
Relacionas interpersonales,
Herramientas Ofimaticas

Bt b P

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Ornentacion de resultados anejo de la Informacién
Crientacion al usuario y al Eluda::lgnu'pm Adaptacion al cambio
Transparencia i “=" | Disciplina

Relaciones Interparsonales

Compromiso con la nrganlzaclﬁﬂ"% }
— Colaboracion

FﬂRHAI:_I, ' MICA EXPERIENCIA

D T T B P

Diploma de Bﬁﬁhﬁl cualquier modalidad | Doce (12) meses de experiencia laboral.

mhtlﬂhl ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica o de
formacidn técnica profesional en areas afines | Sin experencia laboral.
o tres semesitres de carrera profesional en

by, st

areas afines.
|
EvLaBORS FECHA RV FECHA APEOE0 FECHA
Profegong e Caliad | BINS3E Dhradtor Aomnby B o § Firasohs I50S1E Coarrilld o C absas OFIree
Camnra 8 & 12-78 Bairio La Candolaiia Atencidne hitpciiwosrw pledecuostanaes p.gov.oo
Sodn Rominisimtiva Lunes & Wismes ‘h
Tedang: (03T 8550058 T30 o a 11:30 pmi y wEay. BCEEOO o = Pedaousciang de
Emal: servicioaclianinflpledacunsinnas sp goy oo 1:30 pm & 530 pm sarviciod Piblicos Esp
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1.3 PROFESIONAL UNIVERSITARIO ~COMUNICACION E IMAGEN CORPORATIVA

Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: NiA e Y
Grado: NIA ~ X
Namero de cargos: Una (1) - 1
Dependencia: Gerencia e N
Cargo del superior inmediate: \ ;

: n. mediante el uso de canales de
| logro de los _ubjeﬂuna COMUNEs,

Orientar & la Gerencia ¥ a I demiau de la Empresa, en la definicidn y
aplicacidn de politicas " la comunicacién plblica, divulgando la gestion

administrativa yprmd imagen institucional.
Coordinar la difus politicas y de la informacion generada al interior de la

Empresa, hmlﬂrﬂn comunicacion organizacional.

Socializar /la Gesti Institucional Ambiental y el desarrollo de proyecios
1ntarmhhm1mah5 en medios masivos y alternativos de comunicacion, prensa, radio, '
televigion y pagina Web.

!mpjprtmtar la proyeccién y la difusién institucional a nivel local, regional y nacional,
a : del desarrollo de estrategias comunicativas,

Agmy coordinar la difusion de material informativo elaborado por las diferentes
def clas de la enfidad,

Articular los medios de comunicacién como actores fundamentales en la concertacion
de una estralegia de comunicacion que facilite los procesos de educacion y cultura
ambiental,

7. Coordinar la produccién de imprasos, publicaciones especializadas y tecnologias de |
ELABORD FECGHA REVIE0 FECHA APRDED FECGHA
Hrem il e Coidac JAEE Drecior Adminahsisn y Financiems TRV Comd de Calldas OTmECAIA

Email: sprvicinalcinnisilpiedecuasianan 0. Q.o

Bipmeidn:
Lunss & Viemas
T30 am g 1130 8m ¥
1:30 pm @ 530 pm

Carmom & # 12-28 Bamio La Candelaria hethp: e, o b e L5 L ol . W _E 0

Sede Adminsiratia Ky iEipds Pransa
wiwre Badahaok foey) — Piedecusilana da
MrUCion Pubicos Esp

Teklon: {037) 6550058
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comunicacion como; Informe de Gestion, Boletin Oficial, videos, tele conferencias,
video, plegables, afiches, cartillas, libros, seres radiales, etc., asegurando (a
identidad y la imagen de la emprasa.

8 Elaborar los informes gue se deriven del eercicio de sus funciones, de conformidad
con los procedimientas establecidos.

8 Ceordinar ruedas de prensa, reuniones y demas eventos necesari diferantes
medios de comunicacion, periodistas y ofros grupos de interés intern g,
con el fin de mantener informados a los usuarios de los proyectos ?Fmﬂ"anas que
adelanta la empresa.

10. Administrar |a pagina Web de la entidad y coordinar co M sistemas el
desarrollo de los aplicativos necesarios que permitan la [ de la misma

11. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales deya Gesbién Documental y los

diferentes Sistemas de Gestion de la Entidad. M
12.Asistir a las diferentes jornadas de capacitaci reu , comités, de caracter

oficial cuando sea convocado o delegado.

13. Realizar el cubrfimiento periodistico da las @L internas como externas que
desarrolle la entidad. , \

14. Las demds que se le asigne y gue correspopdan a la naturaleza del empleo.

Realizacidn de videos,
Técnicas de relaciona
Uso de Herramientas mﬂ

I

EEHLIHE!:._ !! NIVEL JERARQUICO |

mas de TV, entro otros
imagen corporativa

(LI EEN

Orientacion de mlﬁa Aprendizaje Continuo |
Ornentacidn al al Ciudadano Experticia Profesional

Transparancl Trabajo en Equipo y Colaboracign
Eumpmm'rsu la _ﬁlgmmﬂn Creatividad & innovacion

%AEIEH ACADEMICA EXPERIENCIA |

Titulo profesional en: Ciencias Sociales y
Humanas Sin axpenencia profesional.

MBC (Comunicacién Social, Periodismo y

ELARGS FECHA, mEVISCH [ FECHA l AFROBO FECHA
Pt mral de Coatelid R e a ] el Adminisinsies § Financisn 250518 oot b Gl OTeer g
| l |
Camars § & 12-20 Barmio La Candalais Bluncidn: iR et it o ld 0 C LS LA Nl 8. 0 £0
Hesde Adminisraliva Lunes a Viernas m fipds Prensa
Tekfona: (03T B550058 T30 am @ 1130 am § v I IGE G, CoiT, — Poctcuaiiana di
Emai aarvecse o S isdacuaslh nieip. gav. co 130 pm @ 5:30 g saracios Piblicoa Esp
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afines).

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

FORMACION ACADEMICA EXPERI

ELABGRG FRECHA Lt FECHA, APRODG FECHA
Profes oned da C ko L i i Dereciof Aominswelivo y Finanoero Fagi Foapl] Comind de Cadaad [ e k]
Camarm 8 # 17-28 Barmio La Candalstia Abaneiin: IR Tvarvera e 08 D L i 0 B [P £
Lede Administativa Limes a Vieines 'h Epds Pransa
Tewiong: (DITH GHG00EE T30 @ A 1130 @m y Wi, fRcEbo0i Com = Pedecussiara da
1:30 prs & 5:30 pe servicns Pablicss Esp.
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2. OFICINA DE CONTROL INTERNOD

21 JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO

Nivel: DIRECTIVO L
Denominacion del empleo: JEFE DE OFICINA - y
Codigo: 006 S 1

Grado: o2 — N7

Nimero de cargos: Uno (1) P~
Dependencia: Oficina de Control In

Cargo del superior il"!!'l'_lﬂ_iiﬂlﬂ:_ Gerente f"ﬁ"ﬁ:’w“:, ;-'*

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

OFICINA DE CONTR ALINTERNO

Asesorar, promover y evaluar el desamplloy del Sistema de Control Internc en la
Piedecuestana de Servicios Publicos E.5.P, recomendando las acciones de mejoramiento
continuo y promoviendo la cultura :p autocontrol, para el logro de la mision y objatives
institucionales, con eficiencia, eficacia y efactividad,

1. Organizar la verificacién y'eyaluacion del sistema de Control Interno.
Z2. Revisar que &l Si de Confrol Intermno esté formalmente establecido dentro de la
i icio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
los cargos y, & lar, de aguelles gque tengan responsabilidad de mando
3. Revisar qu e froles definidos para los procesos y actividades de la

areaafo © fbados encargados de la aphcacidn del régimen disciplinario ejerzan

aq,e? esta funcidn,
4. Rev los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
orga izacion estén adecuadamente definidos, sean apropiados y s& mejoren

niemeanta, de acuerdo con la evolucién de la entidad.

5. Disefiar estrategias para velar por & cumplimiento de las leyes, normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos vy metas de la organizacidn y
recomeandar los ajustes necasarios.

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

ELAROEE FECHE REVISD FECHA APRCEG [ FECHA
[ e —— JACEHHE ik A el e v Fifdid e o SEOEE Comid oe Calidad GTANA01E

Garmesn 8 & 12-28 Bamio La Sandeltaris AR necim; hittp: eraew. D o o e A NS0 S L GO Y.CO

B Adminisiraiva Lirsg & Viirmas .h {Epds Pronsa

Telgfono: {037 50050 T30ama i3 amy ooy incebook.com - Pedecuesinnae de

Emal sanacial o ris S padecun Aana Aap.g o oo 1030 pen | 5:30 pm sanyicios Pablees Esp
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obtengan los resultados esperados. |

7. Generar en toda la organizacion la formacion de una cultura de autocontrol que
confribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

8. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que
en desarralio del mandato constitucional y legal, disefie la entidad comrespandiente.

9. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estadg del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades d&tuctq‘.d;i’ii‘w de las
falas en su cumplimiento, y verificar que se implanten las ﬂu&aﬁ.mspﬁ:hws
recomendadas.

10. Dingir la ejecucion de programas de auditoria a las diferentes. w la entidad de
acuerdo con las normas de auditoria legalmente a::ﬂptadn; para examinar sus
actividades y resultados de forma objetiva e independientes planes de mejoramiento.

11.Realizar seguimiento y evaluacién periddica a la-ejecucién de los Planes de
Majoramiento suscritos.

12. Realizar el seguimienio a los sistemas de gestién que se implementen en la empresa

13. Elaborar los informes wo respuestas a
14 Servir de enlace entre los entes de con

oficial cuando sea convocado o de
16. Las demas que sa |e asigne y

MNormas de servicios publicos do
Normas de control fiscal de gestién
Normas y metodologia de auditorias
Sisternas de informacion empresarial
Modelo Estandar de Control Interno
Sistema de G-H-tlﬁﬂ.d! la Calidad

R

15. Asistir a las diferentes Jornadas de apa

con el fin de sugerir planes de mejora. ¢ '

;}(ﬁh exfernos segin |o establece |a ley.
Iy ﬁferarﬁaa instancias de la entidad.

, reuniones, comités de caracter

spondan a la naturaleza del empleo.

Compromiso con la organizacion

Colaboracidn

!EIHLIHE NIVEL JERARQUICOD

Oriantacidn: d@m;uﬂadn-s Manajo de la Informacion
Orientacion al usuario y al Ciudadano Adaptacidn al cambio .
Transparencia Disciplina

Relaciones Interpersonales

‘ FEHHAGIgH ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA ‘

FECHA AEVED

FLARDRS
ek b b C i 24DH2DE Directo AdmnaiunD y Firancer o 2WTHZN6

FECHA

APRACED
Comis de Caloiad

FECHA,
ofoEhE

AR B F 12-38 Bamio La Candalara
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Titule Profesional  en: Economia, | Treinta y seis (36) meses en asuntos del

Administracidn, Contaduria y afines

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

Taneta Profesional en los  casos
| reglamentados por |3 ley.

control interno. (Ley 1474 del 2011 At 8
axperiencia minima).

FORMACION ACADEMICA

N

.
t"" '-.-_.nvaF"!I

Prdesora de Cafdss

FECHA
&ML

REVTRD
Dwrector sgminkaralivn y Financeero

APROA0
Comie de Cabdsd

FECHA

IETEENE OTVOaa0sh

-

Careéra B # 12-258 Bario La Candelana Atencldnc hitp: it phedecuesba miss B oy oo

Sade Adminisirata Lungs a Viamrad m fipds Prensa
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3. OFICINA ASESORA JURIDICA ¥ DE CONTRATACION

3.1 JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATACION

Nivel: ASESOR !

Denominacidn del empleo. JEFE DE OFICINA ASéﬂ%
Codigo: 115

Grado:

Numero de cargos: L.Iru:: (1)

Dependencia Dﬂdna J m’u'ataclﬂn
Cargo del superior inmediato;

Tipo de vinculacién: ramiento y Remocisn

Prestar asesoria juridica en forma eficien

dependencias en cumplimiento politicas, acciones y procedimientos en todas las
actuaciones de la empresa de conformidad a la constitucion, la Ley y ias normas vigentes y
responder por &l proceso mmﬁ-« todas sus etapas: pre contractual, contractual y pos

contractual que se realiae.;g la

1. Prestar la & idica en forma eficiente, eficaz y oportuna a la Gerencia v |
demas d incias en cumplimiento de politicas, acciones y procedimientos en |
todas | clones de la empresa de conformidad a la constitucion, la Ley ¥ las

normas vigentes que le son aplicables, mediante la realizacién de actividades

umnhi‘hs g'.h investigacidn, recopilacién, estudio, andlisis y divulgacién.

F-l}e:mllazl.gr asesoria a los empeados y trabajadores de la enfidad en temas de orden

Jul'idln:r" que confribuyen al mejoramiento de la gestibn de la empresa, los

prn-mtf mientos v solucidn de asuntos juridicos relacionados con el desarrolio de |as

funciones an defensa de los intereses de la entidad y de representacion en las

actuaciones administrativas da [a 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 jurldica de la entidad y la definicidn,

ELASCAD FECHA REVIS0 FECHA APROBG FECHA

Froimacnal om Cnagad AT Comcior Aamnarmes § Fnances ERORA Comis or Caas BTOe2018

Cadmeis & 0 12-20 Bariio L Candelaria Afencidn: hdtpciiweew. pledec israinnsesp gov.oo

Sede Adminisrative Lunes  WiEmos Epds Prensa
Tebéforn: (037T) BE50058 Fa0ama 1130 am ¥ lh v incebock oo - Pisdecusstana de
Emal spricoaiclamaBpadecissianasap. piv oo 130 pm & 530 pm servicion Publicos Eag
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adopcion ¥y ejecucion de politicas en matera de gestidn judicial en forma eficiante,
eficaz y efectiva de conformidad con la Constitucidn, la Ley vy 1as normas vigentes y
aplicables.

4, Asesorar mediante la realizacion de actividades orientadas a la recopilacion, estudio,
analisis y divulgacion a los funcionarios en temas de orden juridico que contribuyan al
majoramianto de la imagen de la antidad.

5. Salvaguardar los intereses de |a entidad asi como repreasentar an |as actuaciones
administrativas de la entidad y en los procesos judiciales o extrajudiciales donde (a
entidad sea parte,

6. Velar por la prevencion del dafio antijuridico y mantener actualizada y compilada fa
normmatividad por la que se rige la Entidad.

7. Formular y ejecutar macanismos de confrol v saguimianto a Eq_ar.-tivin‘ad contractual
que s& adelante en la Entidad en todas sus etapas y aplicacion de los
Sistemas Integrados de Gestion v los aplicativos
entidad, con & fin de garantizar, que la
normatividad vigente aplicable v se alca

planeacidn institucional, de manera :

B. Responder por la administracidn de - que se produzcan en razdn del
proceso de contratacion, de tal forma garantice su permanante actualizacion
con todos sus sopornes, garantizand todia y salvaguarda,

8. Responder de manera oportuna: a la lay para el efecto, por la publicacion
de la actividad coniractual de Ilzﬂn’ﬂ ;

10. Prestar el acompanamientoy ase permanente a las diferentes dependencias de |
la entdad, en matena juridica,- contractual, propendiendo por gue las diferentes

JE: g de gue dispone la
% 5¢ desarrolle y cumpla con |a
Objetivos eslablecidos en la

actuaciones que se dicho proceso, cumplan cabalmente con la

normatividad vigenie.que regula la materia. |
| 11, Realizar todos los procedimientos necesarios para adelantar licitaciones, concurso, |
! mvitaciones publ :-:_ para celebracion directa de confralos o convenios sin
, consideracion Suantia o naturaleza de los mismos,

12. Brindar gl apayo en Fa formulacion vy ejecucion del Plan de compras de la entidad.
ibir y hacer visible todos los actos administrativos que se originen y genaren con
_ a gestion contractual de la entidad, conforme a la normatividad vigente
icable’
14.%Iant§r &l ramite administrativo para la efectividad de las clausulas excepcionales
al derécho comoOn pactadas en los contratos de la entidad o demas acciones
contractuales cuando a elio hubiere lugar, con base en los informes de supervisores,
soportes documentales y demas que resulten pertinentes,

15. Las demas que se le asigne y que corre n a la naturaleza del empleo.
- —
PLABCRT FECHA REVISL FECHA T APROED FECHA
O L e - b Tl Tl e ] Chweslin 8 ey Mbes p F s o 25052018 o o Calidan | LR )
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1. Normatividad sobre servicios plblicos domiciliarios

2. Normatividad administrativa y gerencia

i, Sistemas Operativos

4, Otros conocimientos relacionados con la funcion gque desempefia

COMUNES NIVEL JERA
Orientacion de resultados Aprendizaje Continuo \
Orientacién al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional y
Transparencia Trabajo en equipo y W
Compromiso con la organizacion Creatividad e innova o
HE FEHHAGI!H ACADEMICA |9 EPEEIEHEIA |
Titulo profesional en: Ciencias sociales y | Veinti {24} meses de experiencia
humanas. .
MBC Deracho y afines.
trr.- {24) meses de experiencia

onal relacionada,

Tarjeta  Profesional en
reglamentados por la Ley. Q

FORMACION .M‘gh EXPERIENCIA
I ."I 1 x‘t'
ELABORO FECHA REVERD FECHA APROGG FECHA
Srofseional dy Caided 2405300 Chrecior siraien i P o 255018 Comii du Ciabac e &

Carera 8l # 12-28 Bario La Candelana Iy, i s LR el 3, Y. 2 0

Godo Admislaga nmnm- 'h- Bpds Prenss
Takfono: (037) 6550058 | 7-Mama 1130 am y v Faetik oo — Pledecussiang 0o
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1.2 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - JURIDICO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: MN/A T
Grado: [ 1Y A\ .
 Numero de cargos: Uno (1) £\
Dependencia; Oficina Juridica y de %;%:iﬁn
Eargu del superor inmediato: Jefe Oficina Jl.n'lr:h M ratacion
Tipo de vinculacién: Trabajador Ofic L

Desempefar actividades de asesoria Juridica, &0
procesos que se adelanten ante las distiptas “instancias judiciala@ y adminisirativas,
cumphendo con las responsabilidades y politicas.de |3

- Aplicar las directrices y ejpoutarios difere

an defensa de empresa.

Realizar actividades que n la representacién de la Empresa en los procesos
judiciales vy admin i gue le sean asignados, v adelantar todos los tramites con
el fin defender lgs i de |a entidad,

admin sometidas al cumplimiento esiricto de la ley de la normatividad
positiva-de laempresa

Asesarar EI'I. las &reas requeridas por el gerente, la Junta Directiva y los diferentes
&' _ﬁiﬂ'&a en asuntos gue interesen a la empresa.

h{aparbr y fundamentar los conceptos juridicos solicitados por el superior inmediato,

Ennnapu.mrghﬁ%mr consultas para asegurar que todas |as decisiones

B IrnEI’?rﬁanmr politicas, planes y estrategias en materia juridica y en defensa de lo

publico,
7. Elaborar los proyecios de rescluciones, acuerdos y demas actos adminisirativos que
expida la empresa.
8. Responder por el desarrollo de los procesos y temas que le sean encomendados, asi
ELABORD FECHA RENESO FEGHA APRCEO FECHA
Frofsnaprasl e el i it Fethl] Direcior Adminoreiva y Financams TaEn1e Gt du G uicisd OFOaaas
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como el andlisis de las decisiones judiciales para su seguimiento y evolucion,

8 Coordinar al 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 Gestion Documental y los
diferentes Sisternas de Gestidon de |a Entidad.

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

12. Las demas que se le

ndan a la naturalaza

Uso de Herramientas ofimaticas. %
Derecho Administrativo, laboral Administrativo A ¥
Deracho Procesal b

Informatica Basica i \
Normatividad en Servicics Publicos domiciliarios |

£ L0 P b

COMUNES
Orentacidn de resultados
Crrientacidn al usuario y al Ciudadano
Tranaparenl:ia

. NIVEL JERARQUICO

" A.pw Continuo
cia

profesional

{?; Trhbqu en Equipo y Colaboracion
N, Creatividad e Innovacién
] x

etrneaittd o

FORMACION ACADE

Thulo Profesional en: Emas
Hurmanas.

EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiancia
profesional.

NBC: Derecho y afines; % °

Tarjeta Pryfus“ﬁmal
Eglamnladm pﬂ-:‘ E Ley.

!g!.ﬁﬂlﬂﬂ ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn o Titulo profesional adicional
al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre ¥ cuando dicha formacion |

en los Ccasos

S3in expanencia profesional.

ELABORO [FECHA REVIBL FECHA AP RCHR FECHA
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adicional sea afin con las funciones del
cargo o Terminacidn y aprobacitn de
estudios profesionales adicionales al titulo | Doce (12) meses de axperiencia profesional.
profesional exigide en el requisito del
respectivo empleo, siempre ¥ cuando dicha

formacidn adicional sea afin con las

funciones del cargo. ?\
Tarjeta o matricula profesional en los casos
 reglamentados por la Ley

FECHA
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4. OFICINA DE PLANEACION INSTITUCIONAL

41 JEFE OFICINA DE PLANEACION INSTITUCIONAL

Nivel: DIRECTIVO =
Denominacion del emplec: JEFEDE OFICINA 10
Cédigo: 006 -_—.
Grado; 02 LW
Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia; Oficina de

Cargo del superior inmediato: '

Tipo de vinculacion;

artir de la Planeacion institucional y la formulacion,
pntada y desarrollada en planteamiento estratégico
presa-de manera gue se lleven a cabo en la empresa un
conjunto de procesos y procadimientos que permitan alcanzar la Vision Empresarial,
mediante el uso eficente de medios.y recursos.

1. Definir los pmmm parra la realizacion de planes de organizacién, y desarrollo de la
Empresa, v:;lapﬂn por la aplicacion de una adecuada planeacidn, programacion y
ejecucidn egnforme a lo planeado,

2. Liderar la labor de planificacién en coordinacién con la Direccién Administrativa y

chﬁ sra la elaboracidn del presupuesto anual de la empresa acorde a la

ad vigente para ser presentado a la Junta Directiva.

3. C rl:t los distintos proyectos de recuperacion, opfimizacibn 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 proyeccidn de los
egresos con base en el Plan de Inversion (Proyectos de Inversion), planes de accidn y

operativas de la Empresa Piedecuestana de Servicios Publicos PDS, elaborado y
ELASCRD FECHA REVISH FECHA APRDBG FECHA
Profssionad de Cabdad FacAInIE Dirncior dcmanintrsivg y Fnencins TR Comish de Cslidad =0, k]|
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actualizado de acuerdo a los proyectos de inversion registrados.

Dirigir las funciones de supervision e interventoria de los contrates, que tengan por
abjeto el desarrollo de los distintos proyectos identificados en las tres areas de servicio
— Acueducto, Alcantarillado y Aseo - que presta la Piedecuestana de Servicios

Plblicos ESP,
6. Gestionar con las Autoridades Municipales las distintas acciones permitan
enmarcar los planes de la Empresa dentro de los planes de ordenamient: icipal &

la gestion.

10. Realizar wvisitas fécnicas cua
inmediato,
11. Asistir a las diferentes jo

cuando sea convocado ﬂ%ﬂ.

12 Las demas que se le asig

inscribir los proyectos de la Empresa dentro de los planes de desarrollo municipal,
metropolitano, regional y nacional. i
7. Liderar e cumplimiento de la normatividad vigente en {materia de acueducto,
alcantarillado, conforme a lo estipulado por la Superintendencia da*Servici
Domiciliarios yo demas crganismos de control. "
8. Revisar los informes, analisis y diagnosticos en relacion,
la inversion publica realizados por la Direccién de Planes
9. Llevar a cabo la aplicacion del proceso de disefo, implaeme
| mejora de los Sistemas Integrado de Gestibng|
la normatividad vigente, bajo un enfoque
del nivel de satisfaccién para la toma
la cultura del mejorameento continuo,

pfocests, con mecanismos de andlisis

s gerenciales y el forlalecimiento de
la eficacia, eficiencia y efectividad de
eran o sean asignadas por el superior
acitacidn, reuniones, comités de cardcter oficial

correspondan a la naturaleza del empleo.

ntacion, mantenimiants y
y SGA) de conformidad con

] .'_1..; &tz
. Informatica Basica
!. *LIHEE NIVEL JERARQUICD
I Orientacién de resultados Liderazgo
Dn&ntamn al usuario v al Ciudadano Flanaacidn

Transparencia

Compromiso con la organizacitn

Toma de Decisiongs
Direccitn y Desarrollo de Personal
Conocimiento del Entorne

ELABDRE FECH A REVIED FECHA APROBD FECHE
Frolesons da {alocisd TSR [aecior Stmmsinmnn y Finsncesn ot ol Comph on sl ATORNIR
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FORMAC ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en: Ingenieria, | Veinticuatro (24) meses de expeniencia
Arquitectura, urbanismo y afines, profesional.

-y

NBC  (Arquitectura, Ingenieria Civil). \
Economia, Administracién, Contaduria y & N\
Afines {Economia, contaduria, : '-V\-
Administracion. L
Tarjeta  Profesional en los  casos N )
 reglamentados por la ley. e .Y

FORMACION ACADEMICA ~ . EXPERIENCIA
Thulo de posgrado en la modalidad de ncia profesional

especializacibn o Tiido profesional ©
adicional al exigido en el reguisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha,

pn 1ag | 2 (12) meses de experiencia profesional

aprobacion de estudios profesionale
adicionales al titulo profesional exigida
requisito del respectivo 2y
cuando dicha formacion a n:['ral sea aﬁn
con las funciones dul &’t

Tarjeta o matrimlaﬁ;pfaal al en los casos

mghmnﬁdm’ﬁ‘dﬂaﬂ.ﬁy
ELABCRO FECHA RAEWED FECHA AFACED FECHA
Fr agonral de Cpin e 2RO E Decior Admarigiratne ¥ Financ g 2LULTT0 Comité de Caldad oiRa e

Carera B § 12-28 Bario La Candedaria Tk e el B USSR NG 88 0.0V 0
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4.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO = OFICINA DE PLANEACION INSTITUCIONAL

Nivel. ASISTENCIAL

Denominacion del emplea: AUXILIAR ADHHHIETHAETWD

Caodigo: N/A e
Grado; /A 7~ X
Niimero de cargos 1 Uno (1) ‘E 1"
Depandencia. Oficina de Planeaci onal
Cargo del superior inmeadiato: Jefa Oficina de Pla Institucional
Tipo de vinculacion:

Elaborar,

transcribir y E TES
demas documentos quﬁ.‘ 1] ITIH‘IB]BFI en la depandma a::larandu ¥ brindando
informacidn precisa. L

2. Efectuar mmﬁnrmﬂﬂﬂ jl' telefdnicaments al puablico que lo requera dando
respuesia a su ientos, de acuerdo a directrices del jefe mmediato.

3. Efectuar dilig s cuando las necesidades del servicio lo requieran, de
acuerdo cah las icas del jefe inmediato.

4. Elaborar.oficies, circulares, memorandos, informes y demas documentos, aplicando
oS liry antos institucionales de Gestion Documental,

5. Egg y actualizar ef archivo de la dependencia de acuerdo con las normas

materia da archivo genearal.

B. E{:ﬂﬂ los lineamientos institucionales de la Gestion Documental v los

s Sistemas de Geslién de la Entidad.

7. E-.mlrhstfar la Informacion yfo documentacion precisa requerida por los usuarios y el
publico en general, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los
procadimientos establecidos en el drea de trabajo.

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

| ELABDSRD FECHA REVIED FECHA APRTE0 FECHA
Frofesicnnl de ko TR Precior Adamares! At y Fnancern et el ] Comis de Caliim [=ig= s L]
Carmers 3 @ 12-28 Barrio La Candelara Arncion: NATD: . DIRORC URS1ANAES 0.0V, CO
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9, Realizar las comunicaciones telefénicas y electronicas necesarias, tomar nota de los |
mensajes corespondientes e informar a los destinatarios, garantizando la calidad en |
la atencitn y conforme a las instruccionas del superior,

10. Realizar &l escaneo, publicacion en la pagina web de los contratos cormespondiantas
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 suminisirada por el
Director del area. o\

13, Respondar por la informacién que |2 ha sido confiada y man Teserva sobre ésta.

14, Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, reuniones ;ﬁ;ﬁq@fnﬂclm cuando
sea convocado o delegado. Vs

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

1. Mermatividad en Sistemas de Gestion documental
2. Conocimiento de técnicas de atencidn al ustario ...
3. Conocimientos de informatica basica (office y Excel) y herramienta de internet

COMUNES NIWEL JERARQUICO
Orientacion de resultados jo de la Informacion
Orientacion al usuario v al Ciudadano aptacion al Cambio
Transparencia '
Compromiso con la n::r|:|arlizammhjrp.;"“r ?‘** - Relacionas Interpersonales
\_ Colaboracion
.‘_-_!
FBHHAEI!H EHIEA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller gn nuaiquiar modalidad | Sin experiencia laboral.

.!DH# ACADEMICA EXPERIENCIA

Hprubaciﬁ-ﬁ"ﬂh cuatro (4) afios de educacion | Sin experiencia laboral.

basica secundaria y CAP de Sena.
ELABORS FECHA REVISH FECHA h LPRCan FECHA
Peofeyional S Caldad Fi LUFC R Direcior Admineraiks y Financeno IHOEA J Cearrrile oe Cndeac L r R L
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e

4.3 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - SUPERVISOR DE OBRAS

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del ampleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: NiA T

Grado: MIA R
Numero de cargos. Une (1) L 1 .
Dependencia: Oficina de Planeacion | nal |
Cargo del superior inmediato: gacién Institucional |
Tipo de vinculacion: l

Apoyo tacnico en la Gestidn de la Plammmn aﬂt e
de inversion y operativos orientados al me

: cmtinuu de la enhdad y He;u'ar a cabo
las interventorias ademas la evaluacion y seguirmi IEnte de los mismos.

-t
i

on base a lo reportado por cada direccion.
n'y seguimiento de cada uno de los proyectos de |

2. Preparar los informes de stipe y

obras que adelanta la Pie ana de Servicios publicos ESP.
3. Establecer la n‘natndnlngﬂ a seguir en los procesos de intervencion y
supervision de interventorias contratadas, con el fin de garantizar |a calidad,

ﬂpndunll:lﬂd costos hilidad de las obras de infraestructura.

1 de la eje uclﬁn de las obras y proyectos gue adelante la Entidad.

a fividades de supervision a los contratos de interventoria y de obra, a la
formuldcion, ' actualizacion y ajuste de los planes maestros de acueducto y
al IEd ' de acuerdo con la normatividad, asi como a las obras que sean
prorizadag en el Plan Departameantal de Agua y Saneamiento.

6. rantizar el cumplimiento de las diferantes fases del proyecto como pre factibilidad,
fact ad, disefios, adquisicion predial, contratacién v ejecucion de las cbras en los
plazos y con los costos definidos

7. Realizar seguimiento presupuestal de avance de obra y seguimiento fisico-financiero a
las actividades de los proyectos que astan an ejecucidn

8. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los

ELABDRC FECHA REVISD FECHA APROBD FRECHA
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requerimientos y directrices institucionales.

8 Custodiar la informacidon v documentacion que a razdn de sus actividades conserve
bajo su cuidado a la cual tenga acceso, sin que pueda reproducira, divulgarla o
publicaria por cualquier medio sin previa autorizacion expresa por parte de la entidad,
s0 pena de las acciones legales de las que haya lugar.

10. Agistir a las diferentes jornadas de capacitacion, reuniones, comités dagg.q;actar oficial
cuando sea convocado o delegado.

11.Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gﬂhmmm y los
diferentes Sistemas de Gestidn de la Entidad. {‘

12.Las demas funciones se be asi e Cormes na del &

1. Formulacién y Evaluacién de Proyectos %

2 Conocimianto en Planeacion estratégica F

3. Manejo de metodologias para la elaboracitn de pr-ng&:tu&m.ﬁ. {Metodologla General
Ajustada) o las que estén vigentes. —

4. Régimen de Servicios Plblicos Domiciliarios =

5. Normatividad en Contratacion Estatal e |2;ﬂﬁ&ﬁ'i&

6. Sistemas Operativos 5 b

e

COMUNES " NIVEL JERARQUICO

Orientacitn de resultados K) ‘Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al Eiudafi'i‘n Experticia Profasional
Transparancia Trabajo an Equipo y Colaboracién
Compromiso con la ﬂrganlzarm Creatividad e innovacion

'-'.- -

FORMAC MICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria, Arquitectura, | Doce (12) meses de experiencia Profesional
Urbanismo y Afines, relacionada.

NEC Arqunaﬁtl.ra rﬁ.ﬁnas Ingeniaria Civil y

Afines.

Tarjeta Pruﬁsmnal en los  casos
| reglamentados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
ELABORES FECHA REVES FECHA APRDBD FRCH A
Profes gl e Cadidad MMLA0IE Deeche Adminer v y Firancers 2RO Corrith e Calided I aTAeAa018
Camara 8 # 12-28 Bario La Candolana Atenchkdne Bt fladbcasvlanina g gov.cs
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4.4 PROFESIONAL UNIIVERSITARIO - DISENO Y DESARROLLO

MNivel: PROFESIONAL

Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: /A »_
Grado: N/ 7\
Mumero de cargos: Uno (1) - 1
Dependencia: Oficina de Planea stitugional
Cargo del superior inmediato: Jefe Oficina de P 6 Institucional
Tipo de vinculacidn: Trabajador -

DISERO ¥ nemnﬁ&mﬁ

Realizar la revisibén y aprobacion de los disefios ?&,,pla?'m y compilacién de informacion de
las redes de distribucién de agua potable, gistemas de colectores y redes de alcantarillado y
' ci0 deracueducto y aseo en &l municipio.

1. Evaluar la factibilidad tégﬁﬁa 5 proyectos presentados ante la empresa para
inclusién de nuevos usu
Elaborar de acuerdo c%fnﬂmdﬂm mapas, graficas, cuadros esladisbcos,

tablas y dibujos asﬁhﬂg[as para los diferentes trabajos que realiza la emprasa.

3. Incorporar la i
informacion

M cartogrifica de acuerdo a los planos suministrados y la
en visitas de verificacion predial y amarres de manzanas y o

unicipio.

.w-'-

a |abor de levantamientos arquitectonicos, de detalles y especificaciones de |
aulicas, rades o edificaciones solicitadas por las diferentes areas de la
aig nandolos en medio magnatico y memorias impresas.

noor y mantener actualizado en el Sistema de Informacion Geografica las redes
a urduntn y alcantarillade por obras de restituciones, rehabiltaciones o
repoticionas, al igual que la informacidn de las urbanizacionas y proyecios nuevos,
asignandoles las rutas a los leciores para la facturacién de los servicios de
acueducto, alcantarillado v aseo.

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

Pt ol do C e

APROBO
Coomili dw C aadac

FECHA
onmesTEa

ELRBORD FECHA&

24052078

FECHA
Cirsclor Sdminivrativs y Finescies 8045019
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7. Realizar actividades de Inciusidon a los usuarios en cuanto a las matriculas de los
servicios solicitados de acueducto, alcantarilado y aseo, asi mismo incluir la
informacion en el catastro de usuarios de conformidad a los lineamientos

. establecidos por la entidad manteniéndolo actualizado.

| 8. Proyectar la elaboracion de los documentos en el drea de desempefio de
conformidad por las directrices institucionales en la entidad.

8. Elaborar informes periddicamente de las actividades deaarmllauai de n-:.ﬁmﬁn a los
requerimientos y directrices institlucionales.

10. Realizar visitas técnicas cuando se requieran o sean asbgnﬁu;s p@r ‘el superior
inmediato.

11. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gﬁaﬁ#ﬁmumﬂal y los
diferentes Sistemas de Gestion de la Entidad. -

12.Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, mmhnq: comités de caracter
oficial cuando sea convocado delegado. ; .

13. Las demas que se le asigne y que cm&spu'l:lan,ah

Formulacién y Evaluacion de Proye

1.

Z. Conocimientos en proyectos de

3. Normatividad urbanistica T

4. Conocimientos en régimen ‘pliblicos domiciliarios

& Sistemas Operativos f \

COMUNES . 4 NIVEL JERARQUICO
Ornentacion de resultados S Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al E’l’.tdadan:r Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con Mﬁn Creatividad e innovacion
: _ EXPERIENCIA

Titdo | p an Ingenieria,
Arquitectura, i]rhamsmn y afines Sin experiencia profesional.

NBC (Ingenieria Civil y afines, Arquitectura).

Tarjeta  Profesional en los  casos
| regiamentados por la Ley

ELABCHE FECHA REVE FECHA APRCA0 FECHA

Profeional as Cakosd BAFDS O Dt AdmnawelivD y Filahoeo 25052018 Comadi 0 C abOad OTAE I e

Carmora § #1228 Baro La Candolaria

Seade Aulrmenigtiateg
Toksdono: (037) G560058
Email msnncionkienspiedecieslarassp piv co

Abenchin: i [Ty e d o U Ea na esp. groy . co

i & Vs Hpds Prensa
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

ELABCRD FECHA REVIBL FECGHA, APROED FECHA
Foofmtivhisl i ke BADSNE Diracio’ Adminmirsive y Finencieo IS0S08 Comish e Culided f=pi= i
Camera 8 £ 12-20 Barrio La Candelaria rttpcihwrses plodoc sesianaesp.gov.c0

Seck Administaliva wu-vhmu .h @pds Pronsa

Tedtfomo: (37} G5E0058 T30 ama 1130 am y v Eboch. com = Podecuestana do

Email sarvaica b lentn Episdacua BANEeaE [ o0 1230 pm & 5:30 pm sanvicios Pablicos Esp
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4.5 PROFESIONAL UNIWERSITARIO - AREA ECONOMICA Y ESTADISTICA SUI

| Nivel: PROFESIONAL

| Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

' Codigo: MNIA —

| Grado: NIA P T
NGmero de cargos: Une (1) £ "'~.
Dependencia: Oficina de Planeacion Insti
Cargo del superior inmediato: Jefe Oficina de F"Ear\em ::lmcal

Tipo de vinculacién: Trabajador #i

AREA ECONOMICA Y ESTADISTICA SUL(Sistema Unico de Informacian)

Apoyar los procesos de la Gestion de |a Plan
que |a empresa cuente con el *Centro de es um“ﬂf, retroalimentando de manera continua
este Centro de Datos, llevando a ::ahn adi ; As, fecoleccion, analisis e interpretacion de los
datos estratégicos, histbricos informa - |

. Elaborar los reportes
dependencia de la Pi
normatividad vige
Z Disefar los cuesti :lbh!'mmdarim y &l cronograma de cargue de conformidad con
o estab[ec:ld.g con | rmatividad vigente.

3 Esl:ahlaﬂa: : nﬁbpnlsmus de recoleccidn, preparacidon y repore oporfunc de fa
mﬁ:rmac.Lﬁﬂ‘ q-mhleclmdn un cronograma de entrega, formalos, validacidn y cargus
de la [hlan'h. N

4, Hﬂﬂ!l{ quaja mfﬁmauﬁn reportada sea consistente y pertinente con la solicitada en

al SUl,pde acuerdo a la informacidn gque suministre cada
tana de Servicios Pdblicos ESP, conforme a la

a norma, e informar a cada area sobre cualguier inconsistencia.
5. Sol ante el SSPD la reversion de aquellos Informes que presenten
tencias.

8. Actualizar el Registro Unico de Prestadores de Servicios Plblicos - (RUPS).

7. Consolidar y organizar estadisticas con base a la informacion recibida para reporte al
SUI, realizar el cdlculo, seguimiente de los indicadores de gestion y control social,

i elaborar los informes comparatives y entregar a las respectivas areas.

ELABCRS FECHA RENVSD FECH& APROOD FECHA
Ehmegiorud g Cple AT Oirschty Adminir oy Fieascma SEDSE Corrind o C afutad ATERAE

Camrers 8 @ 1220 Byrio La Candelara Alsnciin L TER T e B P ETR T T E TE R EE
Eada Adminisimbum Luress @ Vinmes 'h
Teldono: (037) 6860058 | 7-30.8m 8 1130 am y o MacaG<0k. com —
vl i oot b v ) R B B 0 0 430 pm & 5:30 pm sorvicios Plbiices Esp.
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T —re—

8. Generar informes estadisticos para cada una de |as areas;

+ AREA COMERCIAL: Usuarios facturados por servicio, estrato y uso, subsidios y
contribuciones por servicio, estrato y uso, % de micro medicidn, clasificacion de
PQR,

v AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Beneficios concebidos por
convenciones colectivas, clasificacion del personal por categoriarde amphnn ¥
servicio, eficiencia del recaudo. %t- F

v AREA TEEH!CA OPERATIVA: Del servicio de acueducto y aleantarillado obras de
inversion por operacion de reposicion, rehabllitacion, expans s redes para el
servicio de aseo, informacion sobre los kilkbmetros de ba irm
areas plblicas, toneladas dispuestas de residuos sdlid rios, continuidad
del servicio, suspensiones del servicic de aseo, gafios por kildmetro de red,
andlisis de las muestras fisicas, quimicas y micrabiolog & la PTAF La Colina vy

ectores Nidraulicos , muesireo de

la calidad en I'uentes superficiales , IRGAmvulnerabilidad, amenazas, nivel de
exposicién y resistencia al dafic de La OrEes acio 1 del servicio del aseo AAA vy
registro de eventos invermales. :

9, Presentar informes periddicamente de ades dezarrolladas de acuerdo a los
reguerimientos y directrices institucionales.
10.Brindar apoyo a las diferentes areas.aihls
formulacion de proyectos para 2l Bants Proyecios.

NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad & innovacién

Ernanm-:-n de resultados
Oriantacion al usuario y al Ciudadano
Transparancia

Compromise con la organizacién

ELABCEE FECHA REVIBS FECHA, AFRDE FECHA
Pratimons de Cakind FEE T T Crncior an v F H PO T Cornid da Calelst [ Lt SR

Camara 2 @ 12-28 Bamie La Candslars B g Pitp s harae Pl S E L TA NBE AR, POV, CO

Sede Adminisiraiivae Lunas & Viarnes Ih Epds Pronss

Taafong: [D3T) BS50058 730 am a 1130 am y e BCahosk. pam — Fedecunainng da

Emal servciosiclEmeoedacus sanaeap jov.co 130 pen 8 530 pn eEevicios Poblicos Eip



Codigo: GCHAC.CORM-200.F10

MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE Varsion: 0.0
COMPETENCIAS LABORALES

B AR FEETRE SRR b =i
— e e

Pagna 37 de 122

FUMEH ACADEMICA EXPERIENCIA

Titlo  profesional en:  Economia, | Sin experiencia profesional
Administracion, contaduria y afines,

NBC (Administracion, contaduria piblica, o~
gconomia), Ingenierias (Ingenieria de i "'t1
Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria “ J
Industrial y afines). L T

\

Tarjeta  Profesional en los casos Ny
| reglamentados por la Ley i

FORMACION ACADEMICA

)\
v,
|P; 7 -Ilr .
v N’
1
|
l_.*_ |
i
ELABORT [FECHA REVIBD FEGHA APROHED FECHA
Profesionsl da C alcad TR T [mctor Agminminsye y F nancisis TSGR ol o il it OTAAa2018

Atenohdn:
Lunas B Viamag
Ti0ama 130 amy
1:30 pmi @ 530 pmy

Coamara B # 12.28 Baemio La Condelaria Bifipe fawsy. pledecupstsnassn gav.co

LTS e P
oy [Renboos Coify — Pisdecusgmns da
savicks Plbicos Esp

Sedls AfmenissEing
Tedificnn; [D3T) BEA00SA
Emai serecoskmaflipadecussianasip go o
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4.6 PROFESIONAL UNIVERSITARIO — SISTEMAS DE GESTION

Mivel: PROFESIONAL

Denominacién del emplao: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo. 219 E“"':e_-.
Grado: 01 _ A/
Numero de cargos. Una (1) < \\
Dependencia: Oficina de Plﬂaqﬁq hhu nal
Gargo del superior inmediato; Jee Oficina de Planaadian Institucional
Tipo de vinculacién riento

T -
Establecer, implamentar y mantener los Sis s de. Gestion de la Seguridad y salud en &l
| Trabajo, Sistemas de Gestion de Eﬂ?dm Sistemas de Gestion Ambiental en la
Piedecuestana de Servicios Publicos ESR

. Disefiar, implementar, vy s actividades del Sistema de Gestion de |a
Seguridad vy la Salud en ‘&l Tra;bajn. Sistemas de Gestién de Calidad v Sistemas de
Gestitn ambiental en la Piedecestana de Servicios Piblicos E.S.P,

2. Reportar a la alta ion las siuaciones que puedan afectar la Seguridad y Salud de

los trabajadores y.visitanies

3. Elaborar, : _ j'?ug ualizar la matriz de identificacidn de peligros, evaluacion y

valoracion esgos de fa Entidad.

; aciualizados los procedimiantos de trabajo seguro, los procedimientos de
nde Calidad, y procedimientos del Sistema de Gestion ambiental de la entidad,
“&a ARL todo incidente, accidente de trabajo, enfermedad laboral, realizar la
: a, analisis v atender las visitas de la ARL.

6. Realizar y presentar a la Gerencia &l Plan Anual de Segundad y Salud en el Trabajo,

&l Plan anual de auditorias de calidad,

7. Realizar capacitacidn, acompafiamianto, seguimiento al cumplimiento de las funciones

del Comité de Convivencia Laboral COPASST, v de las brigadas de emergencia.

8. Realizar acompafiamiento a las visitas en las planta de agua potable y planta de aguas

ELABDRL FECHA
Pl e oo o i TACERROE

REVIED
Dirciey Adrrreliaio ¢ Franess o

FECHA
SEDL0HE

APROBD
Comid d C aliad

FECHA
OTR

Camora & # 12-28 Baric La Cardefaria

Saca Adminiaialiva

Tekbfora: (BAT) AA500488

Email sarvicioa cliema@pedacuasianassp. gov.co

Adgnecidn:
Lunas & Viarnes

T:abama 113 amy
1230 pm & 5:30 pn

hitp:ierane. plodec LTS laNBEs LLGOY.CO

iEpds Pronss
wierlacebook.com = Fedecuesinra do
paritiod Pabbcos Bk
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residuales y demds visitas que se requieran o sean asignadas por el superior
inmediato.

9 Promover la implementacion de los indicadores de gestidn de los procesos.

10. Realizar seguimiento a las acciones corectivas, preventivas y de mejora producto de
las auditorias realizadas en el SG-85T, SGC y SGA,

11.Capacitar a todo al personal de la entidad en temas relacionados aﬁi*ﬁ@_uridad y
Salud en el Trabajo, Sistemas de Gestion de Calidad y Sistemas de.Gestioh ambiental

12. Dar cumplimignto a los lineamientos institucionales de Gestion Dacume

13. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, reuniones, mut&ﬂ racter oficial
cuando sea convocado o delegado. o

14, Las demas funciones s & asigne y que correspo nala' turaleza del empleo.

1. Reglamento y normas internas de Trabajo. - .

2 Indicadores de Gestion o~ N )

3. Constitucion Politica y Legislacién Laboral )

4. Gestion Documental ,_p'" b

5. Informatica Basica. %

6. Normatividad en materia de administracion del recurso humano, riesgos laborales y

seguridad social. 1.:“1- X
7. MNormas 150 f: e
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orlentacién de resultados K._) Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional
Transparancia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la G Creatividad & innovacion

F%A.GEH'AEADEHIE# EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier modalidad, | Doce (12) meses de experiencia profesional

con Licancia en Salud Ocupacional. relacionada,
FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA
ELABCHD FECHA REVESD FECHA APROBED FECHA,
Pk w3l e Caklad DADLTNE Drschy Asimineralive § Finasains FL LR Cormnd de Calidad BT e

Camora 8 # 12-38 Barric La Candalaiia Abeneidbne Hitpifvwe plodecuesianass pogov.co

Sadn Adminisirtua Lunes a Viemes 'h iBpds Prensi

Teldano: (037) 8550058 | 730ama 11 30amy I Wi facubocs com - Predecuesians de

Emal servickakinis@piedecissinnassp govoo | 1:30 pma 5:30 prm servicios Pobikcos Evp
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5. DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

5.1

DIRECTOR TECNICO ¥ DE OPERACIONES

y disposicion final de residuos soli
los servicios, Fijando politicas y

DIRECCION TECNH 4

a“:;hn investigaciones y analisis relacionados con &l continuo
g, v cumplimiento en la prestacidn de los servicios de acuesducto,

vicios de Acueducto, Alcantarillade v Aseo, garanfizando &l suministro
pnhable a8l proceso de captacion, mndumm y fratamiento de aguas
y @l servicio de barrido, recoleccion, transporte y disposicion final de los
s s0lidos domiciliarios.
Gestmnar el suministro de insumos, servicios, reparaciones, mantenimiento
preventivo y correctivo de los activos necesarios para las distintas operaciones
rela-munadas mn la prestacion de los servicios, :tandmndu las solicitudes, quajas

consarvacion,
as08 de’acueducto, alcantarillado, servicio de recolaccitn

‘tendiente a la ﬁptlma administracion y prestacion de
adoption de planes, programas y proyectos aplicables a la
. 58 'La del municipio.

Mival: DIRECTIVOD
Denominacion del empleo: DIRECTOR TECNICO 1DE N
OPERACIONES w J

Cédigo 009 O |

Grado: 01 & LY .
 Mimero de cargos: Uno (1} e N ¢

Dependencia; Direccién Técniga ¥ de Operaciones

Cargo de! superior inmediato: 1

Tipo de vinculacion: mienta ¥ Remocion

dotacion, iInsUMos que garanticen

ELABDRO
i omal e Cpiklac

FECHA
isREI01E

REVED
Dwecta Aominiiralive y Financiers

FECHA

ST Camie de Cpdiad LEUE: PR

Camara 8 # 12-28 Barria La Candalaria
Sede Adminisintiva

Teblong: (037) G550058
Emni: servicmalclonimfipiodecusshnassp gov oo

Abdnene
Lunes a Yismes
T30 g @ 1130 am
1:30 pm = &30 pm

kb

NOp v, plsddg UnSLAMEES . Q0¥ .CO0

o [BCEROon CoMm — Fidetuasians e
servicios Publicos Esp.
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Asao gue se |a formulen por los distintos medios yfo de conformidad con las normas
legales.

4. Establecer un método para verificar que los equipos de trabajo pesado a disposicion
de la empresa se le realice mantenimiento correctivo y preventivo (niveles adecuados
de combustible, agua, aceite entre ofros) de acuerdo a un cronograma y a los
procedimientos intermos de la empresa; asi mismo, velar porque se mantenga al dia
la documentacion de los vehiculos utilizados para prestar los servicios ﬂE la'empresa

y la documentacion del personal (conductores). N

5. Liderar el cumplimiento de las especificaciones de las rutas y ho ‘r:lnﬁ para los
procesos de Barrido, Limpieza, Recoleccién y Transporte y , con el fin de
garantizar el cumplimiento de dichos procescs reali » el seguimiento

comespondiente, registréandolo e informando a la Gﬂlgn-.':ra. mmlqmu- novedad asl
como al Area de Prensa y Comunicaciones de la E

6. Gestionar los equipos requeridos para el desa ﬁhuml:nn de calculos y
pruebas, con el fin de ejecutar las |abores ?_}ﬂiqduﬂb asl como apoyar a obras
coordinaciones de servicios basicos.

7. Disefar politicas y planes rdamunadns ‘g}:&duméﬂ captacién, conduccidn,
administracion, potabilizacién y tratami | del agua en &l municipio.

8. Liderar los procesos de mejoras en los & ¥ sistemas que incrementen [a
productividad de los contratistas y de-la Empresa, incorporando tales elementos a los
“Términos de Referencia” en ortunidad, participando en todos los procesos
inherentes a la contratacidn para los efectos de |a operacidn de los
activos. e 4

9. Establecer un cronograma de ades para el desarrollo del programa de control
de Pérdidas técnicas, a e gon las directrices de la Empresa visualizando la ruta
critica del pmyec:m _}r !aa iones a tener en cuenta para efectbuar su normal
cumplimiento. %

10. Establecer un Hﬁ#ﬂ\a de informacion estadistica sobre las actividades que la
direccion gmlbzp ena operacidn y mantenimiento de los servicios pldblicos prestados |
por la em

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

12. Lid&ar*ﬂmumphrrrrantu de la normatividad vigente en materia de acueducto,
alcantarillado, conforme a lo estipulado por la Superintendencia de Servicios Plblicos
Domiciliarios ylo demas organismos de control,

13. Desempediar la supervision de los proyectos, programas, politicas y acciones gue an
conjunto han de permitir en el corto y mediano plazo, el cumplimiento de los objetivos
propuestos en el Programa de Uso Eficienta y Ahorro del Agua.

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

ELABORG FECHA REVE FECHA APROB0 PECHA
Prolesionm e Caldsd BDSI0HE Dmecior Adminisiralive y Franciers EDEINE Comil de {; aicad aEACHE

Camrerm B #12-38 Bario La Candotana Atsnckir: bl v, e 0 C LIS LENARS 0. g0Y.CO

Eads Adwinistiative Lunss B Vigmas 'h Eopds Prenss
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Email sanvicinaicianindiipiedec uoslaraasn Qov.oo 100 pm & 530 pm sRMwiins Poblicos Esn




Codigo; GCI-MG.CORO1-200.F10
MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE Version: 0.0
ety COMPETENCIAS LABORALES
Pagina 42 de 122

. Sisternas integrales de gestion

15 Asistir a las diferentes jomadas de capacitacién, reuniones. Comités de carcter
oficial cuando sean convocados o delegados.
16 Las demas gue se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.

; P,
2. Mormas ambientales A
3. Normatividad de servicios publicos domiciharios P 1
4. Conocimiento de técnicas de atencion al usuario 1  h

COMUNES
Orientacibn de resultados
Orientacién al usuario y al Cludadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

= FORMACION ACADEMICA
Titulo Profesional en: Ingenie
Arquitectura, urbanismo y afines. | 3

Ifa—'.' '-\.J_““.l'
NBC  (Ingesnieria quimica, | mecanica,
industrial, electronica, electrica, ambiental y

afines, Ingenieria Civil y nw\
; W

Veinticuatro (24) meses de experiencia
Profesional.

wen, los  casos
'\ﬁ“ﬂ

Titulo de posgrado en la modalidad de
aspacia ' ¢ Thulo profesional
adicional al exigido en el reguisitc del
respective empleo, siempra v cuando dicha
formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo

o Terminaciin y aprobacion de estudios

EXPERIENCIA
Sin experiencia profesional,

Doce (12) meses de experiencla profesional

DLABORD FECHA RENIEE FECHA AFROBO FECHA
Profegaorad de O alelsed 2208 Dlirgeter &AM e sl e v Fiassans A5085M1A Carralblh b C it 0T/ %E
Carrara B # 1208 Bario La Candotaria Abencldn: ‘ hHp:ifwww. pedocuestanaesn gov.oco
Enda Adrmanagiralee Lunas A Viames [h @pds Prensa
Takfono: (337 GEE0CEE T1ama 11:30 am y wovew facpbonk com = Pledacussiana de

Email sevicoaiciantniipldacussinrasasn goy oo 1;30 pro @ 530 pm sarvicis Pibdces Cap
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profesiona
respectivo
formacion

profesionales  adicionales al  titulo

funcionas del cargo.

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

| exigido en el requisito del
empleo, siempre y cuando dicha
adicional sea afin con las

ELABORE FECHA REVISD s AMReClS mm' :
Pridmosal de e SENST8 G0l Adminisinmsm 7 Fnsncern A1 Comie da Tl

Camerm 2 #12-28 Hamio La Candelaria Aemcidn: ML e, pledec LSS 1anass p.gov.co
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Tewtfona. (037) 550058 | T:30ama 11:30 am y wwt JRGEDGGH.COm - Fedecuestana de
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5.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO - DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

demas actividades que se le encomienden
procedimientos y directrices institucionaless,

. Elaborar, transcribir ¥ re
demas documentos q )
informacidn precisa, N J

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codige: NIA Ty
Grado: MUIA \-,I__v ==
Nimero de cargos. Uno (1)

Dependancia; Direccion Técnica y de Gpera‘;ﬁnnea__
Cargo del superior inmediato: Director Técnico y :ﬁ“fipgfﬂfmms
Tipo da vinculacion: Trabajador O

Arga de desempefio, de acuerdo con los

spondencia, memorandos, oficios e informes vy
jen en la dependencia, aclarando y brindando

F

2 Efectuar atencitn onal™y telefSnicamente al plblico que lo requiera dando
respuesta a sus imientos, de acuerdo a directrices del jefa inmeadiato,

3. Efectuar diligencias internas cuando las necesidades del servicio lo requieran, de
acuerdo :q%; rectrices del jefe inmediato.

4, Elaborar ¢ lares, memorandos, informes y demas documentos, aplicando
los lin institucionales de Gestion Documental.

5 Org rlactualizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas
teen ria de archivo general

a,de correspondencia, documantos y

B. gumplz con los ineamientos institucionalea de la Gestion Documeantal y los

g Sistermas de Gestidn de la Entidad.

7. Suministrar la informacion y/o documantacion pracisa requerida por los usuarnos y al
publico en general, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos en &l area de trabajo.

8 Organizar la agenda del superior inmedialo y coadyuvar a su cumplimianto.

8, Realizar las comunicaciones telefénicas v electrénicas necesarias, fomar nota de los

ELAnORG FECHS REVED FRCHA APRCEG FECHA
Frodess ivnal de Cobdas JRVEHI1E Cwector Adriminiintive v Firdfcer o 2EDEN) S Corvnilli da Caleine ETODTE

Caerern & # 1220 Barrio La Candalaris Afmne b Ihittp: s pledec vastanass pogov.co
Eiada Adminsirativa Lurs & Viamas lh {@pds Pronsa
Emai sanicioaiclontafnmdecaasianansn oy co 1:30 pen @ 5:30 pm wruecian Putdeos Fap
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mensajes correspondientes e informar a los destinatarios, garantizando la calidad en
la atencion y conforme a las instrucciones del superior.

10, Realizar el escaneo, publicacion en la pagina web de los contratos correspondientes
al drea 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 informacién suministrada por el
Diractor del area. Ve

13, Responder por la informacién que le ha sido confiada y mantener. if.uhre ésta.

14 Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, r&unlunﬂs, ‘Gom de caracter
oficial cuando sean convocados o delegados.

15, Las demas que se le asigne y que cormespondan a la nammlm.&hmm

1. Normatividad en Sistemas de Gastion documental ! II F

2. Conocimiento de técnicas de atencidn al usuario.

3. Conocimientos de informatica basica (offi el).y herramienta de intemet
COMUNES . % NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados nejo de la Informacion
Orientacion al usuarno vy al Ciudadano — Ny idn al Cambio
Transparencia "Dizciplina
Compromiso con la ﬁrﬂirﬂmﬂn‘i_un } Relaciones Interpersonales

= | colaboracién

--------

l-.

FORMACION ACA ICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en ni..fiﬁ'uiar modalidad | Sin experiencia laboral.
- :

3 EXPERIENCIA
Aprobacin de cuatro (4) afios de educacion | Sin experiencia laboral
basica secundaria y CAP de Sena.
ELABORS FECHA REVIES FECHA APRIBE FECHA
Prodesosal ds Cidelng 24057016 D pter Agrrénirliaian § Fonangssm ARTATNIR Coanibh g Tt id AT 16

Carpm 8 # 12-28 Barmio La Candefaria ftencidn: ‘ hittp:dhavarar. plo g UeSianees p.g oY o0

Sade Adminsiratia Lunds & Viemes m fEpds Prenss

Telalfono: (037) 6550058 T3l ama1iz30amy www Epceihonk oo = Pledecunsiana de

Email: servicoalcienisfipedecos iianaesp. 0ov.co 1730 pm 8 5:30 pm senacion Pibicord Eap,
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5.3 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - AREA AMBIENTAL

| Nivel: PROFESIONAL

| Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

! Cadigo: NIA [
| Grado: NiA VW
| Namero de cargos: Una (1) 45'-' - 1

Depandma
| Cargo del superior inmediato;
| Tipo de vinculacién:

on del medio ambiente, diseflando
programas de prevencidn para evitar dafios'al misn upl:.utarrdu acciones que permitan
coregir v controlar las fuentes de contamis vehndn por el cumplimiento de las
normativas, crterios legales y scluciones te nﬁﬁa emitidas a los efectos de resguardar,
| conservar y mejorar |las condiciones dal medio ambiente de los servicios de Acuaducto,
Alcantarillado y Aseo &n cuanto a la prestacio ici

Meiefamiento del desempefio Ambiental de la Empresa y al

aspectos amblentales que se manejan tantc en el area rural
e agua) como en &l area urbana.
parmanante la verificacidn y acompafiamiento a las labores de
cién de fuentes hidricas dentro del municipio.
de seguimiento, conirol v evaluacibn a los procesos gue se
pa manejo v disposicidn de los vertimientos producidos por usuarnos
| % omerciales, industriales, oficiales, temporales y multiusuario), en

nto con las leyes vigentes para tal efecto y con las disposiciones generales y
res de la Autoridad Ambiental
4, Hacer seguimiento a las conexionas arradas en los diferentes sectores o barrios an los
gue s& requiera con al fin de realizar saneamientc a las quebradas.
5. Ejercer continua asistencia, seguimiento v contral a las quejas interpuesias por los
usuarios tales como: derachos de peticiones, solicitudes telefdnicas y personales, etc,
con el area ambiental,

ELABDHRO FECHA REVED FECHA APROED FECHA
Frodemional de e Javannie Taecior Admmanihpivm  Frnsncern TN Comis de Calelad ETmsnIn

Gaemem & # 12-20 Barrio La Gandetaria Alencion: hittp:henar, pilo dheec LeStANEES LLOY. CO
S Adminttraia LufesE & Veinas Ih figsls Pronsa

Tebéfond: {037) G450058 T30 amoo 1130 am y weare Aacebook.com - Pindecunsiana da

Emal paracosiclianieSradecusstanassp. pov.co 1:30 pen | 5:30 pm peryizias Fabloas o
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6. Elaboracion de estudios, planes y proyectos que la Empresa requiera y demande en lo
concemniente al drea ambiental.

7. Reportar a la Autoridad Ambiental todos los informes y reportes periddicos de la
ampresa en materia de vertimientos, asi como los posibles incumplimientos por parte
de los usuarios conectados o no conectados cumpliendo con las l:llspus-ll:‘:runes legales
para tal afecto. -

8. Realizar seguimiento y control al pago de los acuerdos con la Enti
COMB y AMB.

9. Presentar informes periédicamente de las actividades desarrol
reguerimientos y directrices institucionales. Y

| 10, Coordinar las labores de aplicacion de estrategias yio Wdﬂ sansibilizacion

ciudadana en la conservacion, proteccion ambientaliy 0 adecuado de los
recursos hidricos del municipio, an el Plan de Saneamianto n_.rmnep de Vertimientos
PSMV y Programa PLUEAA,

11.Gestionar log tramites ambientales necesari
sistemas de tratamiento de aguas tpan'nla.nu vert

12, Programar jornadas ambientales segin Kﬁ
2

.péra la, ‘operacién de los diferentes
¥ concesiones de aguas)

es por |urisdiccion de la entidad.

13, Brindar apoyo al disefic @ implementa tema de Gestion Ambiental de la
entidad,

14, Dar cumplimiento a los lineamien

| diferentes Sistemas de Gestién

I 15, Realizar visitas fécnicas cuando
inmediato.

16. Asistir a las diferentes jnnﬁdas 2 capacitacion, reuniones, comités de cardcter oficial
cuando sea convocado o ( 0.

17.Las demas que s& lf,amgne ue correspondan & la naturaleza del empleo.

wnales de la Gestion Documental v los

uigeran o sean asignadas por &l superior

Conocimsentos de Normatividad ambiental
2 Gmmwknyﬁ efoperacidn de régimen de servicios plblicos domiciliarios

.;;i"%"a’*ﬂ s

COMUNES NIVEL JERARQUICO
ﬂruar‘rlar:u_':n de resultados .ﬁ.prendl;aja E‘.mtfimn
Orientacion al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional _
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Compromiso con la organizacidn Creatividad e innovacion
ELABOERG FECHA REVED FECHA APROOG FECHA
Frotes onmd de Cafdng TG Chreriar Adriraabratvg i Financ o 25053018 Comid da el DT

Carmea 8 ¥ 12-28 Bamio La Candelars Aomeidn: NET e, P Ol LS LA P . Q09 D

S Adminkrative Lunak & Viemas 'h Epds Prensa

Tokfono: (K7 BSS0088 T30 amy @ 1730 mm y ware Boabogk pom ~ Fndecimstana oo

Ernail sarviciai b ris i panieCun Sanass joe oo 1230 pm a 530 pm wanicios Putbkore Eap
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FUEHM:I!H ACADEMICA EXPERIENCIA

[ Titulo profesional en: Ingenieras

NBC (Ingenieria ambiental sanitana y
afinesz).

Tarjeta  Profesicnal
reglamentados por la Ley

&n los CAS0S

Sin experiencia laboral.

FORMACION ACADEMICA

ELABOM FECHA REVIS0 FECHA AFROB0 FECHA
Frofesion te C-abadsd 2UDEDOEE Disclin' Adrmuatral g p 25042018 S e Caldas DOVORR TN
Carera B # 12-28 Bario La Candalaria hitpiwww.plodocoestsnaesg. gov.co
Sedhe Adrministralive L1.|nr.rl-t ‘-'h'nln “ ipids Prensa
Tedddano: (03T} 550088 T am e 1130 amy wmw [Brabock coin — Pedacasstng de

Emait mmrvcioakienapledac e sIRnase go oo 1:30 pm & 530 pm sarnvicios Plblicos Esp,
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5.4 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - LABORATORISTA

-E-l'lljﬂ reports

Determinar los puntos para
muestras vy los andligis

Realizar la recoleccidn v analisiz fisicoguinmig
aplicando los protocolos y procedimientos est

| Nivel: PROFESIONAL o
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: NIA -
Grado: N/A o~ ¥
Mimero de cargos: Uno (1) 4 :
Depandencia: Direccidn Técnica
Cargo del superior inmediato: Director Técnico y
Tipo de vinculacion: Trabajador W,

AREA DE LABORATORIO- LABORATORISTA PLANTAS DE TRATAMIENTO DE
AGUA

Bﬂ'I'E

riologico de las muesiras de agua,
de acuerdo con la normatiwvidad

cumplimiento de lan ?lg

2. Registrar los resultados obtenidos de los andlisis realizados a las muestras de agua .
garantizando su cunmlmm.

3. Responder por lapr ¥ estandarizacion de reaclives usados para el analisis
fisicogquimicos'en, as de aguas.
Controlar, riuﬂtnmal‘ y calibrar los equipos de laboratorio para garantizar |a
confiabilidad.de los resultados.

Informar al jeﬁy 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.
[ “de manera oportuna al jefe inmediato cualquier resultado fuera de los limites
permitdos segin la normatividad vigente para el tipo de servicio,
Elaborar los respectivos informes de resultados de los analisis realizados cuando |e
sean solicitados.

. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de [a Gestion Documental y los
diferantes Sistemas de Gestidn de |la Entidad.

ELABORD
Frodesionsl de Cakdad

AP RIHEL)

ATHTE Dawsclor Sommatravg ¢ Fnanciprs: Cormfa de Calatad

Carera # 8 12-28 Bario La Candetacis Alencidn ML e, pIadeC EIANSEE P QOV.CO

Seda Adminisiealiva Lunes a Viemss lb {tpds Pransa

Tekfora: [037) E550058 T30 am e 11:30 am y wearw TROEDOCK GO ~ PRdecimsiana o

Ermad: s oaic e Soanacun slana a4, jo. oo 130 pim & 5230 pm wervician Publoos Exp
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9. Realizar visitas técnicas cuando se requieran o sean asignadas por el superior
inmediato,

10. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacién, reuniones, comités de caracter oficial
cuando s@ requieran o sean asignados por el superior inmediato.

11. Las demas ﬁ se e Eﬂ-iim iiua Eﬂﬁ‘ﬁ#n a la naturaleza del Eﬁhﬂ.
. Conccimientos en control de calidad del agua - Vv -

1

2. Geslion ambiental A\
3. Manejo de equipos de laboratorio !
4. Sistemas de Informacion \> \d
5 Manejo de herramientas informaticas '

COMUNES
Oriantacidn de resultados
Orientacion al usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

] ',¢ y colaboracion
Jad e innovacidn

EXPERIENCIA
WDoce (12) meses de experiencia
profesional.

FORMAC ACADEMICA
Titulo Profesional en: Ciencias de IfEa%

{Bacteriologla), Ciencias ra
(Biologia micrabiologia), y a.ﬁr»!{'[u
Tarigta Profesional en
reglamentados por la Le

FOR ACADEMICA EXPERIENCIA
{ N\ Na NJA
I‘-:\.- N '.'1.\_\. = o
| 4
N\ _,f"
L
ELABORD FECHA REVISO FECHA, [ APROBG FECHE
Profesional de Caload FADETITE Dimirciin Adivrom bl v F st o FEMEDEE Coibd da Calidad TN TA

Casrern & # 12-20 Barrio Lo Sandolark Al e b hittp:hensw, pleder estanses pOov.co

Seca Adminislralive Lures & Viamas lh Dpids Pronss

Takilona: (037 05500508 T30 amp 1M amy v fapebook.com = Piedecunsianag da

Emai: sarrcosiclonisffpodecoastanansp.goy.oo 130 pew @ 5:30 pm wervision Poblcos g
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5.5 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - JEFE PLANTA DE TRATAMIENTO AGUA
POTABLE
Mivel: PROFESIONAL
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: N/A 3 ,h.-_--““h
Grado: NIA F. b |
NOmero de cargos: Una (1) LY
Dependencia: Direccitn Técnica ones
Cargeo del superior inmediato: Director Técnigo y d "'___ raciones
Tipo de vinculacidn ;

AREA ACUEDUCTO - JEFE PLANTA DE

Coordinar las actividades relacionadas con vigils y el funcionamiento de las plantas de
agua potable cumpliendo con los re anlos de ley para agua optima para consumo
humano, buscando cumplir el logro : afivos propuestos por la Direccidn Técnica
Operaliva y la Empresa.

. Coordinar la operacion, 0 y control de la planta de tratamiento, incluyendo el |
personal hurrﬂnu,% acti I'ip:m bienes muebles, inventarios de consumibles y'
servicios adicionalas Que se requieran para la oportuna prestacion del servicio

2. Reportar en fpn‘na ﬁ;mlanantu a la Direccion técnica y operativa, datos estadisticos
del fumbnnﬂnfmlmgel sistema, los indicadores exigidos por gerencia y ef sistema
genaral d@wﬁdaﬂ asl como implementar las acciones preventivas y correclivas

oo ntes segln dichos resultados.
3 Ma | adecuado y oportuno contral de calidad fisicoguimico y microbiclégico
ﬁ elive tratamiento del agua cumpliendo los reguerimientos gque para ello
po Ia fey.

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

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

6. Aplicar las pruebas y analisis de laboratorio mediante muestreo y medicion, para

ELARDRS FECHA REVERD FECHA AFROE0 FECHA
Do el o C g 2ANHHE Direchor Adminisiraiivn y Francers AN Coamils de Ok LEL

Caroras B # 12-28 Bario La Candelana Atonciten: irbige: Ay, e cas o HLE P b, 0%, £0

Sedie AdminsiTatia Lunick & Vinemas m iEpds Prensa

Teksionoo §037) BES005E TAlam s 1130 amy i IREENO0K fT — PRdBuBRane da

Emal: ssrviemalkcienhspedec s sanansp ov.00 1:30 pemy @ 5:30 pm servicios Pubboos Esp
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determinar las cantidades de quimicos necesanos para el fratamiento a dosificar por |
los operarics encargados de la operacién 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 paramefros niveles de
turbiedad, pH, caudal, cloro total y residual libre, color y a sus condiciones

fisicoguimicas y bacteriologicas. {

7. Supervisar el cumplimiegnto del programa de operacion, mnntmlmi uridad
de la planta de tratamiento de agua potable. -\

8. Aplicar todas las disposiciones en matena de seguridad industnal y)‘pmmmm del
personal de la planta (instalaciones, equipcs de planta vy #8| como poner
en marcha planes de contingencia por derrames o fugas anﬁ%ﬁpﬁv quimicos.

8. Presentar informes pariddicamente de las actividades ﬂgfarm das de acuerdo a los

requerimientos y directrices institucionales.
10. Elaborar cronograma de actividades para el

Pérdidas técnicas acorde con las directrices dade . Wprega visualizando la ruta critica

del proyecto v las acciones a tener en cuents a efectuar su normal cumplimiento,
1. Elﬁr cmplln‘nﬂntﬂ a los lineamientos inst ! de la GestiGn Documental v los

' progmma de control de

12. Realizar visitas técnicas m.lartdﬂ- 58 mﬂwn 0 sean asignadas por el superior
inmediato, x %

13.Asistir a las diferentes jornadaswdescapacitacion, reuniones, comités de {;ﬂm::tarl
oficial cuando se requieran o sean asighados por el superior inmediato,

14, Las demas que se le a q gspondan a la naturaleza dal emplag,

entos er de calidad del agua
ica y Sistemas operativos

COMUMNES NIWEL JERARGQUICO
Orientacin.gé resultados Aprendizaje Continuo
Orientacitn al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
| Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién
ELAmORG FECH REVISD FECHA, APRDED FECHA
Portoimi v e 1 el Tansting ik Drecior Acmarariieive ¢ Financiaro L Lt ] Comis @ Caldnd CTDe2018

Casmpra @ # 12-28 Barrio L Cardelark Alpncida; MIp:Veiece. plodec udla NEea D, pav.co

Administralive Lurss & Viernos ‘h Epls Pransa
Tadiono: (037T) ES50D58 Ta0am a 1130 am y Wi ABEahonk Com — Pedecuesiang ds
Emal aarveoaiclams BEpadsius danssap gov.co 12380 ey B30 pemi servicias Pdtikcos Emp
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FORMAC ACADEMICA 4 EXPERIENCIA
Tiulo Profesional en: Ciencias de la Salud | Doce (12) meses de experiencia profesional
{Bacteriologla), Ciencias Naturales (Biclogia
microbiologia y  afines), e Ingenierias
(Ingenieria quimica, mecanica, electrdnica, R
civil, aléctrica, electromecanico y afines), ‘t{’*‘
Tarjeta Profesional en los casos ¢ Q
| reglamentados por la Ley -
)V
FORMACION ACADEMICA A NCIA
L,
..
Aﬁ\ﬁ
-0
| .
.} 1\
o
i
-"*'-w_-.-ﬂ‘il
ELABCRC FECHA REVISD FRCHAE AP ROED E FECH&
Prodegicnsl o sl TR T [t ASminarmig y Fnancns FUi LR Corsid o Coiaksd argannin

Camem & # 12-28 Basno Ls Candalaris AlphEldn: hitpc w0 in doC IS ANSES R I OY.CO
Sada Administrathva Lunes a Viemes lh
Teisfonn: (00T ) 8550058 T30 mm @ 1130 am y v TBOBDOCE oM ~ Fedecuesiana de
Emal: servicoakclenefpedecussianassp. po oo 1:30 pm g 530 pmy wanrios Pabicos Eap.
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56 PROFESIONAL UNIVERSITARIO — COORDINADOR DE REDES

| Nivel PROFESIONAL |

| Denominacién del emplec: ) PROFESIONAL UNIVERSITARIO

| Sodipa: N/A T~
Grado: N/A Va
Numero de carges: Uno (1) L S\
Dependeancia; Direccion Técnica y de O ones
Cargo del superior inmediato; Director Técnico y E'% jones
Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial |

AREA ACUEDUCTO ¥ ALCANTARILLADO - DE REDES

imiento de las redes de acueducto
Inada, para asegurar la prestacion del

Coordinar y efectuar seguimiento a la operacion
o alcantarillado v sus componentes en la zq:a a8
servicio y la geshon integral =

1. Organizar dianamente Iag;.ua‘ﬂ_'illaa' e agua potable y alcantarilade, optimizando al
maximo el tiempo de atencion a Q.R. ramadas.

2. Ravisar la informacidn suministrada por el Area del Sarvicio al Cliante e identificar las
necasidades de ceidn ntenimiento a partir del monitorao de los sistemas de
acuaducto v alca

3. Realizar la progra n mensual de los mantenimientos preventivos y correctivos de
los equipos’y redes) que originen suspensidn del servicio e informar al Director
técnico y oparativo, ademas disponer del personal, materiales, insumos, equipos y
areas de 3L ajo para procesos de mantenimiento preventivo y correctivo en las redes
de acheducto y alcantarillado

4, Cootdinac.con los fortanercs, las reparaciones de las fugas o dafios que se

n en los diferentes componentes de los sistemas de acueducto vy
lado; v elaborar el regisbro de dafios ¥y reparaciones v velar por su pronta

solucion.
5 Coordinar la presentacion de informes de las labores realizadas por las cuadrillas
ademas ejercer la inspeccidn diana de los sitios de trabajo, garantizando la entrega
oportuna de materiales, herramientas y accesorios para el funcionamiento optimo de

las mismas.
EL&SORD FECHA REVISS FECHA APROBO FECHA
Eref egoagrad de C aiximd b b L Dinscior Adminiaara va y Financierc: InTaTmIa Comd de Calicad i ol
|

Carers 8 8 12-28 Bario La Candelsis Atenclén: Bitp . pledecunsLanasg., goy.oo
Spdo Adminisiming Lunosa Viemes lh
Takifann: (3T BE50058 T30 mw @ 1130 mim y ey TR el Ty — P plaenn
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6 Emitir el reporte inmediatamente al Director técnico y operativo las anomalias o
falencias que se encueniren en las redes de acueducto y alcantarillado v de los
vehiculos.

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

contingencia.

usuarnos y demas.

inmediato,

B. Coordinar las labores de planificacién del servicio, programas Was de

9. Brindar el apoyo y asesoria técnica a las dependencias duqlqg rEaa y 8 los
requeridos por los usuarios,

10. Proyectar las respuestas a derechos de peticiones, sulmﬁtqni‘*:antas de control,

11, Elaborar cronograma de actividades para el mm%ﬂgl programa de control de |
Pérdidas técnicas acorde con las directrices de la Empresa Visualizando la ruta critica |
del proyecto y las acciones a tenar an cuenta

12. Realizar visitas técnicas cuando se requiaran

13. Dar cumplimiento a los lineamientos ing
diferentes Sistemas de Gestion de la Entidad
14, Asistir a las diferentes jornadas de
oficial cuando sean convocadog-o-deleg
15. Las demas que se le asigne yig

-\."'\--

q}ﬁ Ir su normal cumplimiento.
n asignadas por el superior

de la Gestion Documental y los

reuniones, comités de caracter

1. Sistemas operativos

2. Conocimientos en r&glmﬂE servicios publicos domicilianos

3. Conocimientos ms de acueducto y alcantariliado

4 Mantenimierta

5 t:nnc-mrruum mnmmas ambieniales

E. Ewmw L

i ¢ ] NIVEL JERARGLICD

Orientacion de resultados Aprandizaje Continuo
Orientacién.al Usuaric y al Ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad & innovacion
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titula profesional en: Ingenieria, | Sin experiencia profesional.

civil y afines, Arquitectura)

Tarjgpta  Profesional
| reglamentados por la Ley

an los casos

FORMACION ACADEMICA
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5.7 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - JEFE PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS

RESIDUALES

Nivel: PROFESIONAL

Denominacidn del emplec: PROFESIONAL UNIVERSIT.

Codigo: NIA _f..-n.h_‘_
| Grado: NIA % ~: k.
| Numero de cargos: Uno (1) "
| Dependencia: Direccion Técnica y’i[&}@hﬂ?’mm
 Cargo del superior inmediato: Director Tér:nm y' de Erp-arammas
| Tipo de vinculacion: jadaor Ofigia

_—

Coordinar gue los procesos bioldgicos de trat _'
a plenitud, y ademas la verificacion permanente el funcionamiento de la planta, asi como la
isi i sbaran jlevar adelante el grupo a su cargo, garantizando

1. Administrar las acciones peracibn y mantenimiento de la planta de

tratamiento de agug®.residuales, y come tal, ejercita autoridad directa sobre
todo al personalbajos sabilidad.

2 Realizar activid: “de supervision deli cumplimiento del programa de
operacion, ‘mantenimiento y seguridad de la planta de tratamiento de aguas
residu o

3. Articutar con Et Coordinador Operador de Planta los aspectos relativos al control
de las aguas residuales crudas y tratadas,

4. Coordinar con el departamento de alcantarillado de la empresa en los aspectos

m a la descarga de efluentes industriales y comerciales que puedan

ar la tratabilidad de las aguas residuales y por lo tanto el buen
funcionaméento de la planta de tratamiento.

5 Dar informacion periddica al nivel directivo de la empresa, a través de |a

I Direccidbn Técnica y de Operaciones, sobre la administracidn, operacion,

mantenimiento y calidad de los efluentes de la planta de tratamiento de aguas
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residuales.
6. Coordinar con la Direccion Técnica y de Operaciones, la consecucidn de los
recursos Necesaros para una adecuada operacion y mantenimiento, en lo
relativo a;: Requerimientos de personal; Suministro oportuno de piezas y equipos
necesarios para e mantenimiento preventivo de las unidades en general
Suministro oportuno de materiales para la operacion y mantenimiento. de |a
planta de tratamiento de aguas residuales en general; y Vehiculos y

i los hubiere ¥ 4
7. Coordinar los programas de monitoreo, evaluacion e hw-aﬂ;p n'y el
sostenimiento de los programas ambientales en la planta nto de

aguas residuales.
B. Realizar los informes solicitados por las ﬂmndﬂdﬂa
contro y entidades sanitarias que los soliciten. .
8. Implementar todas las disposiciones en materia
proteccién del personal de la planta (instalaci
parsonal), asl como poner en marcha planag de
fugas en insumos quimicos.
10. Dar cumplimiento a los lineamientos i
los diferentes Sisternas de Gestidn de
11. Realizar visitas técnicas cuando se”
inmadiato,
12. Asistir a las diferentes jornadas daaép itacién, reuniones, comités de caracter
cficial cuando sean convo =g dejeégados.

&mmpnndan a la naturaleza del empleo.

seqUridad industrial v
25, equipos de planta y
ingencia por derrames o

en control de calidad dal agua
a'rhﬁ “Sistemas operativos

NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional
Trabajo en Equipo v Colaboracidn
Creatividad e innovacian

Urenlam&n de resultados
Orentacion al usuarnio vy al Ciudadano
Transparancia

Compromiso con la organizacidn
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FGHHEI!H ACADEMICA EXPERIENCIA

Taneta

Profesional

' reglamentados por la Ley

Tiuwlo Profesional en: Clencias de la Salud
{Bacteriologlia), Ciencias Naturales (Biologia
microbiologia vy  afines),
(Ingenieria quimica, mecanica, electrénica,
electrica, electromecanico y afines).

&n

& Ingenierias

los Cas0s

Doce (12) mesas de experiencia profesional

FORMACION ACADEMICA

=
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5.8 PROFESIONAL UNIVERSITADRIO - COORDINADOR OPERADOR DE PLANTA

Nivel: PROFESIONAL -

Denominacion del empleo: OPERADOR DE PLANTA
| Cadigo: NIA T, _}
| Grada: NiA, - ',: '
| Numero de cargos: Una (1) £ A3
 Dependencia: Direccién Técnica y.de Operaciones

E.m;n del superior inmediato: Jefe de Planta A\
. T||:m de vinculacion: Trabajador i

Garantizar e cumplimiento de los parame
verfimienios puntuales a cuerpos de aguas &
pblico. \

. Monitorear bs indicadores die
frente a las desvaciones

5 iante los tableros de confral.

2. Adminisirar el sisterna de magu

3. Realizar ia programacion de los @ los operarios en cenjunto con el jefe de planta.

4. Coordinar y supervisar de muestras puntuales en cada una de las estructuras de
tratameanto.

5. Analizar los res & biologicas vy fsicoquimicas (NTE, fesforo lotal, flameniosas,
DBO, DGO, ¥ ites, Solidos suspendidos, Amoniaco, etc.), para la medicion de
eficiencias iento, y modiicacion de paramelros operacionaes.

6. Analizar datos d as organicas diarias, v establecer patrones de consumo de oxigend horarno
L : stabilidad del sistema

7. Aj rutin & caudal de recirculacidn, manieniendo una carga organica entre el rango Splimo
de o a8

g Eumuﬁf: &l personal a su cargo realice ks funciones asignadas para el buen desamolio de

la labor encargada, con la mejor calidad en el menor tiempo posible,

8. Coordinar la purga de lodo desecho diaric dependiendo de la carga crganica fratada por dia,

10, Mantener ios pardametros cperacionales (VL FM, SSVLM, Oxigeno disuelto, caudal de desecho,
pH &n reaclor, manlo de lodos), de acuerdo a los rangos Optimos para la produccion de un
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efluente de buena calidad.

11. Verificar y mantener los tiempos de retencion en las estructuras, para evitar la disminucién en la
eficiencia de remociin,

12. Informar &l jefe de planta o director técnico y de operacién cualquier anomalia que se presents
con &l funcionamento del sistema de auvtomatizacién, v equipos de bombeo,

13. Dar solucicnes de emergencia cuando la siuacion lo amernite v esté a su alcance. ,

14 Reportar al Jefe de Planta varaciones en parametros de calidad I:H:lhm:lua d WEI‘ de |

Eboratorio.
15, Ajustar variables de acuerdo a la composician del caudal afluentz a la planta,
1B, Lievar registro de la cantidad de resliduos sdlidos v arenas, g&naml:lauag_‘_al ral .‘;' :

y supenvisar la recoleccién de residuos peligrosos por parte del gesior 2 toriz da
17. Verificar que los procesos de almacenamienio y disposicidn final se realice
18. promover la implementacin de la separacion de los residuos :\L&ﬂ:h&a aprovechamiento, en
' fas oficinas. f N\ .
18. Calcular y coordinar la concentracion y dosis optima de_poli ;de acuerdo a las condiciones
biokhgicas mhhﬂrﬁﬂs del lodo, para realizar un I

21. Controlar la cantidad, calidad, producios, fe |,,| 5 de vencimiento, asi como el uso del botiquin de
primeros auxilkos y verificar los periodos - Ccargas de extintores,
22. Vigilar que &l personal utilice siempre los elamentos de proleccion personal,
23, Realizar peribdicamente charlas a los trabajadores sobre medidas de higiene y seguridad.
24 Presentar informes o repories de variable$ operacionales y eficiencias del proceso, que sean

solicitados.

25. Recopilar informacion de ope . para presentacion ante el SUI.

26. Supervisar [ ejecucidn idades de aseo y roceria de toda | planita de ratamiento, asi
como ka ajecucidn de siembra y embellecimientio de asta,

27 Realizar visitas Euuu:q mandn &8 requieran o sean asignadas por el superior inmeadiato.

28. Asistr a las ﬁtﬁrﬂﬁtas jornadas de capacitacidn, reuniones, comités de caracter oficial
cuando seangoriocados o dalegadm

29 Las dem# funﬂ?nas que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del emplec.

8. Cenocimientos en control de calidad del agua
7. Gestidén ambiental

8. Manejo de equipos de laboratorio

0. Sistemas de Informacion

10. Manejo de herramientas informaticas
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COMUNES
Orientacion de resultados
Orientacion al usuario v al Cludadano
Transparencia
Compromiso con |a organizacion

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

FORMACION ACADEMICA

Tiuke Profesional en: ingenieria gquimica,
ambiental y afines

Tarjeta  Profesional en los
reglamentados por la Ley

Casos

FORMACION ACADEMICA

.'r;-; ~
U
c\*}_._-r"
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i S
'!._ ;
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5.9 TECNICO OPERADOR DE MANTENIMIENTO

Nivel: T!CHICD

Denominacién del empleo; TECNICO OPERATIVO |
Codigo: NIA Oy

Grado: NIA _ A\~
Numero de cargos: Una (1) rd LY
Dependencia: Direccibn Técnica y de nas

Cargo del superior inmediato Jefe de Planta \ P’

Tipo de vinculacion: Trabajador ﬁ S, * |

DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES — 'iREA;HﬁHTEHIHIEHTD

Realizar labores de mantenimiente y seguim
de tratamiento de aguas residuales, plantas
ruitoque.

B equipos, principalmente las plantas
tratamiento de agua potable, y acueducto de

1. Mantener informado al Jafe anta v al Director Técnico de Operaciones sobre las
novedades presentadas. rf“"’ ; >y

2. Realizar la tensién de las.co y niveles de filtros sintéticos de los blower en las
plantas de tratami s de aguas residuales E| Santuario y Diva y en las plantas de
tratamiento de agu La Colina.

3. Realizar Iin'q]i:_arzll:. e  de aire, adicionar en caso de bajo nivel, engrasar v lubricar
equipos en las pla 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
res de E"blimams y boquillas del lavado de la mesa adensadora en las plantas de
ml&lmiqﬁhﬂa aguas residuales El Santuario y la Diva y las plantas de tratamiento de
agua potable La Colina

5. Realizar limpieza periddica 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.

B. Realizar el mantenimienlo preventivo y engrase de las valvulas de compuerta,
cambios de aceite, limpieza de los motores exisientes en cada una de las plantas.

8 Elaborar la pmgmrmmhn de los mantenimientos prawnfw:m de los eq axistentes
en cada una de las plantas, previa hoja de vida de cada equipo. .
10. Cumplir con los lineamientos institucionales de la Gestidn i‘tﬂ los

diferentes Sistemas de Gestion de |a Entidad. _ .
11. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, reuniones, Wﬂé’ caracter
oficial cuando sean convocados o delegados. F
12.Las demas funciones

LUe g2 e asigne

normatividad 1@

1. Conocimientos generales, sobre la
domiciharios
2. Servicio al cliente.

& a los servicios plblicos

COMUNES

Orientacion de resultados
Orientacion al usuario y al Ciudadano,
Trangparencia —

NIVEL JERARQUICO
riencia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

EXPERIENCIA
Doce (24) meses de experiencia profesional.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Viztem ol de el FAMEZTOIN Director Aominiralive y Financiers IS8 Coomitd de Casamxl
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5.10 TECNICO OPERATIVO - OPERARIO REDES DE ALCANTARILLADO (SANITARIO Y
PLUVIAL)

Nivel: TECNICO

Denominacion del empleo: TECNICO OPERATVO .
Codigo: NIA AVl
Grado: U NIA £ S\

| Numero de cargos: ' Seis (6) - J
Dependencia: Direccion Técnica %ﬁ?ﬁ ) ones
Cargo del superior inmediato: Director Técnico y de Operaciones
Tipo d& vinculacion:

Realizar labores de mantenimiento y operaci
domiciliarios de alcantarillado sanitario v pluyial,

parametros de calidad, mediante una planificacitn de actividades que permitan mejorar la
pestion en la prestacion de los servicios icos, acordes con la misién de la Piedecusstana
ge Servicios Publicos E.5.P. ), }

erimetra tirbano las redes de alcantarillado con el fin de atender

'1 preventivo para limpieza de sumideros |aterales y
transvers szo%de inspeccion y redes de alcantarillado sanitario y pluvial.

3. Atender lag emergencias presentadas realizando la correcta utilizacion de materiales y
mano de obra para darle solucién al inconveniente presentado,

4. Dilige ar h.ﬂ formatos de atencidn a emergencias presentadas.

5 I:ghgenqar‘ha respactivos formatos de atencion al usuarnio.

5} l;g#ammpanamanh al profesional ambiental en el diagnéstico, identificacion y
verificacién 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 éstas sean requeridas.

8. Apoyar el lavado y limpieza de estructuras del acueducto cuando sean requendas.

8. Atender emergencias y dafios presentados en el sistema de alcantarillado con

1. Inspeccionar en el
las posibles eventua
Programar nte
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disponibilidad inmediata.

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

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

12. Las deméas que sa la asigne y que correspondan a la naturaleza del e

1. Conocimientos generales, sobre la
domiciliarios

2. Serviclo al cliente,

normatividad aplicable a lo

COMUNES
Onentacion de resultados
Ornientacidn al usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

[ EXPERIENCIA
Doce (12) mases de experniencia laboral

FORMACION ACADEMICA

Titulo de farmacian técnica en rqc

EXPERIENCIA

Profoaional da Calbced ACATIE Direcior Adminsirasyg y Finsncero RN Tl ] Comin de Calxiad otadoil

Camesa & @ 12-20 Barmo La Candelars Ripiign; RAED: Mrwras, 1l et LR A NBRE DGOV, 0O

Sede Adminisiraiva Lunes & Viernes m
Tabirfons: [037) ESS5H058 T30 am a 1030 mamy WA BCED00N. ol - FRouacLasang oe
Ermnil st ind vt 5 pascdsoys i naanp goy. 6o 130 pen o 5:30 pm servicios Plbboos Exp.
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5.11 AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SERVICIO DE RECOLECCION

Nivel: ASISTENCIAL

Dannn:n!na::iﬁn del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo. NIA \ O~

Grado. NIA 1

Numaro de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion Técnica y @ﬂpﬁa—(m;

Cargo del superior inmediato: Director Téu:rmjn_{ deEpHiﬂmn&s
ﬂt " o

Tipo de vinculacién: Trabajador Oficial

AREA ASED — SERVICIOD ' RECOLECCION

Realizar actividades de control de rutas v 'mac q, para la recoleccién y transporte
de desechos sblidos para contribuir @sla.y 6n de un ambiente sano y agradable que
conduzcan al fortalecimiento de la culturs Sudads na a la separacion en la fuente y hacia el
control sacial del municipio. '

1. Desempefiar labofes de rndantu al proceso que se realizan en la recoleccién,
manejo y disposicitn de.los residuos sblidos pru-l:lur:idm en el municipio, asi mismo
tener al dia | y microruteos de los servicios descritos.

2. Realizar pai%ne?ﬁa*el chequao del pargue automotor que presta el servicio de
recal upuam:dm final de residuos sdlidos y que sa efectuen con celeridad,

aﬁ,_ nomia y eficiencia en la utilizacién de recursos humanos, logisticos
y d-ﬂ in fructura.

3. Realizar-abores de acompafiamiento, de manera permanente a la operacion del
iprnm;u&_ de Aseo, con el fin de garantizar la adecuada prestacidn del servicio, con
conbinuidad, eficiencia y calidad.

4. Apoyar la ejecucién de programas campafas ambientales tendientes a mejorar al
sisterma ambiental en & municipio, dando aplicacién y cumplimiento a la normatividad
que rige a las empresas de servicios publicos.

5 Organizar [a programacion diaria de labores a ejacutar para la prestacion oportuna y

| eficaz del servicio de aseo.

ELABORD FECHA& BEVISD FECHA APROBO FECHA

Profeg ool de Calcded PAMEINIA Director Adminish i y Finansers 25052018 Cornitk de C akslad ORI

Carera i # 12-F8 Barrio La Canduelana g fvwnana. P00 UOSLE NS [ Q0Y.CO

Sede Adminsiminm Ll.rlull.l'!.l'lumn m fipds Prensa

Tekdong (037) 8550058 T30 @m @ 1930 am y v facebookcom ~ Pledecuesiana de

Emai: serycioalcienisfipiedecusstanas s gov.co 130 pen o 5: 30 g snrvicion Pibkoos Esp
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6. Realizar informes an forma oportuna al superior inmediato, sobre la inconsistencia o
anomalias relacionadas con los asuntos y equipos encomeandados.

7. Organizar la distribucién del equipo y de la maquinaria en los diferentes frentes de
trabajo de acuerdo con la prioridad de |as obras indicadas por el Direccidn técnica y
operativa.

8. Presentar informes periddicamente de laz actividades desarmolladas dﬂ%nqgamrdu a los
requerimientos y directrices institucionales.

9. Proyectar las respuestas a |las quejas, reclamos y peticiones qug.dﬁ'ﬂq@li usuarios y
también las que reportan &l drea del servicio al clianta. ]

10.Cumplir con los lneamientos institucionales de la Ge ﬁu&ﬂinantal ¥y los
diferentes Sistemas de Gestidn de la Entidad. ]

11.Realizar visitas técnicas cuando se requieran o sean asignadas por el supernor
inmediato. -r-.,llb’& F

muﬂﬁgﬂﬁ, comités de cardcter

za del empleo.

12 Agistir a las diferentes jornadas de capacitaci
oficial cuando sean convocados o delegados.
13.Las demas que se @ asigne y que cofmespo

1. Conocimianto basicos de Inforrmdt

Cnientacion al usuario y iqﬂludad‘;ﬁd

2 Servicio al Cliente T
COMUNES ! | a NIVEL JERARQUICO
Orientacitn de resultados s ) Manejo de la Informacién

Transparencia Eﬂcjplina
Compromiso con la iZACion glaciones Interpersonales
I jﬁg . Colaboracidn

Adaptacién al Cambio

ACADEMICA

SN

EXPERIENCIA

Dlplun'ld_,!:la Bﬁ:h:lhﬁ en cualguier modalidad.

_l

Doce (12) meses de experiencia laboral.

FORMACION ACADEMICA.

Un (1) afio de educacidn superior

EXPERIENCIA

Sin experiencia laboral.

Smranonal S Cslrian

ELABDRD FEGHA

SISO

Diwracior &omin Birsl bee | Financkn

FECHA
2ENEI01E

APEOES
Coiti i Coikiad

Ll il ]

Camura B 0 123-28 Bario La Candelatia

Sode Adminicimlive

Teldans: (BT} 6550054

Emast. sorvicioaiclienindipivdocussinnassp gov oo

Lun-ull'h'h'r_l
T30 arm & 1130 am
1:30 pm & 530 pm

hitp:iwww pledecuestanassp.gov.co

Epds Prensa
vy facebook.com ~ Pledetussana de
parncios Publicoa Cap.

| o
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5.12 AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SERVICIO DE BARRIDO

Nivel ASISTENCIAL

Denominacion del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO . i
Codigo: M/A, L ¥ i
Grado: NIA, ") |
Mumero de cargos: Uno (1) 2 Y :’I
Dependencia: Direccion Técnica f%gﬁgpa& |
Cargo del superior inmediato: Director Técnico v de raciones

Tipo de vinculacién: Trab

AREA DE ASEQ - SERVIC

Realizar actividades de apoyo al control del pers
las diferentes rutas y macro rutas disefiadas ps

. Apoyar de manera permanente a la apara:iﬁn del servicio de Bamido, con el fin de
garantizar la mﬁmdﬁn del servicio, con continuidad, eficiencia y calidad,
Organizar la Pr cidn diana de labores a ejecutar para la prestacion oportuna y

eficaz del m&p rrido en el municipio.

Drgaruzar H‘ﬂhuumn herramientas y equipo en los diferentes frentes de trabajo de

[a’ prioridad de |las obras indicadas por el Direccidn técnica vy operativa,
Apagc_a as actividades de supervision del personal de barrido en cuanto a la normas
| industrial y salud ocupacional
) \las actividades de supervision de las brigadas y jomadas de aseo
pa'Hﬁdmamnta en &l servicio de bamido.
7. Apoyar la ejecucion de programas campafias ambientales tendientes a mejorar el
sisterma ambiental en el municipio, dando aplicacidén y cumplimianto a la normatividad
que rige a las empresas de servicios publicos.

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

L

o o

ELABDRS FECHA AEVISh FECHA APRCE0 FECHA
Brfetional de Caldied MR Oirectar Adreisinitalivo y Financern ARNHEIE Ciomin de Cabea OO 0TS

Camara B & 12-28 Bario La Candelana bt v plsdac ue sEanaas b ooy.co
Sede Admisiaba

Tektanc: (037) 8550058

Emal: servicioalclisnin@fipiedec s shanss sp gov oo

Lunui'u'ium lh
T30 am a 19:30 am y e faceboak com — Fledetussiang di
.30 prn & 530 pen sprvcios Piblicos Esp.
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ST

9. Presentar informes peﬂﬁ-drcamenl_a de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

10, Proyectar las respuestas a las quejas, reclamos y peticiones que solicitan usuanos y
también las que reportan el area del servicio al cliente.

11. Cumplir con los lineamientos institucionales de la Gestion Documental y los diferentes
Sistemas de Gestidn de la Entidad. oy,

12. Realizar visitas técnicas cuando se requieran o sean asignadas p%ﬂwupeﬁw

inmediato.
13 Asistir a las diferantes jornadas de capacitacion, reuniones, mmiﬁs da‘ba?ﬁt:tar oficial

cuando sean convocados o delegados.
14. Las demds que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del'emy

1. Conocimiento basicos de Informatica
2. Servicio al Cliente

COMUNES :

Orientacion de resultados Manajo de la Informacidn

Orientacion al usuario y al Ciudadano el Adaptacion al Cambio

Transparencia p % | Discipli

Compromiso con la arganizacion alanl::u'bes Interpersonales
: - Colaboracibn

EXPERIENCIA

FORMACION A EMIC
Diploma de Bachi %hg' uier modalidad. | Doca (12) masas de experiencia laboral.

EXPERIENCIA

fﬂﬂ

1
Un (1) aﬁuggéducacm superior. Sin experiencia laboral
ELARORD FECHA& REVIED FECHA AFRDES FECHA
Brofasneal die Calulag FAMS201R Orecior Adminifrativs § Finencim A0 ComEh de D RS E

Camora @ # 12-28 Barmic La Candolaria Bt | gn: it ifwevs. plodoc eesta nmes D.gov.c0

Hecls Adminisimlive Liinas & Visrnag Ih [@pds Pronsa

Tekfers: (0T B450068 T30 am a 11:30 am v wew ippebook.com ~ Pedecuosinra do

Emal servicoaciemainodaciasianagsp gov.on 1230 pm & 5:30 pm smiyicios Prblieos Eep.
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6. DIRECCION COMERCIAL

6.1 DIRECTOR COMERCIAL

Nivel: DIRECTIVO 5 I

Dencminacién del empleo: DIRECTOR ADMINIS \!
Codigo: oog ",
Grado: 01 A\

| Numero de cargos: Uno (1) N b 1
Dependencia; Direccion T

‘Cargo del superior inmediato!

L

Tipo de vinculacion:

Desarrollar e implementar politicas, métodosy
facturacién, mercadeo, publicidad y'comefgializacion de la Empresa, orentados hacia el
logro eficiente de la mision de la .

Definir los diferan

comercializacién g t‘tan a la empresa &l cumplimients da sU mlsh&n enmarcado
en las pnlltlum omercializacidén vy diversificacién de productos establecidas,
mediante pl tratégicas.

2 Drgﬂnlzar Jecoleccion de datos necesarios para el correctc ¥ oporfuno

procesamiento de la Facturacion.
3 Dlnglrk facturacion, los periodos de cobro, entrega de recibos, corles y reconexiones ;
165 clientes, asi mismo la liquidacién y facturacion de todos los servicios pablicos |
a&mmhwa prestados en la empresa, servicios especiales y extraordinarios gue |
pueda prestar la entidad, '
4, Optimizar la programacitn del periodo de lectura, de procesamiento de facturas vy
entrega de las mismas, a fin de que lleguen oporfunamente a sus suscriptores y que |
garantice un flujo de recursos adecuados para la Empresa.
5. Administrar todo lo relacionado con la medicidn, critica, facturacion, recaudo, |
cobranzas de los Servicios Publicos Domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo, |

ELABOAD FECHA REVISE FECHA APROES FECHA
Protes ional de Calkdad IUOATTHE Dirncior Adminisinative y Finencien TR IS Comit de Cafidad ATOA1E

Camera 8 8 12-28 Barrio Ls Candelifia

Sede Adminisaml iva

Tektfona: (03T B350054

Emad servcosiclana@oadaecussianasip pov oo

Alsncidne
Lunes a Viem=s
T30 ama 11:30 &n y
1:30 prm @ 5:30 pm

BT s, ploOBE GESTANADS O JON.Co
Ly iy
yraw facatcoh Com ~ Fode: asiana da
seniicios Piblicos Esp.




Cadigo: GCI-MC CORDI-200 F10

MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE \Versian: 0.0
bkac o e COMPETENCIAS LABORALES

Pagina 72 de 122

R —

Empresa y en t:.lmpllrnlentn de las distintas normas legales.

8. Dirigir el proceso de cobro y recaudo de cartera morosa que la empresa faclura a sus
suscriptores por todos los conceptos, implementanda politicas da financiacion
descuanto por pronto pago o venta de servicios.

7. Controlar los procesos de suspensionss, cores y reconaxionses, jpstatannn de
medidores y demas servicios que generen valor agregado a laentidad %

8. Dirigir la remision de la informacién de la Direccién co rhqyeqda por los

distintos entes de control en los tiempos pravistos y las fachas es

8. Coordinar con la oficina de atencidon al cliente las peﬁu%y reclamos
presentados por los usuarios y darles solucion oportuna y guada; generando las
estadisticas necesarias para la presentacion de i y ision de la solucidn
efectiva del tramite. 4 V.

10. Definir estrategias para el control de conexiones gulentas detectadas por el
personal que realiza suspensionses del servicio de Acueducto y las demas que afectan
&l patrimonio aconomico de |a emprasa. . _

11. Establecer un cronograma de actividades flarade
de Pérdidas Comerciales, acorde con I8s directt
ruta critica del proyecto v las accio
cumplimiento.

12 Aprobar y dirigir las estrategias“para,.el disefic y supervision de los programas de
recuperacién de cartera morosa de Iu! uarics para disminuir la brecha entra recaudo
potencial y recaudo real. :

13.Establacer y coordinar s losastudios de tarifas relacionados con los fres servicios,
siguiendo la matodologia blacida por la CRA,

lesarrollo del programa de control
! 25 de la Empresa visualizando la
a lener en cuenta para efectuar su normal

14. Responder por la na ion en referencia a las peticiones, quejas vy reclamos
presentados por los ios y darles solucién oportuna y adecuada.

15 Realizar visi cuando s& reguieran O sean asignadas por el superior
inmediato.

18. Asistir a ntes jornadas de capacitacion, reuniones, comités de caracter oficial

ocado o delegado.
2 comespondan a la naturaleza del

1% H natividad en servicios publicos domiciliarios.
3. Conocimiento Basico en Sistema Operativo Windows y Office (Word, Excel, Power

Point).
4. Mormatividad en publicidad y mercadeo

FECHA REWISD FECHA, AFRDRD FECHA

Frofosons de Cabiss JAOE1E Dot iasd Asetaiiliiing i Fisdfe’ o PEDETNE Cormih da il CRCOIE

Carrern @ # 12-28 Barrio Lo Candelarss BAnnCitn: httpitecaw. plodec pestanbes p.gay.co

Sada Adminalatia Lt & Varnas 'h iEpds Pronsa

Tekfona: (027 455058 T30 am a 11230 am y wew lacebock pom - Fodecussinnag da

Emal sarvic oot lanaSipedacunlbanassp, )ov.co 1°30 pm @ 530 prn seryicios Podblcos Esp
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COMUNES NIVEL JERARQUICD
Orientacidn de resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al Cludadano Planeacion
Transparencia Toma de Decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y Desarrolio de Pers
Conocimiento del Entorno i

FORMACION ACADEMICA EXP

= g s

Titulo Profesional en: Economia, | Veinticuatro (24) meses de experiencia |
Administracidn, Contaduria vy  afines. | Profesional.

Ciencias Tarjeta Sociales y Humanas. # -
NBC (Derecho y afines) 7 NG
o
Profesional en log casos reglamentados por q,.n’;_ b
la Ley b : .
FORMACION AGABEHH:A b EXPERIENCIA
Tilulo de posgrade en la de | Sin experiencia profesional.

aspecializacion o Titulo profesional adi I
al exigido en & requisito del ]

empleo, siempre y cuando dicha acion
adicional sea afin con | i

mr‘m n_ ‘*-\.

Terminacion de estudios | paes (12) meses de experiencia profesional.
profesionales adi al titulo profesional (4 i
exigido en &l del respectivo empleo,

siempre y__cugndn licha formacidn adicional
sea afin.con lasfunciones del cargo.
LY

Tareta o -nuﬂ.r;uha profesional en los casos
reglamentados por la Ley,

ELABORG FECHA REVED FECHA APROEC FECHRA
P rofes on i de Cpid g M0 Drector Admnigkainm y Franceeo 25UATIE Canmii g Caldd UL ]

Carera | # 12-78 Bamio La Candelara Abencidn: it v, plsdnc USE LENARSD.QOY, CO
Gade AGmIEITALVA Lisnes & Vinrmes ] 'h
Takonn: (037) GAE0058 T3 ama 1530 am y e facebook. com — Pesdatuesians de
Email servicioaiclisniefipedecissiormesp gov oo 1:00 pen & S5:30 pm sarvicod Pliblicos Esp
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6.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO - DIRECCION COMERCIAL

Nivel: ASISTENCIAL '
Denominacion del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo: NIA L

Grado: NIA — =
Mumero de cargos: Uno (1) { “ﬁi q |
Dependencia: Direccién Comercial |
Cargo del superior inmediato: Director Comercial | _}a;.,_.,__ '

Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial

DIRECCION _‘-

“-.F de correspoendencia, documentos '_ri
el arga de desempeiio, de acuerdo con los |

Efectuar labores de oficina, recepcién y entregs
demas actividades que se le encomienden
procedimientos y directrices institucionales,,

1. Elaborar, transcribir y re ﬁamrﬁamma memorandes, oficios a informes y
demas documentos g Elﬂlﬂan en la dependencia, aclarando y brindando
informacion precisa. '-_

2. Efectuar atencion rsmaTLy telafﬁmmmerrla al plblico que lo requiera dando
respuesta a sus imientos, de acuerdo a directrices del jefe inmediato

3, Efectuar ﬁllg!ﬂ%ﬁ as cuando las necesidades del servicio lo reguieran, de

nlas del jefe inmediato.

4, .' circulares, memorandos, informes y demas documentos, aplicando

mientes institucionales de Gestion Documental

a8 anmateria de archive general.

6. ﬁumpl con los lineamientos institucionales de la Gestion Documental y los diferentes

de Gestion de la Entidad.

7. Suministrar la informacion y/o documentacion precisa requenida por los usuanos y el
publico en general, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos en el drea de trabajo.

B. Organizar la agenda del superior inmediato v coadyuvar a su cumplimiento.

9, Realizar las comunicaciones telefonicas y electronicas necesarias, tomar nota de los

‘ FECHA REVISO FECHA, APROBY FECHA
P i il o Cadet b DDETEE Direcior Larmmainmh yf Finsnei 25MEMME Comil S5 Caldsy laple i L

Casmera & # 12-28 Barmic La Candelaria

Sasde Adminisfenalive

Takifona: (D37 E550058

Emal sarvicoacisneSuadacunsanoaap, gov oo

HAtamelda; Fitkp-Mwesva plodec sesta naes p.goy.oo

Lunes s Viernas Ih fpds Prensa
Fis 5 V1M woenw. pcatech.con) — Fudecuestana de
1.30 pem & 5:30 pem servicios Piblicos Esp
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mensajes correspondientes e informar a los destinatarios, garantizando la calidad en
la atencidn y conforme a las instrucciones del superior.

10. Realizar &l escaneo, publicacién en la pagina web de los contratos comespondientas
al area y diligenciar los formatos para solicitar certificacion de lo publicado.

11. Proyectar y elaborar las actas correspondientes a la contratacion del drea

12.Elaborar las actas de informes de supervision con la informacién su irada por el
Director del drea, P

13. Responder por la informacion gue le ha sido confiada y mantener, a’;nbm ésla.

14 Asistir a las diferentes jomadas de capacitacion, reuniones, *@ ités de cardcter
oficial cuande sean convocados o delegados.

15. Las demas que s le asigne y que correspondan a la namm:,a,i&kempleﬂ

1. Normatividad en Sistemas de Gestidn :In-cumenm
2. Conocimiento de técnicas de atencién al u:uaﬂn i
3. Conocimientos de informatica basica [uﬁu"whmﬂg herramienta de internet.

=

-
+

COMUNES . NIVEL JERARQUICO
Orientacidn de resultados Mﬁr da |la Informacidn

Orientacion al usuario y al Ciudadano cidn al Cambio
Transparencia i 3 Disciplina

Compromiso con la urgarﬂzm:iﬁn Relaciones Interpersonales
Colaboracion

EXPERIENCIA

| Diploma de ba::hlilll;r.en cﬁﬁﬁ'umr modalidad. | Sin experiencia profesional.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

hpr-nbaddn.da cuatro (4) afios de educacion | Sin experiencia laboral.
basica secundaria y CAP de Sena.

ELABORG FELHA REVISH FECHA BFRCEG FECHA
Prodesinsal de Cafidad 2808018 CHBCIN Adrre v ¥ Finansisin FEOEIE Cirnibh 0 sl DTS

Camera B & 12-28 Bamio La Candaiaria Adnmelden: g i sarass, B D IS L 48 Pl e . § 09.C0

Siede Admirmsiratva Lumes & Viesnes Ib (Epds Prensa

Takienc: (037) 6550058 | 7-30ama 1130 am y www aoabook com - Piedecuestana de

Email setvicioskisnisifipiedecus sianansp gov.co 1:20 pem @ §:30 pm sanicing Pabboos Fsp
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6.3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO - DIRECCION COMERCIAL

Mivel: ASISTENCIAL
| Denominacién del emplec: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: NIA o
Grado: MIA A
Numero de cangos: Uno (1) A |
Dependencia: Direccidn Comercial ™,
Cargo del superior inmediato: Director Comercial ‘f}ﬁ 4 - |
Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial 7

DIRECCION COMERCIAL - M4 @ 5 .|
F |

Apoyar las actividades derivadas del procedimiento deimatriculas de los nuevos usuarios de |

la Piedecuestana de Servicios Plblicos ESP, & trz ¢Es d& la recepcion y el respectivo tramite

pportuno de acuerdo con los procedimientos y direcinees institucionales.

1. Desempefar actividades de atefcidn, alpablico, recepcion de documentos, suministro
de informacion y requisitos conraspacto al proceso para la legalizacion de matriculas.
2. Realizar el envio de las ndevas matriculas a la oficina de contabilidad para la creacion

nuevos del drea u '
3. Realizar las a
asignacion
4. Realizar el
facturas™ s,
a. R&allzhl la t.i&aac:l—én de los clientes potenciales con ruta en el sistema del sector de
Fjﬁﬁc;hﬂwy sector Ruitogque.
6. C&,ntmt‘ir a los usuanos pendientes por financiacidn para firmas de acuerdos de pago.
T EEEI:E’; la Organizacitn de aclas de pago de agua no facturadas con documentacion
de matriculas del sector Ruitogue con el fin de continuar con &l proceso de inclusién

na y rural,

[ Inclusién y activacion de madidores en el sistema para la
2 de usuarios.

triculas a la oficina de pagaduria para la elaboracion de las

en e sistema, |
8. Realizar la solicibud de revisidén de medidores cuando se reguiera a la oficina de
control y pérdidas.
ELABORS FECHA REVISG FEBCHA APROBG FECHA
Profesicnal de Caladad TARQEICING Cirecior Aadminairsiive y Finenciss inniane Comid de £ afided OFORc

Carare 8 # 12-23 Barrio La Candataria i e iPvwsy il e A LE 890, @09, 50
Sede Adminisimabiva

Lunes a Yiemas m
TeMdono! (037) B550058 | 7:30 am & 11:30 am y ww facabooi com — Pledecussians de
Emayil servicioaiciieninffipiedecuestarassn gov.oon 1:30 pm & &30 pm sorvicios Piblicos Esp.




Cdodigo: GCIMC CORO1-200.F10
MANUAL ESPECIFICO DE
L COMPETENCIAS LABORALES :
Pagina 77 de 122

9. Realizar |a creacidn de clientes potenciales sin ruta en el sistema.
10. Organizar el proceso de matriculas a través de tablas, con el fin de tener un control del

proceso en cada propietario.
11.Organizar y archivar los documentos de matriculas correspondientes a la vereda
| Ruitoque.
12.Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de Gestion Dﬂ}y | y &l
Sistena de Gestidn de Calidad. r
13. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, reuniones, comités de oficial

cuando sean convocados o delegados.
14.Las demas gue se le asigne y que correspondan a la natura

1. Servicio al Chente Ny I|
2 Normalividad en Sistemas de Gestion documental |
3. Informatica Basica Vo b

COMUNES
Orientacién de resultados

Orientacidn al usuario y al Ciudadano
Transparencia %’m‘ﬂ-b

Compromiso con |a organizacion

EL JERARQUICD
-_.‘-& la Informacion

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

s,

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de expenencia

Diploma de Bachi ";n
_ !51' laboral.

S T
' .

n L CION ACADEMICA EXPERIENCIA
FECHA REVISO FECTA AP FECHA
Profesonal on Caldad ARG Dweciar Adrmenainatig y Fasnciens FEOEHE Comis de Calidad OTaa0E

Casreen § # 12-28 Barip La Candeiaria
Spde Admindstrative

Tekfona: (137} 6550058

A DO

Emal:

Alsmoidn: ot Mvarvar, b e Lol L Pl el [ 0, £
Lunes & Visrmas [h ipds Prenss
Tl ama 1130 am y wyrs {noebook Gom — Pisdacussbang da
1250 pmoa 5:30 pm Ao PabAcos Esp
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6.4 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - COBRO PREJURIDICO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo NJA A
Grado: M/A -=-;~. Y
Numero de cangos: Uno (1) ‘}_ )]
Dependencia: Direccién Comerc

Earnn del superior iInmeadiato: Diractor Comercial

Tipo de vinculacién:

Realizar las actividades cormespondientes a la
normalizar la cartera en mora de la entidad,

por la Ley.

| de cobro pre juridico, en busta de
a los procedimientos establecidos

. Realizar seguimiento y verificar, o del sistema de informacion de los usuarios
que entran en procaso de) supériores a 1,99 de afraso en el pago.

2. Proyectar y anviar comunigacionss ascritas los usuarios recordandole la obligacion en
mara, nfmm&ndu O una:. nanciacitn para el pago de la deuda de acuerdo a la

A la oficina de facturacidn la ejecucién de las suspensiones de

4. Realizar.el s h'mamn a las financiaciones efectuadas para verificar &l cumplimiento

de los pagos,
5. Elg ministrar el archivo de cada uno de los usuarios notificados como |
nexando las evidencias de las actuaciones efectuadas. |
6. E a la oficina de cobro coactivo los expedientes de cada uno de los usuarios

que rmlremn cinco (5) meses de cobro persuasivo,

7. Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestion Documantal v los
diferentes Sistemas de Gestion de la Entidad.

8. Asislir a las diferentes jornadas de capacitacion, reuniones, comités de caracter oficial
cuando sean convocados o delegados. |

ELABCRO FECHA REYISG FEGHA APRDBD FELHA,
Prides emd de Cafidnd 205200 Diecior Admnkiraive § Finencies A5CATA ok o O ilidad aToE

Camara 8 @ 12-28 Bario La Candaiaris Atmrcidn: Fttpcliwww plodecoesianamp. goy. ca
Sede Administaiiva Lunes a Viemes m
Telifono: (037) B550058 T:30 am & 11:30 am v wanw [aeabook om — Pedecmsine de
Emait sarvcios clismofpledscuesta nassp. gov.co 130 pm & 8:30 pen parvicios Pibhcos Esp
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| 9. Las demads funciones que se& |& asigne y que a |la naturaleza del empleo,

Mormatividad en Servicios Publicos Domiciliarios
. Mormatividad juridica para fiscalizacién y cobro de Servicios Plblicos

Sistemas Operativos
Base de Datos
._Servicio al Cliente

g
2
3
4,
£

FORMACION ACADEMICA

COMUNES NIVEL JERA
Orientacién de resultados Aprendizaje Continua '~
Crentacion al usuario v al Ciudadano Experticia Frqﬁﬂ_pnat 9\
Transparencia Trabajo en Eqiipo'y Colaboracion
Compromiso con la organizacién Gr&ativi_@a& & inngvacion
N NS

EXPERIENCIA

Titule profesional en: Ciencias sociales
humanas.

NBC Derecho y afines.

Tarjeta  Profesional

12) mases de expariencia profesional.

an 08
| reglameantados por [a Ley. («4 3

FORMACION l.q\ﬁ EMICA EXPERIENCIA
£ N
'.I' E
ELABORS FECHA REVIBG FECHA, APROBG ] PECHA
Peplegiong e Calcad AMETHE Direster Lamineirainss y Finarosrs FEECAE Comid e Coilins [Erd gl J
Camara 8 #12-23 Bamo La Candsliia Al Bt iy st 0 2 RHEETE NG B L N0V . B
Sede Administraina Lunes a Viemes lh fipds Prensa
Tedsdano: (03TH 550058 T30 am @ 11230 am § v, faCEbo0i Coim = Pedeoustiana de
Emait servicioncliemedpiedecuesinraesn gov oo VoM pre @ 5230 pm servicos Publicos Esp
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6.5 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - GESTION DE COBRO

Nivel! PROFESIONAL

Denominacién del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo: NIA, i

Grado: MN/A o, ¥
Nimero de cargos. LUno (1) < 9
Dependencia: Direccion Comerci |
Cargo del superior inmediato: Director Gumart:lal "l; %: l
Tipo de vinculacion:

DIRECCION COMERCIAL - GES

Realizar actividades comrespondientes al pmuiﬁy\d&-;f&, Direccion Comercial, Liderando la
Gestion de cobro de la empresa, mediante el dﬂgrmllﬂ de actuaciones tendientes a la
recuperacion de cartera morosa por diferentes que preste la entidad y los cuales

deben llevarse de acuerdo al procedimie

2oobro a través de la definicion de reglas objetivas de
sujetos de cobro con principios de transparencia,
do de cartera persuasiva y coactiva,

. Ejercer funcién administrafiva
selaccidbn de confribuyantes
definiendo las etapas del réca

2 Anahizar con de n de los criterios para la clasificacion de la cartera sujeta al
pmcedumrenlu qg_ coactivo, en términos relativos & la cuantia, antigledad,
naturaleza 1@ |3 itn y condiciones particulares del deudor,

3. Haahmr z ?: de fomento del recaudo para alcanzar una mayor eficiencia y

aridad.
4 er est tagms para disminuir |a brecha entre recaudo potencial y recaudo real.
5. ﬂfrtluullr juntc con el Director Comercial la implementacion de estrategias de

rm;u racién de cartera morosa de los usuarios

6. Ejercer el proceso de cobro y recaudo de cartera morosa gue la empresa factura a
sus suscriptores por todos los conceptos, Implementando politicas de financiacion y
descuanto por pronto pago o venta de saervicios

7. Revisar en forma permanents la actualizacion de |a base de datos de suscriplores a
los cuales se les ha programado corte y reconexion del servicio de acueducto para

FECHA REWE:D FECHMA APROAG0 FECHA
LAl ] DHrecior Sdminixrativn § Finances o A0 30 T Cizamribib dan ababa OFOR2a6

ELARCED

Carmernn B # 12-28 Bamio La Candelans Abenciin: hicip: acew . pleded ueslandes oy oo

Sede Administrate Lores & Viermes Ih @pdls Prensa

Taklona: (137T) B55005H T30 am 81930 am ¥ wewrw. dacsoook.com - Pedecuestans da

Emal: sarvicoaicloniaBpodecussianansp. gos.co 1230 prn @ 5: 30 prm v e Pahlcos Ep
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verificar su pago o proceder al cobro del servicio y generar las Srdenes de servicio
para dar cumplimiento al servicio.

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

9. Consolidar y presentar los informes dirigidos al Comité de Saneamiento Contable
para dar de baja la carfera de predios inexistentes, demaolidos y ntmp»agtadus que
juridicamente lo ameriten,

10. Elaborar informes, cuadros estadisticos y documentos de snpa)'ta ermitan |a
toma de decisicnes para el mejoramiento o ajuste de los p-rngranghq elantados por
la Direccion Comercial. ;-a..:“

11. Dar inicio a los procesos de cobro coactivo recibidos del drea dﬁ cobro prejuridico.

12, Dar cumplimiento a los ineamientos mhtumnnnlemh Geetion Documental y los
diferentes Sistemas de Gestion de la Entidad.

13 Asistir a las diferentes jornadas de mpm “feuniones, comités de caracter
oficial cuando sean convocados o d&l&gad N

14, Las demas que se le asigne y que »andania la naturaleza del empleo.

_.‘.I

Compromiso Enn Iﬂ*nrigaruzar::ﬁn

1. Normatividad juridica para fisnnl cobro de Servicios Plblicos
2. Sistemas Operafivos )
3. Mormabividad en mhm coa 'ul'n ﬁ"
4 Base de Datos
5. Servicio al Chente 8
COMUNES e NIVEL JERARQUICO
Ornentacién de rauutjndm Aprendizaje Continuo
Orientacion al usmHn y al Giudadano Experticia Profesional
Transparencia .. Trabajo en Equipo v Colaboracion

Creatividad & innovacian

'E'DH“AEI!H ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en. Ciencias Sociales y | Sin experiencia Profesional.
Humanas
NBC (Derecho y afines).
[
ELABORS FECHA ‘ REVISH FECHA, i APROBE FECHA
Profesiona de Cabdsn 2ADSN R Diam=ion &sim n errad e y Finaseses it a b [ Cormis de Casas fafla e i BT

Camara & #13-28 Bamo La Cardalsris Afancidn: tpalhweee. pladet st ndea pgov .o

Sede sdminisrativa Lunas a Viames m ikpds Prensa

Teklona: (3T) 3550058 T30 am @ 11:30 am § waw facabook.com - Pindecunsiana oo

Emal sardcioaiclantaToeniacyp slanaess. gov. oo 1230 pm & 530 pm saficias Pusikoos Esp
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Tarjeta profesional en los  casos
| reglamentados por la Ley

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

TLANGRG FECHA REVISO FECHA APRDBED FECHA

PO D R B 22090 Director Adminisralssg § Finsncm FATEF0E Cormia de Culidas it L

Camara § 8 1228 Bamo La Candalans Amncidn: BitpTwwin. piodnouEsIanass0. goy.co

Seca Adminisiaiva Lunes 3 Viemes Ih fpds Prensa

Tedbono; (03T} 6550058 730 am & 1130 am y vy Tacabook com - Piodatussiana do:

Emait servcioaklieninpiedecuesianassp gav oo 1:30 prm & 530 pm sarvicies Pitlicoa Esp




Ceédigo: GC-MC CDRMM-200. F10
- MANUAL ESPECIFICO DE
Piedect FUNCIONES Y DE Versién: 0.0
— COMPETENCIAS LABORALES
Pagina 83 de 122

6.6 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - CARTERA

Nivel. PROFESIONAL !

Denominacion del empleo:

PROFESIONAL UHWERSI'I‘AH]D

Codigo: NIA Py

Grado MIA,

Niumero de c cargos: Una (1) jﬁﬁ%
Dependencia: Direccion ﬂumernra_J__ ;"._' |
Cargo del superior inmediato: b 4

Director Comercial

' Tipo de vinculacion:

Coordinar v desarrollar
prestados por la Piedecuestana de

. Coordinar, controlar, i
garanticen a |a antidad un Gpti

actividades de ca

vigentes que permitan una oportuna y efici

Trabajador

servicios publicos domiciliarios
s ESP, acatando las normas legales
on de recaudo de cartera.

Servicio

evaluar todas las actividades necesarias que
rT proceso de administracion y gpestion de cobro de la

cartera.

2 Realizar seguimien parmananta al logro de las metas de cobro de la cartera
@ implementar los dn mejoramiento a los resultados.

3. Realizar el anali mar por tipo de clientes del estado de la cartera.

4. Presentar y oportuna la informacién de cartera requerida por los
clientes _intefnos y externos de acuerdo a la normatividad vigente y a las politicas
inshtud"mmlh b

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

6. Amticular con los medios de recaudo sobre los ingresos reales de la entidad y los

conceptos facturados o pagados (cheques y transferencias electronicas).

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

Realizar el seguimiento a las devoluciones de conceplos producto de las
reclamaciones de |os UsUuanos.

FECHA

Pl i ol 0 1 Dawcior Adminminstive y Fnancienc Cown il e 1l i ATOR20E

Atenclan:
Lundas 8 Viemes
T A0 ama 11:30 am iy
T30 pres @ 523 pm

Camera & # 12-20 Barmo La Candeiaria

Sede Adiministaiiva

Tasbfcna; (00T} B550088

Email serecicaklemeffoedecuesla s o o

It wees. p i dBE S ANEEE R JOV.CO

iEnds Pronsa
yowwy RGabGoh com - Podecuesiana da
samicion PlOblcos Esp
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9 Disefiar estrategias que permitan el procaso de cartera.

10. Dar cumplimiento a los lineamientes institucionales de la Gestion Documental y los |
diferentes Sistemas de Gestidn de la Entidad.

11. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacidn, reunicnes, comités de caracter oficial
cuando sean convocados o delegados.

12.Las demsas funciones que se le asigne

Conocimientos Contables,

Manejo de software administrativo, contable y hojas electrinica.
MNormas de servicios publicos domicilianios. :
Informatica Basica. '\e:?‘**
Mormatividad en Sarvicios PUblicos Domiciliarios. k

el o R

COMUNES
Orientacién de resultados

Orientacion al usuano y al Ciudadano
Transparencia

 Compromiso con |a organizacion

FORMACION ACADE N | EXPERIENCIA
Titulo profesional en Economia, | Veinticuatro (24) meses de experiancia
Administracidon, Contaduria y Afin Profesional,

NBC Administracitn, . C
Economia, \

lamenta
.'1_ m i

Plblica,

a
en los Cas0s
W,

R ION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ciencias sociales y | Veinticuatro (24) meses de experiencia
humanas Profesicnal.
MBC Derecho y afines.
ELABDAG FECHA REWISH FECHA AFROC FECHS
Profmsicnnl da G akced ARG Direcior Adsmeresiramen ¥ Firances o Feg CoFENE Comid da Calde [Erg ey

Camars @ ® 12-28 Barng La Cardeleris Alprecitn; htpt e D O L A NSNS L. OV, 0O
Sede Adminisiraliva Lumss & Viarmes m
Tekifon: (03T BR50058 ?Zﬁﬂ-ll'nl"':ﬂ-h]' mm-mﬂu
Emai saracicasclemaffpiedecussianaosp.goy.co 130 pm @ 5:30 pmi mstvicios Pobbcos Esg.
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Titulo profesional: Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

NEC Ingenieria Administrativa y afines.

Tarjeta profesional en |os  casos
| reglamentados por la Ley.

ELABORE FRCHA REVED FECHA APRDEBG FECHR
[ e e 24501 Dirscir Adminisraiive y Firancers FLR PR Crith d C il EPRG01E
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6.7 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - CONTROL Y PERDIDAS

Nivel. PROFESIONAL .
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Céadigo: N/A o,
Grado: NIA A
Mumero de cangos: Uno (1) d A\
Dependancia; Direccién Comercial ™,
Cargo del superior inmediato: Director Comercial " ", "

Tipo de vinculacién: Trabajador Oficial  *

DIRECCION COMERCIAL — CO

=

Coordinar las actividades correspondientes al pro dﬂtla Direccion Comercial, liderando |a
Unidad de Control y Pérdidas, mediante el mgnl ¥ seguimiento al desarrollo de los procesos

comerciales y sus resultados, para pr : nes correctivas y de mejora que redunden
an obtener una mayor productividad. -

., Programar las labores de EBeguimiento de los procesos del area comercial y
en particular los prm&aa? de cién, suspensiones, reconaxiones, suscriptores
nuevos, micro medicion, Gantrol de agua no contabilizada por fallas comerciales, y

comercializacion deservicios y presantar informe a [a Direccidén Comarcial,

2 Realizar al saguimianto @das suspansionas y reconexionas que S8 Qenanan.

3. Preparar la informacion requerida del area comercial relacionada al control y pérdidas
que solict ssional del sistema Gnico de informackén SUI.

4. Revi Jases de datos de suscriptores para detectar desviaciones que estén
a calidad de la informacidn, los ingresos de la empresa y recomendar
comectivos con el fin de subsanar hallazgos,

5 Progr labor diaria del dia solicitando reporte de las drdenes generadas vy
&glrl y asignar el equipo de trabaje que ejecutara la inspeccién en termeno para
verficacion de existancia de algan tipo de anomalia.

. Elaborar informes de defraudaciones, actas de inspeccién sobre las iregularidades

técnicas encontradas, notificacion a los usuarios para toma de correctivos y hacer
s@guimientos de los mismos.

7. Elaborar informes, cuadros estadisticos y documentos de soporte, que permitan la
LSRG FEMA REVES PREHE APROEG FEEHA
Frofeaionsl da Cokiod 240618 Dwector Aderiniyiralive v Financiero DA Lol di ok O7rOea0i G
Carma B & 1278 Bamia La Candalana Abwnckine g s pledec uesCamaesp. gov.ca
Sede Adminsiratie Lunes & Yismes lh fpds Prensa
Taklono: (D3T) BHE00EE T30 @m & 11:30 am y e fRcebooi com = Piedeoussiana do
Ermml: pedany el il pladacusilnrds i gov &5 130 pm & 5230 pm servicos Publicss Esp.
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tema de decisiones para el mejoramiento o ajuste de los programas adelantados por
la direccion comercial.

8. Dar un adecuado flujo de informacion y comunicacidn entre las unidades de la

| direccion comercial y la unidad de control ¥ perdidas y supervisar cada uno de los
informes realizados por sus subaltemos.

9. Acompafiar a campo al equipo de fontaneros de control y pérdidas, cuando las
necesidades a sus funciones obliguen supervisidn de las labores e .

10. Dar cumplimiento a los lineamiantos institucionales de la Gestg;rn‘l‘.'lap ntal y los

! diferentes Sistemas de Gestin de la Entidad,

| 11, Asistir & las diferentes jornadas de capacitacion, reunionas, mlm:;_ racter oficial

| cuando sean convocados o delegados.

12.Realizar las visitas técnicas cuando se requieran o s.uan asugnadas por &l superior
inmediato. "
13. Las demas
1. Normatividad sobre tanfas de Servicios PObli
2. Normatividad de Servicios Piblicos Dnrruﬂfa
3, Sistemas Operaltivos TN
4. Servicio al Cliente __N %
COMUNES K | NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados f e | Manejo de la Informacion
| Crientacion al usuario y al Cll.ldﬂaﬂ_nﬁ E Adaptacion al Cambio
' Transparencia k Discipling
| Compromiso con lao ﬂ"ﬂﬂﬂﬂm Relaciones Interpersonales
: = 9 v Colaboracion

, ACADEMICA _EXPERIENCIA
| Titulo Prof e Economia, | Sin expenenm laboral,
| Administracidn, . Contaduria vy Afines.

| Ingenieria.

NBC {Ingﬁﬂﬁrﬂa Civil y Afines, Ingenieria
Industrial y afines)

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

ELADGRE FECHA, REVIAG FEGHA APROED FEGCHA
Peslpgisna du Calead PASITE Cireslor &im nalr lie ¢ Fiasesrs SSAEOLE Cormid da Colidad OTOIA

Camsia & # 12-28 Barma: La Cordlakala Abahicldic Bt Mirwiey. plado uikla e B ey, oo
Zeda Administativa Lunes a Viemes 'h
Tesfono; (BIT) E550058 T30 am & 11:30 am y wany [pogbosk com — Podesussslans da
Emait servcioaklems@pedocussianassp gov oo 1:30 pm 2 &30 pm servicios Plblicos Esp
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
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6.8 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - ATENCION AL USUARIO

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

. Cédigo: NIA

| Grado: N/A
Ndmero de cargos: Uno (1) - V¥
Dependencia: Direccion Comercial & %
Cargo del superior inmediato; Director Comergial .. .
Tipo de vinculacidn: Trabajador Oficial

DIRECCION COMERCIAL - ATENCION 1"[*&.-

Garantizar que todos los tramites, prnmdinﬂuntaaiﬁr 08 que presta la Pliedecuestana de
Servicios Piblicos ESP, protejan y garanticen |a efecti de los derechos de las personas
naturales y juridicas que acuden a la entidad, de cenformidad con los principios y normas
previstas en el marco juridico vigente.

1. Atender, tramitar, proyectar r las peticiones o reclamos y recursos verbales
0 escritos que presenten Ios , los suscriptores o los suscriptores potenciales
en relacién con los servicios ofrécidos en la Piedecuesta de Servicios Publicos ESP.

2. Tramitar y aportar las pruébas necesaras frente a reclamaciones de terceros en el
proceso de defensa Piedecuestana ESP.

3. Analizar los conteni dérinformacion de solicitudes, requerimientos vy direccionar de
acuerdo al & ble.

4 Controlar hragﬁu por los cambios que se realicen en las facturas emitidas,
ms&mm a los ajustes que provengan de reclamacionas.

5 Programar y confrolar las inspecciones relacionadas con [as solicitudes de reclamos

querequieran visitas a las instalaciones de los usuarios.

Controlar que la informacion y documentacion sobre las solicitudes de reclamos este

comecta, sea veraz, exacta y completa.

Analizar y autorizar los conceptos comespondientes a las devoluciones.

Elaborar las estadisticas mensuales de PQR.

. Presentar los informes que le sean solicitados.

10. Realizar la tabulacion y analisis de la encuesta de satisfaccion al cliente.,

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

=

L R

ELABORD FECHA REVED FECHA APRUE0 FECHA
Profescsna de et | DS Dirsctor A ik i  Firancesn 12 LA Comité de Calead OIS
Carera 8 # 17-28 Baria La Candalana BB A2 hitp: i pledocuss Einacs . ooy oo

Snde Administrabag Lunes a Viemas 'h dipds Pranss
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diferentes Sisternas de Gestidn de [a Entidad.
12. Asistir a las diferentes jomadas de capacitacidn, reuniones, comités de caracter oficial
cuando sean convocados o delegados.

13. Las demas que s& le asigne ndan a la naturaleza del e

1. Normatividad legal vigente L

2 MNormatividad en Servicios Plblicos domiciliarios o
3. Normatividad de Estrategia Gobierno en Linea f\,\/

4. Politica de Atencion al Ciudadano .

5 Ofimatica y manejo de sistemas de informacion L

6. Gestién Documental. S

COMUNES
Orientacion de resultados
Orientacion al usuario y al Ciudadano
Transparencia

| Compromiso con la organizacion

i Equpu y Colaboracion
lad e innovacion

FORMACION ACADEMICA | N EXPERIENCIA

Titulo profesional an: Docea meses (12) meses de experiencia
Administracion, Contaduria y Afines profesional.

}

| NBC Administracién, l.‘.‘.n uria blica, y
Afines

Thule Frnfeamna ias Sociales y
Humanas.

NBC Darach

Tarjeta 5 P nn.al en los casos
regla rlaley.
FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA

ELATORD FECHA REVIED FECHA BFROE0 FECHA
Frofeabni de Caksad ARSI Drucior Admiristiti y Flrarcers b ] Comih de Caioiad GTORED 0

Carrera B # 12-28 Bairio Lo Candelana
Badd A liathn

Tekdono: {037) B550058

Email’ sanicnaleionhe(E peodec ucLlanan sh §oy £o

AEnCHn:
Lisrtasci i \Flrireick
T:¥ama 11:30am y
1130 prm & 5:30 p

TUCEED i, e s Lt 0 i Pl [, (1w 0
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6.9 TECNICO ADMINISTRATIVD -~ FACTURACION

Nivel. T!EHI'EE}

Denominacién del emplea; TECNICO ADMINISTRATIVO
Codigo: NIA T
Grado: NIA V.
Numero de cargos: Una (1) Z S\
Dependencia: Direccitn Cnmen:lai - J
Cargo del superior inmediato: Director Comercial | m’*‘?’

Tipo de vinculacion: Trabajador ﬁ i

DIRECCION COMERCIAL — AREA

Realizar las actividades de facturacién de [
garanticen una eficiente gestion de facturacig 2
planificacion de actividades que permitan mejorar y Supervisar la prestacion de los servicios
publicos domiciliarios en el municipio en umotimie i iai Lok

1. Apoyar la elaboracion dala pmn }

| &n comercial de actividades de facturacién de
cada uno de los mﬁm y F |

2. Prepararlain namam para la toma de lectura.

3. Realizar y vanﬁ;;;r WE de las lecturas al sistema, Generar &l informe listado de
altozs v bajos

4. Realizar el las des'u'rac:mm:ﬁ o aumento injustificado del consumao.

5 Heahzar hprdﬁuldmﬁn de la facturacion, verificar la correcta emision y solicitar a la
Comercial y Financiera para su emisién final.

6. Elaborar, las estadisticas e informes de facturacién de acuerdo con las instrucciones
del suparior inmediato

7. A.f.'ﬂi:q;*!’m programas y acciones encaminadas al continuo mejoramiento al proceso
de la facturacion y los correspondientes controles.

8. Llevar con oportunidad los registros de novedades que han de afectar la base de
datos en el proceso de facturacion y pasar los reportes para su revision y aplicacion
de procescs que las mejore.

ELABORD FEGHA RENISD FECHA APROE0 FELHA
Prifesserial de Caidad 24052018 Directar Admiraeplive y Finmancaso 2HMEMIE Comad de Casdad b F L

Carars B #12-28 Banto La Candelaria

S Advicmlraing

Takdona: {037) BSS005E

Ermai: -mmmmﬂmaﬂmm

http:isswew. pledec usstana s p.gov co

Lo [h fipds Prensa
7:30 am & 1130 am y wve facebook com - Pledecusstana de
1:30 pen & 5:30 pen servicion Publicos Esp




Codigo: GGG CORO-200F10

MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIOMNES ¥ DE Wersidn: 0.0
i ri."'!_‘-::_-::\:.-:-“. an CGHETEHEME LABGRA.LE.E

Pagina 62 de 122

9. Proyectar el calculo de |as tarifas y subsidios de los servicios prestados.

10. Realizar el tramite de vinculacion de los nuevos usuarios de aseo de la ESSA y enviar
al archivo de facturacion mensualmante.

11. Realizar la novedad de los reliros de usuanos una vez se presenten.

12.Realizar el seguimiento de las novedades y respuestas de cargue de los archivos
enviados por la ESSA. .

13.Realizar el seguimiento a los reportes de facturacién enviad ?I’"tla sEr
necasano realizar la comeccion del mismo,
los diferantes

14. Cumplir con los lineamientos institucionales de la Gestion .
Sistermas de Gestidn de la Entidad.
15. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, reuniones, co s de caracter oficial

cuando sean convocados o delegados,
16. Las demas funciones que se |e asigne y que corres

naturaleza del empleo.

Conocimiento de la Normatividad de Servici
Conocimientos Técnicos Contables \ X

Conoccimienios an sistemas
Conocimientos Basicos de aztadisti an\

Bk

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Oriantacion de resultados Experiencia Técnica
Oriantacion al usuario y al Ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad & innovacidn

Compromiso con la organ

ACADEMICA 4 ____ EXPERIENCIA
técnica en areas | Doce (12) meses de experiencia laboral.

L |
o

FEHHEI!H ACADEMICA EXPERIENCIA

ELABORD FECHA REVED FECHA AFECE0 FECHA

Protem ool ge Caidag 2UTHENIN Cirechor Adminisr el § Finaocera GETE Coomite da Coloisd OO

Camien 8 # 12-28 Baria La Candalania AbEncibne Bt e, pledos e 8 EA s .5 0Y.CO

Sede Adminisiotva Lungs a Viemes m Hpds Prensa

Takdong: (03T BES005E TA0 am | 1130 g y wvrw fEcebon oom — Piedecussiana de
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7. DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

7.1 DIRECTOR ADMINISTRATIVO ¥ FINANCIERO

Nivel. — DIRECTIVO

Denominacion del empleo: DIRECTOR ADMII Y
FINANCIERO . )

Codigo: 009 N, N

Grado: o 'l

Numero de cargos: Uno (1) LY

Dependencia: Dir&mbﬁn_ﬁ.d a y Financiera

Cargo del superior inmediato: Gerente,

Tipo de vinculacidn:

Optimizar el manejo de los
garantice su administracion y
procesos y procedimientos g

. Dirigir v el Gerente y Junta Directiva, por la eficaz y eficiente
adminis db los:recursos financieros y fisicos de la empresa.
Dirigir ar por |la elaboracion y prasentacion oportuna ante la Gerencia y Junta
Directiva de los estados financieros,

Duﬁﬂr]amtu ﬁun la Gerancia y Direccion de Planeacion el plan anual de inversiones de
la ampﬂs: garantizar su cumplimiento mediante adopcion de estrategias tendientes
ala bmnnm de recursos financieros requeridos para la ejecucion y presentar los
Infnrmes de gestion requeridos.

Controlar y garantizar la proteccion de los recursos, ftitulos y valores de |a
Piedecuestana de Servicios Publicos ES.P.

5. Administrar la plataforma de los bancos garantizando su adecuado manejo.
ELABORD FECHA RIS FECHA APROEG FECHSE
Pepfeaional da el sl OEI0NR Director Asminstalies y Flashsero IEOSA018 Carieé e Gk DTS 8
Camsia 8 §12-28 Ba7e L Cahdelaia ABEREM T T P 0 LIDFSTLS NG S B oY £0
Sadn Adminisiaig Lunes a Viernes 'h fpds Prensa
Tewedana: (D37 50058 T30 am e 11230 am y v Tacabnl Com - Pedpcunsiana de
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&. Dingir todos los asuntos relacionados con la planeacién y ejecucién del presupuesto,

7. Realizar la supervision de las actividades asignadas al personal a su cargo, en la que
coordina las cormecciones necesarias, analizar y solucionar las inconsistencias en los
movimiantos 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 Ia Jmtﬁhmghua y la

Gerencia.

8. Dirigir las politicas contables y de tesoreria para la empresa, el
cumplimiento oportuno de los compromisos y de la informacian; re los analisis
respectivos de conformidad con las normas para éste efecto.

10. Establecer las medidas requeridas para garantizar |
humanos, fisicos y activos de la empresa, evita
las gestiones para la adguisician de las pblizas de

11. Gestionar y organizar &l proceso de adguisici
servicios generales necesarios para el
empresa.

12. Liderar y organizar fodo el proceso del,
empresa en general, aplicando y ut Izn

necasidades de la misma y de acue 2]

13. Dingir los procesos de potenci % sarrollo del recurso humano y los programas
de induccidn, anh‘m‘;arnlanlg,, ‘gﬁ ion, Salud Ocupacional, seguridad industrial y
bienestar laboral.

14, Evaluar &l desempefio Ial:iq:ﬁt personal a su cargo de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes,

15. Dingir la imple

ibn de o8 recursos

0, adelantando
u a sU proteccion.

H uministro de bienas muables y

amiento de las areas de la

archivo y la comespondencia de la
icas y procedimientos acordes con las

mantenimiento de los sistemas de Informacién gue la
SMpresa requie su funcionamiento y prestacion de los sanicios.
16, Planear, o I-ﬁ : igir, coordinar y controlar los procesos relacionados con la
cion" de Ina recursos informaticos y de informacion de acuerdo con las
B wigentes sobre la materia, en su evaluacion, disefio, implementacion,
i ‘soporte y asesoria técnica.
17. Earar a'Ermulan::udn de politicas, planes para ejercer y aplicar el Procedimiento de
Disciplinarios dando m‘rlmimlurm en los términos de ley ylo normatividad
“la materia, desde la recepcién de la denuncia ylo queja presentada contra
saf"-rldm publico hasta el archivo de la misma garantizado el debido proceso para cada
axpadiente asi como al aseguramiento, custodia y archivo provisional o definitive de
los expedientes una vez se dé por terminado el procedimiento disciplinario.

___1B.Realizar visitas técnicas cuando se requieran o sean asignadas por el superior

ELABOR FEGHA REVIED FECHA APROBD FECHE
Pt de Calaan DTSR Dwecin! ASmnairssg § Fnanciso Fr - k] Crrrinh de Calidas O O
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inmediato

19, Asistir a las diferentes jornadas de capacitacidn, reuniones, comités de cardcter oficial
cuando sean convocados o delegados.

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

1. Normatividad vigente en manejo de presupuesto y Financiera P

2. Normatividad vigente para la administracidn, manejo y custodia r.Ia -

3. Normatividad aplicable en manejo de personal.

4, Conocimiento Basico en Sistema Operativo Windows y Office m&%@m Power
Paint). 1,

5

6

. Contratacion plblica.
. Conocimiento Informatica avanzada, f;

COMUNES NI JERARQUICO
Orientacién de resultados i B
Onentacion al usuano y al Ciudadano -Iﬁ%adﬁ'l
Transparencia Y. Toma.de decisiones
Compromiso con la organizacion oy Direccion y desarrolio de personal

N yocimiento del entorno

EXPERIENCIA
Titulo Profesional en: Ciencias jales y | Veinticuatro (24) meses de expenencia
Humanas. T profesional.
[ e

NBC: Derecho y afines, \

Tarjeta  Profesional shal  en  los  casos
_regiamentados por la Ley.
Sy N .l'
ACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule ::ha pnsgradn en la modalidad de
especializacién o Titulo profesional adicional | Sin experiencia profesional
al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion |
adicional sea afin con las funciones del ,

ERTIEE T

ELABORD FEGHA REVED FECHA APRCE0 FECHA
Profsainenl fe Caiad DS 6 it Atrin v y Fisance o 25TSI01A Comsk de Caddad TSN

Camora 8 # 12-28 Bario Ly Candelaria it ihaind Bl o 2 LS LA NS S8 0. OOV.CO
Sendh Ackindairatun
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cargo o Terminacién y aprobacién de
estudios profesionales adicionales al titule | Doce (12) meses de experencia profesional.
profesional exigido en el requisito del
respactivo empleo, siempre y cuando dicha
formacidn adicional sea afin con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos QE
_reglamentados por la Ley

Profaicnal e Calidsd 2AMYRIE [erio &ominsinslvg y Foancieo 050 Cromi de Caides ke R T

Camem & & 17-28 Bamo La Candedaria Blemcion: http:ihweans plodec estansss pogov.co

Administratiea Laress @ Viernos [Epds Pronsa
Taklong (037} 6550058 | T30 ama i130amy Ih wwrw Sa0ebook oM - Pedecorsiang o
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7.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Nivel ASISTENCIAL

Denominacion del empleo: AUXILIAR ADHIHIETRATW
Cadigo: /A V. -.‘,_
Grado: NIA, D |
Namero de cargos: Uno (1) Y

Dependencia: Direccidn Admlmsﬁ‘aﬁ y"Fmam:}ara

Cargo del superior inmediato: Director Administrativoly Financiera
Tipo de vinculacién: Trabajader OhGial'

DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

Efectuar labores de oficina, recepcion y enre
demas actividades que se le encomiende ‘el
procedimientos y directrices institucio a

“- na de correspondencia, documentas vy

3 correspondencia, memorandos, oficios e informes v
jen en la dependencia, aclarando y brindando

1. Elaborar, transcribir y refq
demas documentos que LB
informacion pmmsa-

2. Efectuar atencibn i"[al y telefénicamente al pdblico que o requiera dando

respuesta a sus mientos, de acuerdo a direcirices del jefe inmediato.

3. Efectuar d%mﬁnﬁms cuando las necesidades del servicio lo reguieran, de

acue directrices del jefe inmediato.

4. Elaborar oficlos, circulares, memorandos, informes y deméas documentos, aplicando los

lineamientos institucionales de Gestién Documental.

%:nmr y actualizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas lécnicas

en'materia de archivo general,

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

| 7. Suministrar la informacion y/'o documentacibn precisa requerida por los usuancs y el

ELABORD FECHA RENIED FECHA ApROa0 PECHA
Frofsiong de Cpded P kL Dwecior Adeirdritivn y Finpncerd FHTAIR Coorrilh i it UirrEdE

Camera 8 # 12-18 Bario La Candelana Bt htip:itsww. pledec yestanass p oo co
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piblico en general, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos en el drea de trabajo.

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

8 Realizar las comunicaciones telefonicas y electronicas necesarias, to
mensajes corespondientes e informar a los destinatarios, garantiza
atencion y conforme a las instrucciones del superior.

10.Realizar &l escaneo, publicacion en la pagina web de |os contrat ndiantas al

nota de los
aden la

12_Elaborar las actas de informes de suparvision con la inj

Durector del area. e N
13 Responder por la informacién que le ha sido confiada y mantener reserva sobre ésta.

CrelL s comités de caracter oficial

cuando sean convocados o delegados.

15.Las demas que se le asigne y que corres

1. Normatividad en Sistemas de Gestion da
2. Conocimianto de técnicas de afs . ;

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orentacion de resultados Manejo de la Informacion
Ornentacion al usuario y.al no Adaptacidn al Cambio
Transparencia !\z Discipfina
Compromiso con | i n Relaciones Interpersonales
Colaboracion

EXPERIENCIA

Diploma dﬂﬁ&illﬂr en cualguier modalidad. | Sin experiencia laboral.

ELABOAD FDGHA REWED FECHA AFROBC FECHA
Frofes ionsl de Caklod Z40EHE D otor Adererinirating i Fisdicd’ o SIS0 Combi da Cabdm CTCaa01e
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EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Aprobacidn de cuatro (4) aflos de educacidn | Sin expenencia laboral.

basica secundaria y CAP de Sena. Q?\

ELABORO FECHA, REVISD FECHA APEORD FECHA
Prolisiicnal da € aldad RS Careclor Adminsivalies y Finacciss 25nSE Cormind oe Caldad TN EN1E
Camem & 2 12-28 Barmo La Candelaria Atencldn: Pl Tweds pladec uskiansesp goy,co
Seck Adminisiae Lunes a Yiemes “
Tekforo: (3T} 8550058 72306 am & 1130 6 ¥ wiew TRCBDoGk COm = Pedacussiana o
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7.2 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - COORDINADOR FINANCIERO

Mivel: PROFESIONAL ey
Denominacidn del empleo: PROFESIONAL UHWE&E_II.&E_I‘.I‘ -
| Codigo: 219 & b
Grado: 05 > N/
Numero de cargos: Uno (1) \ "
Dependencia: Direccion 'rlistn!ﬁa vy Financiera
Cargo del superior inmediato; Director A l_i__:g'n'y' Financiero
Tipo de vinculacion: y Remocion

laboracion de la informacion contable de la
% Financieros de acuerdo con las normas
toz procesos de recaudacidn y pagos en la
a con fransparencia y oporiunidad, en
Pmdamastana da Sarvicios Publicos E.S.P.

Coordinar, responder por &l registro, analigis
entidad; garantizando la veracidad de E
contables vigentes y coordinar y auif'em
realizacion de  funciones propi

Coordinar, realizar y mantener actualizado todo el proceso contable de acuerdo a la

normatividad Vigente,
2. Dperar la plata ancos,
3. Coordinar el de los procesos en la elaboracion de los informes requeridos
21 & internacionales de informacion financiera NIIF y presantar

ateigs informes competencia de su drea que le sean solicitados.

3 feparar en coordinacion con el Director Administrative y Financiero el

FamasAnual Mensualizado de Caja (P.A.C.), confrolar su ejecucin, teniendo en

& pautas generales para la elaboracion de los programas mensuales, anuales

caja y de fondos, y administrar los fondos financiercs disponibles de manera
eficiente y oportuna.

5. Apoyar al Director en la planeacion, formulacion del proyecto de presupuesto de ingreso
¥y gastos de la Piedecusstana de Servicios Publicos E.S.P. asi como apoyar en la
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adopcion de mecanismos e instrumentos necesanos para la adecuada planeacion y
ejecucion del presupuesto y proyectar los actos administrativos necesarios para la
comecta ejecucién presupuestal.

6. Verficar la exactitud de las facturaciones y demas operaciones rea , definirlos
comectivos necesarios y mantener actualizado el archivo de las cuentas as.

7. Desarrollar el proceso de elaboracidn y obtencitn de los estados fina icigtos, asi como
los de costeo de las actividades desarrolladas en la prestacion de los ser icios de Aseo,
Acueducto, Alcantarillado y demas servicios que se m:nmnmnﬁk { .

B. Verificar que la empresa cumpla a cabalidad con los co misos B qurldn-s por ellos
en matera tributaria, liquidaciones de impuestos sobre larenta, rntaun::mnns en la fuente

e [VA y las demds imposiciones de tipo fiscal que deal r H entidad.

8  Hacer parte del comité técnico contable, a fin de depurar contables.

10. Gestionar los certificados, constancias y paz -(%:fﬁue requieran las personas
|uridicas o naturales sobre lm limites propios a

11.Operar los software dispuestos para pr
controlada toda cuenta que se vaya
operaciones ordenadas por la empresa.

12 Procesar todos los movimientos

\ is'tr-a.ml:J de forma actualizada,
a proveedores, contratistas y todas las

tales como: presupuesto inicial, Certificados
de Disponibilidad Presupuestal “Registro Presupuestal, elaboracion de los créditos
contra créditos, adicciones vy i demas-

13. Dezarmollar log procesos i , relacionadas con el control del recaudo,
gjecucion y desembolso lm ursos por concepto de funcionamiento & inversion de
la Empresa de acuerdo a la ley'y procedimientos por la Piedecuestana de Servicios
Publicos E.S.P. Ry,

14, Efectuar el pago bligaciones, salarios, prestaciones, reportes, beneficios,
pensiones, indemni etc., derivadas de las relaciones legales y reglamentarias
de los sem:tums;nu“biﬂna confenidas en néminas, planiilas, actos administrativos de la
Empresa, u[aﬁuﬂmanta legalizados.

15. Mantener la reserva de la informacion que maneja en razon de sus funciones.

16. Dar_cumplimiento a los lineamientos institucionales de la Gestibn Documental y los
dﬁmnt&ﬁ’ﬂﬁi&ﬂﬁs de Gestion de la Entidad.

17, Asistir a las diferentes jornadas de capacitacién, reuniones, comités de caracter oficial
cuando ssan convocados o delegados.

18 Las demas funcicnes que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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3 ana‘p !a Euueﬂn.

2. Conocimientos Contables.

3. Conocimiento de Estatuto Tributario, e,

4. Manejo de software administrative, contable y hojas electronica. L
5. Normas de servicios publicos domiciliarios, F o

8. Informatica Basica. )

COMUNES
Orientacidn de resultados
Orientacion al usuario vy al Ciudadano

Transparencia
Compromiso con |a organizacion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Economia, |"Sesenta meses (96) meses de experiencia
Administracién, Contaduria v afines. 'm"ﬁ_ " Profesional relacionada.

L
NBC Administracian, Contaduri uﬁlna-"zr
Economia, j

Tarjeta  Profesional @m,_ los  casos
reglamentados por la Ley.

% %\
L %

FO ADEMICA EXPERIENCIA

Thule %EE en la modalidad de | Sin experiencia Profesional,
especia ion o Titulo profesional adicional

| al exigido.&n & requisito del respectivo
empleo, siempre ¥y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funcionas del cargo

o Terminacién y aprobacién de estudios
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profesionales adicionales al titulo profesional | Doce (12) meses de Experiencia profesional.
exigido en el requisito del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacidon adicional
sea afin con las funciones del cargo.
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7.4 PROFESIONAL UNIVERSITARIO CONTADOR

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del empleo: PROFESIONAL UHWEHEiTA

Cédigo: NiA £ \\

Grado, NIA N7

NOmero de cargos: Uno (1) _gq v 3
Dependencia: Direccién Adqumstam y Financiera
Cargo del superior inmediata. |:r|ra¢t|:r .ﬁ. In '| 'y Financiero

Tipo de vinculacion:

itabiiids "'-. gralmente aceptada y procedimientos

vigentes a fin de lograr informacitn o tuna ']r"‘r.nnﬁahh que produzca los elementos de
anﬂlmm para la toma de decisiones, ' AGH

% slimiento de obligacio

. Desarroliar el proceso de @labors
los de costeo de las actividades

desarmrolladas en la prestacién de log servicios de

Asao, Acueducto, rillado v demas servicios gue se incorporen al portafolio de
Sarvicios,

dimientos contables y tributarios de la administraciin pubhca

ACIO los respectivos informas de la entidad.

THENTO a! regisiro y procesamiento de datos relacionados con el sistema de

ontable elaborados con el personal a su cargo para asegurar |a validez,

dad ¥ oportunidad de |a informacion

4, fi actualizados los libros contables, mayor v balances, libros auxiliares, de
[+} ta ¥ en general que por ley le comespondan.

5. Elaborar los informes contables y financieros certificados con fima y matricula
profesional con sus anexos y notas respectivas que se deben presentar a las enfidades
de vigilancia y control, a las autoridades y organismos que lo soliciten, a la junta
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Directiva, Gerencia y a las demas dependencias de la empresa y a quienes lo soliciten

6. Realizar la supervisidn de |as actividades asignadas al personal a su cargo, en la que
coordina las correccicnes necesarias, analizar y solucionar las inconsistencias en los
movimientos contables,

7. Verificar que la empresa cumpla a cabalidad con los compromisos adw%&pm ellos
en materia tributaria, liguidaciones de impuestos sobre la ren:n rﬁtumpnas en la
fuente e IVA y las demas imposiciones de tipo fiscal que debe as r la entidad.

8. Hacer parte del comité técnico contable, a fin de depurar sal

9. Coordinar la conservacidn, custodia y actualizacion :Ial archi a documentacion
gue s& genara dentro del area contable. 1
10. Elaborar los certificados, constancias y paz y salvos Iqa'n las personas

juridicas o naturales sobre los limites propios de la

11. Cumplir con los lineamientos institucionales dquﬂmhﬁgf Dn::umemnt los diferentes
Sistermas de Gestion de |a Entidad,

12. Asistir a lag diferentes jomadas de :apa%\:lﬁnﬁ‘muﬂmnﬂ comités de cardcter oficial
cuando sean convocados o delagados.

13 Las demdas que se le asigne y que ﬁn&n a la naturaleza del empleo.

1. Manejo de Presupuesto.  \ ™

2. Conocimientos Contables 1 f

3. Conocimiento de Estatuto W
| 4. Manejo de software admi tra , contable y hojas electrdnica.

5 Conocimiento de mfnrrrms s de control y vigilancia de los Municipios.
| 6. Informatica basica -

com NIVEL JERARQUICO
Onentacion de Aprendizaje Continuo

Orientacion al Lsuario ¥y al Ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Eunmrnrﬂ‘s:n con 18 organizacidn | Creatividad & innovacitn

FORMAC ACADEMICA EXPERIENCIA
_Titulo Profesional en: Contaduria Publico. Sin experiencia profesional.

e L s mry T
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Tarjeta Profesional &n los Casos
lamentados por la Ley.

FORMACION ACADEMICA
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7.5 TECNICO ADMINISTRATIVO - PRESUPUESTO

Nivel TECNICO -
Denominacién del empleo. TECNICO Auuuusm,g.ﬁrq

Cédigo: NiA b ! S
Grado: YA T “a.if

MUmero de cargos: Uno (1) V.

Dependencia’ Dir&n::u.'rn hdmstrarﬁm y Financiera
Cargo del superior inmediato. his

Tipo de vinculacion:

Realizar todas aquellas actividades

; A la planeacidn, el disefio, la aplicacién y
gjecucion del presupuesto de rentas y _'.'

0% de.la Piedecuestana de Servicios PUblicos ESP,

Apoyar todos los asuntos rele

| 1ados con la planeacidn y ejecucion del presupussio.
. Realizar un esftricto control 'd

ol presupuesto a toda cuenta que se vaya a pagar a

proveedores, cont demds compromizos de la adminisiracidn.

3. Operar los uestos para presupuesto y registrar de forma actualizada todas
las operaciones das por la empresa atendiendo la normatividad vigente vy las
directrices de.J s de contral,

| 4. Ela i diferentes informes solicitados por su jefe inmediato apoyando su analisis y
el resulfado def comportamiento presupuestal y aplicar los correctivos necesarios.
qusur“h informacitn procesada y comegir a iempo los errores e imegularidades, para

......

la adopcitn de m:.:a'llanmi g instrumentocs necesarios para la adecuada
planeacion y ejecucion del presupuesto.
Realizar los estudios, analisis, investigaciones e informaciones estadisticas requeridas
por 5u jefe inmediato.

~ @ o
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B. Procesar todos los movimientos presupuestales como: presupuesto inicial, Cerfificadas
de Disponibilidad Presupuestal, Registro Presupuestal, elaboracién de los créditos
contra craditos, adicciones y reduccionas y demas.

8. Proyectar los actos administrativos necesarics para la correcta ejecuci Lpuestal

10. Cumplir con los lineamientos institucionales de la Gestion Docum | iferantes
Sistemas de Gestidn de la Entidad.

11. Mantener la reserva de la informacién que mana}aanrazﬁndus as y la que se

geneara an la Administracion.
12 Asgistir a las diferentes jornadas de capacitacion, reuniones,
cuando sean convocados o delegados.
13. Las demas que se le asigne y que comespondan a la

da caracter oficial

1. Normas Organicas de Presupuesto
2. Conocimiento de programas ofimaticos. . &

b Emnpnui}-:mwntu Basico en Sistema Oper, ,aﬁ.rn ‘u"ﬂ'll,y.:lm y Office (Word, Excel, Power

‘i-

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacidn de resultados L Expariencia Técnica
Trabajo en Equipo

Creatividad & Innovacian

Orientacidn al usuario y al Ciudadéno
Transparencia ]

EXPERIENCIA

Sin experiencia laboral.

IMACION ACADEMICA
Diploma de bachiller en cualguier modalidad.

EXPERIENCIA
Tres (3) afios de experiencia refacionada
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7.6 PROFESIONAL UNIVERSITARIO ~ TALENTO HUMANO

Nivel: PROFE SIONAL = o
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UHWEH@I_TEH‘,I:

Codigo: NiA b\

Grado: NiA - J

 Numero de cargos: {1) Uno v

‘Dependencia: Direccion .Hdnjruatmﬁita y Finandiera

Cargo dei superior inmediato: D-r&ﬂﬂrﬁﬂnmhamrpy Financiero

Tipo de vinculacibn, Trabaj

amas para lograr una efectiva direccion del
fidadés de la administracion del personal como
wnal, capacitaciones, y seguridad social, para

recurso humano, coordinando todas las-a
son. némina, bienestar social, salud &
lograr un desarrollo integral del persanal,

. Realizar la programacién de ‘plan anual de capacitaciones, identificando el personal
apto para bnm:lar la Waclm y el personal para recibirla.
2. Coordinar el d& induccién y re induccidn en compafila de la Direccion
Administrat fF
3. Implemantar,mrramianm de verificacidn de entregar la dotacién de elementos de
n"pg‘m-rml y seguridad industrial a los contratistas de la empresa que lo
5

4. Proyectardos actos administrativos, relacionados con las situaciones o novedades de
los sendidores plblicos de la empresa, con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas que los regulan,

5. Actualizar las historias laborales de los servidores pdblicos, con la informacion 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 cumplimiento a las |
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normas vigentes.

6. Asesorar y acompafiar la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacion del
Plan de Capacitacidn, programas de bienestar e incentivos, programa de salud
ocupacional, para optimizar el talento humano.

7. Realizar la medicion periddica del clima organizacional v hacer la =ndaciones
para mejorarlo a fin de generar un ambiente favorable para el a fio.

8. Elaborar y presentar la oportuna liguidacion de la némina, p 5 sociales, las
planillas de autoliguidacion de aportes a |a seguridad soci Iﬁu:uﬁ'-plaadus de la
empresa, "

9. Preparar los informes que le sean solicitados sobre la adminisiracion del personal, por
las entidades de vigilancia y control, gerencia, junta direchv

10. Presentar informes periddicamente de las actividages désafrolladas de acuerdo a los
la Gestibon Documental v los

requerimientos y directrices institucionales. .
11.Dar cumplimiento a los lineamientos insti B
diferentes Sistemas de Gestion de la Entidad.

12. Asistir a las diferentes jormadas de c jon, reunionas, comités de caracter oficial

cuando sean convocados o delegados. :
13.Las demas que sa le asigne y gue dan a la naturaleza del ampleo

1. Conocimientos en P Gestién Humana v su Normatividad
Z. Conocimiento en Nomina y tividad
3. Ley 100 de 93 (seguridad social).
4. Seguridad y Salud en el o
5 Sistema Ganm‘a:%wam Laborales
6. Sistemas tivied
7. Informati »
: .E‘E'HU NIVEL JERARQUICO
Orientacidn de o8 Aprendizaje Continug
Orienta al usuario y al Ciudadano Experlicia Profesional
Transparencia” Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad & innovacion
ELABORD FEGSHA REVIBS FECHA APROBEG FEGHA
Pridensral de Caliisd 2DA20TR Dimsctor Admin e § Fniacisrs s Crerits de Calldas OITORC N
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FUHMH ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: Ciencias sociales y | Sin experiencia Profesional.
humanas E‘:‘%b
i il

NBC (Scciologia, Trabajo Social y afines, { '_thf

Psicologia, Derecho y afines) o Economia, : \pr'

Administracién Contaduria y afines o A P

Ingenierias y afines (Ingenieria Financiera, v

Industrial) "\’. \
Y

Tarjeta  Profesional en los  casos A \

reglamentados por la Ley. S

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

ELABDR FECHA REWEE FRCHA APRCTI FECHA
o ettt e Codailm! Py ] D eior ATaneInEivG y Finencism 250851 E Comis ge Calidad DFrDS 20
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Takerbono: (037) G550058 T30 amm 17:30 am ¥ wis lnoshopk oo = Piesdecisshsna de
Emall servicionkclieniedpedecussnasep gov.oo 1230 pim a 530 pm Evicis Pibscos Eap.
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7.7 TECNICO ADMINISTRATIVO - ALMACEN

Nivel: T!EHIEE !;, .

Dencminacion del empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO =
Cadigo: MIA < 1\

Grado: NIA . Y

NGmero de cargos: Unao (1) Py,

Dependencia: Direccion Admi) istrmmnnium

Cargo del superior inmediato: hdministrativo y Financiero

. Tipo de vinculacion: n

AREA FINANCIERA -

o«del Almacén de la empresa, como también el

Realizar actividades relacionadas con el ejo de
ramientas que ayuden al mejoramiento continuo,

manejo y control de los activos, mediante™he
mangjo de bienes muebles & inmuebl

1. Controlar los materiales, aec Ir:'il:lcs y equipos que tengan bajo su custodia, evitar la
perdida, sustraccion-destruccion, utilizacion indebida de los equipos.
agistros dealmacén en el software existente de los bienes, materiales,

wias demas elementos adquiridos, verificando su coracto estado y
gnto ¥ mantener un inventario actualizado de los elementos del almaceén
8 Direccibn Administrativa y Financiera cuando se presenten saldos

3.
inventarios, para la compra de nuevos elementos.
4, izado y valorizado los inventarios de los activos fijos de la Empresa
liza inventarios cuando se consideren o sea necesaro antradas y salidas y
s
5. Realizar entrega de bienes o materiales de acuerdo a las necesidades formuladas por
las diferentes areas a través de memorandos respectivos o cualguier otro documento
autorizado segln los procesos y procedimientos del Almacen.
ELABDRD FECHA REVIBD FECHA APRDED FECHA
Brofmsional de Cakdad PFLGHE Déracior Rdmrmingiwn y Fmsnciwn 200N Comits de Calidad aneanmE

Casteen & # 11-28 Barrio Lo Candelars Ao ign; hatp ftewe. plo dec g lansnsp gav.co

Sodo Admiresiatva Lumes & Viernes m
Tallone: (037) B550050 T30 amoa 1930 @m y e EptRbochk o — Padecuasianag de
Email senvicoasicienisfpedecusssnanp gov.o 1:30 pm a 5:30 pm searyicios Piiblicos Eepn
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prestado por la empresa,

muebles e inmuebles,
Gestion de Calidad.

7. Elaborar el inventario de elementos fisicos entregados a los furrmm
de la empresa y expedir el paz y salvo una vez sean devualios por

8. Suministrar la informacion necesaria y registrada en almacén
valoracian de los bienes muebles e inmuebles que se realicen an

8. Presentar informes periddicamente de las actividades ﬂeaartcdlqg
requerimientos y direcinices institucionales,

10. Operar, registrar y actualizar el software dispuesto pq;a mﬂntanus de los bienes

11. Cumplir con los lineamientos institucionales de

6. Actualizar permanentemente el sistema a fin de entregar informacion comrecta de stock
da materiales para el adecuado funcionamiento del personal operativo de los servicios

12. Asistir a las diferentes jomadas de capacita n M-%I'Hﬁ comités de caracter oficial
cuando saan convocados o delegados.
13. Las damas que se le asigne y que cor

5 Sohdan &a naturaleza del empleo

1. Normatividad vigente para el manejo y'custodia de bienes,

2. Conocimiento Basico an Elslnmp '. livo Windows y Office (Word, Excel, Power
Point).

3. Manejo de sistemas de inv T.Eri}lh

4, Manejo de buenas practicas de almacenamiento y distribucién,

5, Técnica de Archivo o

mrmustas
Ia.bnrarm:'l y
aﬂuardu alos

Eistiﬁ}oﬁﬁmmml y el Sistema de

COMU " ‘-ﬂ
Orientacién de res Fﬁ
Ornentacion al uamﬂw al Ciudadano
Transparencia
Compromiso con.la erganizacion

NIVEL JERARQUICD
Experiencia Técnica
Trabajo en Equipo
Creatividad e Innovacion

F{}RH.FLEI!H ACADEMICA EXPERIENCIA

FECHA
PGS

\;
[Pyofesaeial de Caldnd

REVISD
Cuecior Aamineinsing g Finances

FECHA

P F ] Comil da Calilad

FECHA
OTOWI8

Camam 3 # 12-28 Bamg La Cankaiars

Sede Adminsialeg

Teklono: {037) 6550058

Emaill. sevicioakciente §pedecusstanaesp. gov.co

Atmncidn: hitp:Lwrwesr. plodec Ledlansesp gov.co
Lines 8 Viemes :h Eods Prensa
T30 am & 11:30 am y wew {pcpbook. com - Pedecissians de
1230 pres @ 530 pin sRrwicios Pobliicos Exp
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Tiulo da formacion técnica profesional o
Tecnaologica.

Sin experiencia laboral,

FORMACION ACADEMICA

Diploma de bachiller en cualguier modalidad.

'8
i
e
( *-"..-
o
ELABORE FECHA REVISD FECHA APRODS —‘ PECHA
Sanfasions o Calidad ARG Dwacioe Adminsiraisg y FaanciEs IEOE20HE Cowi s Caildad T e

Camem § # 12:28 Bamio La Condelaria

Sada Adminiabatieg

Tedfora: (X3T) 8550058

Emai sorvcnacienadnedecuasianagsn.pov o

Atancién:
Lunas & Viemas
T30 am@ 11:30 0m ¥
tH) pm A 530 pm

Frit po! Fevwewy. plndec sestandes . gov.co
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7.8 AUXILIAR ADMINISTRATIVO - RECEPCION

Nivel ASISTENCIAL Ty
Denominacién del empleo: AUXILIAR ADHIHETH&I{JQD 1a‘r i
Cédigo: MiA

Grado! MIA ‘e.ﬁ_f"
Numero de cargos: Una {1}

Depandancia: Direccidn .Adrﬁmmua% y Financiera
‘Cargo del superior inmediato: Director Adril 'ﬁ:qj_iu'ﬁy Financiero
Tipo de vinculacion, -

; Dasempeﬁﬂr 7

2 Glaalﬁﬂar a ‘clase de documentacitn que se recepcione y direccionarla a la

. Desampefiar actividades de control y archivo de toda la documentacion que se anvia,

orientacion en Fuq i :.-_| ites'gue van a adelantar dantm de la entidad.

Realizar el _tramite de ian,

correspondeéncia recibida utilizando las herramientas informaticas de manera veraz y
oportuna,de acuerdo a las politicas y lineamlentos institucionales.

a?bara la respuesta o trAmite.

ores de recepcion, escaneo, y registro de la documentacion emitida por
areas de la empresa, utilizando las herramientas informaticas, para que sea
da a su destinatario.

dando cumplimiento a la normatividad de archivo vigente.

FECHA
Profesional de Colded b rag [ Dreciar fdminaraivg y Fnenceg 25045019 Comis gu Coalala OTOR2GTE

Emal,

Alencion:
Lumes @ viEmes
T30 ama 113 am y
1:30 pm & 5:30 pm

Carmam 8 # 12-258 Bamao La Candalars
Spdn Agmirisiatyn

Tekdono: (037) 6650058

gl b e g C sl anaa 1 GOy 20

T e, oG LS LA Pl [k QO YLD

'h e FRCRRO COm ~ Fidicuesiang do
seracics Phblicos Esp
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empresa que |a solicita

desempeafio.

Sistemas de Geslion de la Entidad.
cuando sean convocados o delegados.

7. Apoyar la consulta de la documentacién recibida y enviada por cualquier drea de la

11. Asgistir a las diferentes jomadas de capacitacion, reuniones,

12 Las demas que =& |a asigne y qua correspondan a la

1. Conocimiento en atencidn del servicio al chenta
2. Conocimientos de informatica basica (office )
3. Normatividad en Sistemas de Gestidn docam

8, Tramitar la solicitud de papeleria y demas Gtiles de la oficina, necesarios en el area de |

89 Custodiar 1a informacion que k2 ha sido confiada y mantener reserva
10, Cumplir con los lineamientos institucionales de la Gestidn Dncuqa 'tlﬁw rrarantas |

ﬂﬁiﬂ,‘lﬁ' cardcter oficial |

COMUNES
Orientacion de resultados

Transparencia s 1:. F
Compromiso con la urgan'tzat.‘i:'.-nf %

Orientacion al usuario y al Ciudadano | | \ -

Maptwﬁn al Cambio
Disciplina

Relaciongs Interpersonales
Colaboracion

EXPERIENCIA

Sin experiencia laboral.

ION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afles de educacion | Sin expenencia laboral

basica secundaria y CAP de Sena. 1 s

ELARORG FECHA REVES FECHS AFROB0 FECHA
Frolesional de Calidad 0S8 Girectorn Adricinbalien v Francern CHOIE Coamils dis Sabcdaci FToREnn

Carmera 8 # 12-28 Bamio Lo Candalania AN kan: It iivewvy. pisd o e UeStandes 0. gov.oa
Badde Adminisiratve Lunes & Viemess 'h
Takeong: (DITh a5 5008 T30 g @ 19730 @ v TRgabook oo = Piedecussiana de
Ermral seryicoalchanisfpedecussangsqp gov o3 130 pm & 5230 pm pervicios PobSoss Esp.
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7.9 AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ARCHIVO

Mival: ASISTENCIAL

Denominacion del empleo: AUXILIAR .hDHIHIETRAT‘_I‘Fﬁ o

Codigo: N/A r.a "'-:._ -
Grado, NIA “

Numero de cargos: Una (1) o

Dependencia; Direccion Administrativa y"'Fmanclm

Cargo del supenor inmediato: Director Adr Hﬁmgaﬁ".r_ﬂy Financiero

Tipo de vincutacion: Trabajadol e

AREA ADMINISTRATIVA — A R'DE ARCHIVO

*_. de Gestion Documental, a fravés de la
ocun ales, y garantizar una atencion agil, amable
s quaraquieran de los servicios del archivo,

 Apoyar las actividades derivadas del proce
verificacion y seguimiento de inventarios {
¥ oportuna a los clientes infernos v extel

1. Revisar las transferencias mentales recibidas de las dreas productoras para ser
custodiada en la Eﬁiﬁd@da Eng,nl:laﬁ y atender los regquerimientos que sa ganarnan an
cuanto a la documentacion”

2. Organizar la. i}h;g’l'ttmﬁn aplicando las Tablas de Retencion Documental para
verificar los liempos de retencidn a las series documentales de la organizacion que
deban 1 s en cada una de las etapas

3. las s areas de la entidad en temas referentes a Gestion Documental.

4. J,gs licitludes wo reguisiciones de préstamo, devolucidn y consulta de los
dﬁumamus que reposan en el archivo histérico de la entidad, realizando los controles
mmpundpemas

5 Colaborar en el cumplimiento de todas las politicas de Gestidn Documental de la entidad
previamente definidos

6. Apoyar la actualizacion de base de datos de inventarios de archivo de gestién ubicado

‘ FEGHA REVED FECHA APROBO FECHA
Prodes onel de CRstad 2DS0 T Direcion AominsTaiivo y Firancero 25506 Comas de Colad DOy bl

Carrais 8 0 12-28 Basrs La Candelaiia Algnckn: LR BB T S R T e DL

Socde Administalva Limes o Vinmas m Bpds Prensa

Teddomo: (B3T) ESE0058 T30 gmop 1030 @m y et bl ainit — Pios s iiass 40

Emal: sAricoaiclieme@nedecussianasse pav co 1:30 pm a 8:30 pm | servicos Publicos Esp.




GMIQD: GCHMC, COROA-200.F 10

MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES ¥ DE Versidn: 0.0
COMPETENCIAS LABORALES

Pagina 118 de 122

en la entidad con el fin de permitir su control v facil ubicacion.

7. Efectuar los informes de las actvidades a su cargo y de los avances obtenidos al jafe
inmediato & informarle oportunamente sobre las dificultades, problemas, resultados gue
se presenten en el desarrollo de las actividades, [y

8 Custodiar |la organizacion, preservacion y control de los archivos, tenie A los
principios de procedencia y orden orginal, el ciclo wvital dﬂ los ps v la
normatividad archivistica vigente. \ ) |

9. Realizar de manera oportuna el trdmile de respuesta a las soliCitudes'de documantacion

realizadas por las demas dependencias de la entidad o por.orgam
comunidad en general y demas organismos externcs. . %
10. Cumplir con los lineamientos inslitucionales de la Gestigr gﬁﬂmnhl y los diferentes
Sisternas de Gestion de la Entidad. -
11.Asistir a las diferentes jornadas de mpﬂmaun S Teuni
cuando sean convocados o delegados. ._
12.Las demas que se le asigne y que ”-.“

@8, comités de caracter oficial

V4 la naturaleza del empleo.

1, Servicio al Clisnte
2. Normatividad en Sistemas de Gﬂﬂ.mﬂ
3. Informatica Basica N

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Manejo de la Informacion
Orientacion al usuario y al Adaptacion al Cambio

Transparencia Disciplina
Compromiso con la Relaciones Interpersonales
3 Colaboracién

(& N ACADEMICA EXPERIENCIA
3 L |

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad, | Sin experiencia laboral,

ELARDRS FRCGHA REVED FECHA APmOB0 FECHA

Frssonal de Calided 242016 Owechw Adminisraiko § Financhers DR [E=p L e s DTG

Abrnchin:
Lufigs A WViareah
TXamalt:30omy
V30 pem & 5:30 pm

Carerad # 12-28 Bario La Candolaria

Sada Aednslmlve

Telddono: (037} GE560058

Emud: mavicioakhania@padacussinngsp gov oo

Thiip: vy pled e o uns Earaes 1. Qoo
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FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de cuatro (4) afos de educacidn | Sin expenencia laboral.
basica secundaria y CAP de Sena.

EXPERIENCIA

Q‘%"

ELASCH
Profesions de Coksed A0SR0

REY S
Direcior Adrsinimiraivn y Firsnciss

ASVEE Cormili aa Caas

FECHA

Camera 8 # 12-28 Bario La Candelarin
Sarbin Adrunisirat

Telidona: (037) 6550048
Erﬂﬂ‘ﬂfmmm:ﬂ

I-.l.l-u-lu'hﬂm

730 ama 11:¥am y
1.0 p 3 5:30 pem

hip v, piddod uns Lanasg. ooy o0

\ B .., Swiim
garacios Piblicos Esp.
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7.10 PROFESIONAL UNIVERSITARIO - SISTEMAS E INFORMATICA

Nivel: PROFESIONAL |
Denominacion del empleo: PROFESIONAL UHWEHSIT% :

Codigo: N/A FaN
Grado: NIA “ J
Numero de cargos:

e ey —

Cargo del superior inmediato:
Tipo de vinculacion:

Coordinar y supervisar las actividades de disefio"
contratados, que mejoren continuaments, los
de la entidad y administrarios fijando polit

funcionarios que los utilizan. \

sisternas informaticos y de comunicacion en la red
la seguridad acceso, para el manejo a todos los

““coordinacién, ejecucion y control de proyectos de

os de la Piedecusstana de Servicios Plblicos ESP.

2 y confidencialidad de la informacién que se procesa en forma
de datos ¥ la seguridad de las aplicaciones.

3 Coordinar Area de Talento Humano la capacitacién y actualizacién de todos los

4

1. Hacer parle en
sistematizacidn de I
Mantansr la se

el uso dﬁ las aplicaciones Implmntadas o desarrolladas.

mnlpg_r en el desarrollo y nmjmnienm d-a procesos, proponer plataformas

lecnologicas adecuadas y emitir conceptos técnicos en las adquisiciones de software y
hardware.

6. Aplicar los procedimientos adecuados y necesarios para la toma, verificacion y archivo
penddico de las copias da saquridad de [a totalidad de [a informacidén pertaneciznte.

ELapomd |I FECHA REVISD FECHA ArmoBd FECHA
Profes. ol de Calidad. | 2AMEINIR Director Sdminkiraine y Financies IRORONTE Corde de Caddnd ONTRNE

Carera 8- # 1228 Bario La Candalaria Atanoldn: hitpclivews pladoceestansss p.oay.co

Sads Administmive Luas & Vismes Ih HEpds Pronsa

Teddhonn: (03T} BS50058 T30 am a 1130 am y e IpCebock. pom ~ Pedecussinra do

Emadl servicioaiclismedpisdacussianassp, gov.co 1:30 pm & 5:30 pm sorvicics Piblicos Esp.
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7. Coordinar junto de con el Direccion Comercial el procesn de Facturacion de la
Piedecuestana de Servicios Publico ESP, sirviendo de soporte técnico a la
programacitn, expadicion v critica del proceso.

B. Dar asesoria y soporte técnico a las distintas areas de la entidad so tos de
sistemas y procesamiento de datos, ademas apoyar los estudios para inar las
necesidades de sistemas de informacidn y comunicacion de;a tana de

Servicics Publicos ESP. ]

9. Coordinar ¥ hacer el seguimiento de los desarrolios, el rrmmnur;'hgi: y soporte del
sistema integrado de informacitn, garantizando la funcionalidad, confiabilidad,
oporfunidad y seguridad de la operacion del software, hardware'y comunicaciones para
el cumplimiento de los procesos misionales a cargurﬂﬂﬂ'-ﬁf'lg:facmtana de Servicios
Publicos ESP.

10. Realizar las supervisiones de los contratos ql:?,hsun qﬁgmdna gue comrespondan a

la naturaleza del emplec. F .
11. Administrar los software que son propi licericiados de la Piedecuestana de
Servicios Publicos ESP y garantizar su i 0 e integridad de la informacion.

12 Coordinar con la profesional de pren | desarrollo de los aplicativos necesarios que

permitan la aclualizacion de la paging'web,.,
13.Dar cumplimiento a log lineami institucionales de la Gestion Documental y los
laEn

diferentes Sistemas de Eaih::
14 Asistir a las diferentes padl:amn reuniones, comités de caracter oficial

cuando sean convocad 5
15.Las demés que se le aaigrﬁm‘; correspondan a la naturaleza del empleo.

Manejo de ogias de la Informaci

Conocimientos en seguridad informatica.
Administracién de plataformas en Internet

Conoci . basicos en lenguajes de programacion y desarrollo de aplicaciones.
Fn-rrml?z:i&nﬁ: evaluacion de planes, programas y proyectos.

£ L B -

. COMUNES NIVEL JERARQUICO
Gnanl:ardﬁn de resultados Apra‘hlilzaje Cn:m_inun
Orientacién al usuario y al Ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo v Colaboracion
ELABORS FECHA | REWIED FBCHA APRSHG PEEHA
Pimfee dnal g Caleles ISR E Dty ASFhifuslTalvg ¢ FnanchEs IS0EE Comils oo Calinad (LR L Foags ]

Careen 8 8 12-28 Bamo La Candalans fmaclan: T e, Pl e L 6 L Pl [ 0 L0

Spde Adminsinaia Lunes @ Viemes m fEpds Prensa

Telono (37) 6550058 | T:30 8ma 11:30 am ¥ www IRcEbook com - Padecuesians 0o

Emad gy Capakcla e peoec uh Bana s s n, g 0o 130 pm g 5730 pm servchos Pobboos Esp.
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Compromiso con la organizacian

| Creatividad e innovacién |

FORMAC ACADEMICA

EXPERIENCIA -

Titulo profesional en: Ingenieria y afines Sin experiencia Profesionale, ¥
NBC (Ingenieria de Sistemas). N =%
Tarjeta  Profesional en los  casos #'11
reglamentados por la Ley N

FORMACION ACADEMICA

ARTICULO 2: El Director Administ
funcionario copia de las funciones y compate
manual de funciones para el m?e[ ampleo en &l momento de |a posesion.

ARTICULO 3: El presente . a partir de |a fecha de su expedicion vy
deroga las disposiciones ql.h e !-qnn confrarias. .

COMUNIQUESE, FUB;,[QUEEE"‘FEUMPLAEE

Expedido en PJWMMH alos 12 dias del mes de Octubre de 2017
Firma:

- DANNY ALEXANDER RAMIREZ ROJAS

Presidents Junta Directiva

ELABDRD FECHA BEVES
Frodes inrad de © niind 24053010 Cwecon & yF
Carréen § ¥ 12-28 Banio L Candalans AbEng i NEp LW, plid e uR LA ES5, §Ov 00
Spde Admassimbya Lures g Viermes ‘h fnds Prenss
Tabkdone: (037 855008 T30 om g 19000 s y e, FRCRE0k coft — PhdBciasiana d6
Email: sarviconiciontefiipodocie sianaosn oy oo 1200 pr @ 6: 30 pem rervicios Poblicos Esp.




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95
	Page 96
	Page 97
	Page 98
	Page 99
	Page 100
	Page 101
	Page 102
	Page 103
	Page 104
	Page 105
	Page 106
	Page 107
	Page 108
	Page 109
	Page 110
	Page 111
	Page 112
	Page 113
	Page 114
	Page 115
	Page 116
	Page 117
	Page 118
	Page 119
	Page 120
	Page 121
	Page 122

