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AGUERDS QOE LA JUNTA DIRECTIYA Ne 011

{noviembre 20 de 2016

Por meadio dal cual se medifica el manual especileco de funciones y de compelenciss
[Abarales para o empdecs de (3 planta de parsonal de |3 empresa municipat de servics
publicos domiclianos de Piadecaesia ESP “Pledecuasiana de servicios pablicos,
estabdecicy en ¢ acuerdo da 1a junia dractiva no. 009 del 13 de jume de 2015

L& JUNTA DIRECTRA DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS POBLICOS
DOMICILIARIOS BE PIEDECUESTA ESP "PIEDECUESTANA DE SERVICIOS
PFUBLICOS", EN USD DE SUS FACULTADES LEGALES ¥ ESTATUTARIAS EN
ESPECLAL LAS CONFERIDAS EN EL ACUERDO DE LA JUNTA No 002 DEL 2008
(ESTATUTOS DE LA EMPRESA) ¥ DEMAS NORMAS CONCORDANTES.

CONSIDERANLCO

1 GQue LA EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBICCOS DOMICILIARIOS
DE FIEDECUESTA E S5 F, es una enldad cuyz nakuraleza o régimen furldieg
ez el de Empresa industrial y comersial del orden municipal da caracter oficial
{Art 17 Ley 142 de 1894), gue tene coma objeto principatl la prestagidn da |os
seryi0s pablicos domiciliarios de Acpeducto, Alcantarilade v Aseo, como {a
produccion y comerdializacidn de agua azonizada y mcrofiltrada, enscgia
aléctrica, distibucion de gas combuslitde por red, 1elefonia basica conmmMada
fija y mdwvil fural, as coma 1as actividades complemenlarias a 105 mismee,

2. Que LA EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS PURLICOS DOMICILIARIOS
DE PIEDECUESTA, PIEDECUESTANAE. S P, paradasarnoliar su obpeto social,
serige por af Manual de Contratacldn intarna (Acuerds No 004 del 2008 y demas
scusrdos modificatorioz), por 1o Estalutas (Acuerdg Na D02 dal A0 d& Enerd
del 2006 ¥y demas acuerdos mogdificalonos). por la Ley 142 de 1994, por las
Resoluciones de [a CRA v demas nomnas que reglamenten 50 naturaleza
ndica o aquellas a las que ramltan las normas anteriores.

E Lifoam ! FECHA REYED FCCEA AP RO FECHE

Coadirsidn: de Cukdsd Jetarnss Dirwctor Mciranmtrahin § Franmmm | 75059015 amii iy Calria AT
CarreraB ¥ -2 25 Hamo L Cadalana ] Amncin: Pty it P e 0 20
Siada Admniereiva UNBE a VHNTHE T
Tokokoro (37| GE50058 | T30amaniXemy | - 5
Emar preveskmeriefimedacusttaneg gm0 | 3 pn a 50 pm ‘) e [acoooh.com Fivdecieriund de asrvidos Pubinos E3F




o agey Cotiga G3IHMC IR X071 '|

- :
]

|
| Piedecuestana ACTO e |
AR TR AT T ADMINISTRATIVO Paging 2 dg 31

]

3. Que la Ley 142 de 1884 establece en su THulo I Artfoule 41 v siguientes, el
ragimen [ahoral de [as personas que presian 10s sedvicios a 123 empresas de
servichos publicas, ndicando que para las emprasas mictas y privadas iendran
el caracter de trabajadores particulares v estardn sometfidas a las normas del
Chdigo Sustaniivg del Trabajg, ¥ quienes prestan ios senacios a tas Empresas
que =2 hayan acogide al régimen de [ndustriales y Comerciziss dal Estado se
regiran por las normas eslablecidas en & (inciso primero del} Arlcula § del
Decreto No 3135 de 1868, Lo contenida en paréntesis fue daclarado inexeguible
Sentencia C-253 de 1258 Cone Constitucional

4 Qua gl Arlcula 5 del Decreta 23135 de 1558 establece o siguiente:

.} ARTICULD S5 EMPLEADDSE PUBLICDS Y TRABAJADORES
OFICIALES. Las personas que prestan sus servicios en 105 Mimsterios,
Departamentos admirisiralivos, Supenntendencias y Establecimientos piblicas
s0n empieades pobicas; sin embargs, s Trabajadores de |3 Construccidn y
sostenimianto de obras poablicas son trabajadanes oficiales.

En }os estatutos de los Establecimienios pdblicos se precisard que aclividades
pueden ser desampefiadas por personas vinculadas mediants contrafg de
trabzjo. Toda el ncizn 2 fue declarado inexequibla Sentencia C-484 de 1985
Corte Conskluconal,

Las personas que prestan sus servicios en las Empresas industrigles v
comercalkes del Estado son trabajadores oficiales, sin embargo, 95 estatutos
de dichas empresas pracisaran gue achwdades de direccign o confianza daban
ser dosempefiadas por personas Qua tengan |3 calidad de empleados publicos.
L& subrayada fue declarado exequlble Sentenda C-484 de 1595 Core
Constitugionat { .

5. Clue ia Empresa Municipal de Seryvicios Pablicos Domiciliarios de Piedecuests
ESP 'Fiedecuestana de Servicios Publcos”, adopld &F manual de funcionegs
mediante Acuerds 094 def 13 de unio de 20415.

& Cue medante Acuerdn Mo, 008 dal 29 de noviembre de 2016, a¢ modificd ka
estruclura organizacional de la Empresa Municipal de Senvicios Publicos
Damiciliaros de Pledecuessta ESP "Piedeguestana de Serviclon Peblicos”
establecida mediante Acuardo de ja Junta Directva 0056 de 2015.
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7. Que meadante Acuerdo No 008 de noviembre 20 de 2016, s modificd 1a Flanta
de Parzcnal de la Emprasa Municipal de Serviciog Poblicos Domicilianos de
Piagecuesta ESF 'Piedecyestana de Serviops Publicos, establecida =n al
Acuerdo de la Junta Directiva 007 de 2015,

& Que mediante Aculrds No, 010 ded 28 de noviembre de 2018, 5e astablacid [a
gs5cala de remuneracidn basca mensusl para o8 empleos ds la Empresa
Munipal a8 Servicios Publicos Domiclliarins de Piedecuesta ESP
"Fisdecyastana de Servickas FUbkcos, [a cual rige a partr ded 26 de noviembre
de 2018, derogands el Acuerdo de la Junta Directiva 008 de T3 de junio da
201 3.

8 Que | determinacion de las funciones, requisitos y competencias especiicas
se fundamentaron &n los pardmetms generales establacidos en ef Dacrate —
Lay 785 ge 2005 e Dacretc 2530 de 2005 y el —Dacrete 2484 de 2072 para los
empleados pdbicas y an la necesidad del servicy para 1os trabajadores
chiciales.

1% Que ol costo de 1a nueva planta de empleps que =& estableca para la Empresa
Municipal de Servicios Puablicos Domiciliarios de Piedecuesta ESP
"Hedacyestana de Jenvicios Publicog”, cuenta con cartificado ga viabilidad
presiypuestal axpadide por el Director Administrative y Financiero.

Cue, por o ardenarmente expeasilo, 1a Junta Diectiva de 12 Empresa Municipa! de
Serviclos Publivos Bomiciliarios de Piedecues@ ESF 'Pisfdecusstana de Senvicios
Fublicos”.

RESUELYE

ARTICULO 1: Modificar & incluir en las siguigntes dependancias [0s Cangos que a
sontinuacién & mlacionan, astablecidos en el Articuio 1 del Acuerds de 1a Junta
Diractiva 009 del 13 de junio de 2015 par &l cual se adoptd ¢l Manua| Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para bos smpleos que conforman la planta
de personal de i@ Empresa Municipal de Servicios Poblcos Domicdiarnos de
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Piedecuesta ESP "Piedecuestana de Servicios Plblicos”, tomando como base el
estudio técnico aprobado por la Junta Directiva el dia veintinueve del mes de
noviembre de 2016; los cargos que agui no se relacionan permanecen en las
mismas condiciones establecidas en el articulo 1° del Acuerdo de la Junta Directiva

009 del 13 de junio de 2015

GERENCIA
GERENTE
LIDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel | DIRECTIVO
Denominacién del Emplec: | GERENTE
Chdigo: 0ag
Grado: .
Mo, de cargos: Ling (1)
Depandencia: Garancis
Cango del Supanor Inmediato Junta Directiva
Tipo de Vinculacitn: | Libre Nombramiento y Remaocian
I AREA FUNCIONAL
GERENCIA
il PROPOSITO PRINCIPAL

Reprasentar, dirigir, coordinar y controlar l8s dferentes reas de la empresa en el cumplimiento de su misién,
vision politica de calidad, finalidad y en las funciones adminisirativas de |a prestacion de los servicios plblicos
para el beneficic de |os cludadanos, crentadas al cumplimiento eficiente de las funciones y responsabilidades

que la Constitucion y la ley le han asignado,
|
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESBENCIALES

1. Rapregentsr & la amprese anig los usuaios, Brcars vy 10da clese 8 avonddde:s: poliboas
RS athea ¥ uderales. pEIFONAS naturales o juridcas, catabrar condratas v convanios de acusrdo
8 |83 autorizaecionas d [a Junka dinecllva

2 Fuar a6 polikeas da peslion de e calided, Ioe diferentes reglamentocs y nermes innecantes ot
Tunicicrathiento de |a amprasa y [as asgnades por l3 Junta Qiregtiva, que garaniicen &l luncignamenie
de kg emypresa.

3 Liderar 6l procesy da planfcacidn asbraldpes da ke planes, proyestos §oan gerersl todas las ¢
aclwidades que a corto madaneg y lerge plazo, garanbcen la gporuna y sxcelanta prasiacdn de todes
Iss dervicion de B empresa

4 Esmblecer s nombramentes, 18 Soniralacan ¥ rémocdn da fog eTpkesdos de 13 ampsasa de ameerda
con 1Bs pokiticas ¥ [a Manta g personal IpEda por la Junta Sirechya

5 Leerar 13 alabarac¥in ¥ presenlacidn para ostudis v aprebacicn pot parle de e Jurta Directiva del

| peavactn dé presuiusls i ingresos y 4a8iss de CASA viderrtd fidthl y [ds proyedios ssiralégicos par,

QexbAMAL

i B Liderar of procesos de sctuakzacion tanfang y fipcan de subsdios de e diferantas sanvicins pibkeas

| PAare su respectiva aprobackn

7 Geshknar la comects sjptucn oel prazrpuesio de ingrsss y gasics de |3 emprasa, ge acuardg con
lad peiticas fiscales, las priondacas y [as paules qua eatabiezea g normalivdag vigents oo (a
MmaleEna.

8. Ciesbonarla entrega gportuna 9o 48 oformes que |8 sean debidarmarte suhcrlados por s orpansemos
publicos yio kas enidades b oML,

9 Lidarar los procasas da modicidn de cuanlas qua compreaben sy gasticn @l fingl de cada ejeramo, |
cuando 8 relme det cargo o cuando s ko axija e Junts Dimaclive

10. Epsrzor la sagurkds Inatancls &n los procescs aciplinarkos que adelants 12 ofcina de Conbol
Indarrid DECiplirsare.

11. Las damas qui se b8 esigne ¥ que camespardan a la neturaezse oel amphacs

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Momatividad sobm saricins pubicos domiclianos
I 2 Mumatividad adminisiraiva y garencral
: 3. Desarmglo terigrigl
4. Sistemas Dpesivcs
5. CHros conoomigatns reacnacdkas con [a funcicd qua desermperia.
V1. COMPETENCIAY COMPORTAMENTALES
COMUNES I NIVEL JERARQUICO
“CWieniacan o8 iesuiados T iderazgo
Orierdacan g wigans v &l civdadans Plameacién
| Tramsparencia ToMma dn OBCISoNes
_LAMGIamiss & 3 organezacidn ClirecCcin ¥ JeSamoun de parsonal
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| Conocimiento del entomo

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA

Titulo profesionad en; Clencias sociales y humanas | Veinticuatro (24) meses de expenencla profesional,
MBC (Derecho y afines, ciencia politica) Economia,
Administracién, contadwia y sfines, Ingeniers,
Amuitectura, urbanismo ¥ afines NBC [Aruiteciurs,
Ingenierias civil, quimica, mecanica, indusirial
sactrinica, eléctica, ambiental, administrativa) y
Titulo d& posigrado en la modalidad de

Especialzacion,
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ly
ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Tilulo profesional en; Clencias sociales y humanas Cuaranta y ocho (48) meses de expenencia
NBC (Derscho y afines, ciencia politica) Economia, | profesional

Administracidn, contadurla y afines, Ingeniera,
Arquitectura, urbanismo y afines NBC [Arquitectura,
Ingenierias civil, quimica, mecdnica, indusinal,
slecirinica, eléctrica, ambiental, administrativa)

Tareia profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

=

OFICINA DE CONTROL INTERNO Y CALIDAD

1. IDENTIFICACION DEL EMPLED
Mivel Asesor
ELABORD FRCHA REVISD FECHA APROBO FECHR
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T nacion del Emol : T i
Codigo: 118
‘Grade: = _ i
Mo, de CArgos: - [ Uno(1)
Depandencia: Gerencia
| Cargo del Superior Inmediato Garente
Tipo de Vinculacitn Periodo Fijo acorde a Ley 1474 da 2011
GERENCIA ~ CONTROL INTERNO ¥ CALIDAD
Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y maniener informado a le Gerencla en o relacionado con los procesos medickdn, evaluackin e
implemantacion del Modelo Esténdar de Control Intemo la organizacin, pars determinar cudles son los indices |
corporativos de compelitividad alcanzados y para calificar af funcionamiento de todos los procasos y los
resultados de la gestion en 1odos los nivales del modalo orgAnico adoptado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

S R

Crganizar ks varificacion y evaluacion ded sistama de conirol Intemo

Ravisar que el Sistema de Control Intermo esté formaiments establecido dentro de I8 organizacion y
que su ejercicio sea intrinseco al desamodio de kas funciones de todos los cargos y, en particular, de
aquedlos que tengan responsabilidad de mando,

Revisar que los confroles definidos para los procesos vy actividades de la organizaciin, se cumplan por
los 08 58U Bjecuciin ¥ &n aspecial, que a8 ireas o empleados encangados de la apkcacion
del régimen disciplinario ejerzan adecuadaments asta funcbn

Revisar qua los controleés asociados con lodas y cada una de [as actividades da la organtzacion estén
adecusdaments definidos, sean apropiados y 58 mejoren parmmanentemenis, de acuerdo con la
ayolucion da la entidad,

Disefiar estrategias para velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientcs,
planes, programas, proyecios y melas de | organizacidn y recomendar los ajustes necasanos.
Brindar apoyo a los directivos en 8l proteso de loma de decisionas, a fin que s& oblengan 08 resultados
esperados,

Revisar los procasos relacionados con el manejo de los recursos, bienas y los sistemas de informacidn
de I entidad y recomendas Ios COmMeciivos quS SSAN NBCESarios.

Genaerar en toda la organizacidn la formacidn de una cultura de control qua contribuya al mejoramiento
continuo en o cumplimiento de la misidn institucional.
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8, Evaluar y venficar la aplicacidn de los mecanismos de participacdn cudadana, que an desamollo del |
mandato conslifucional y legal, disefie ka entidad

10 Mmuwmmﬂm:mmmmdﬂ estado del control intemo dentro de
la antidad, dando cusnta de las debiidades detectadas v de las fallas en su cumplimianto; y veficar
que s implanien las medidas respectivas recomendadas.

11. Las demas que se ke asigne y gque comespondan a |a naturaleza del empleo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Nommnas de sarvicios publicos domiciianios

1
2. MWormas de control fiscal da gestidn
3. Nommas y metlodologia de auditorias
4, Bislemas de informaciin empresarial
5 Modalo Esténdar de Control Intemo
&, Gisterna de Gestidn da la Calidad
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacidn de resultados Aprendzaje Continuo
Orisntacion al usuano y al cilbdadanc Experticia Profesional
Transparencia Trabago an Equipo v Colaboracsdn
Compromiso con la organizacion Creatividad & Innovacién
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| T o g e g e s g g g g g g
Contaduria y afines NBC (Contaduria, Administracidn | intemo. (Ley 1474 dal 2011 Art. 8 experiencia minima).
de Empresas, Administracidn Financera y afines)
Ingenieria {Ingeniera Industrial y afinas),

Tareta Profesional &n kos casos reglamentados por la

Emal: servicioaiclentaipiadenmeatansssp.gov.cs | 1930 pms 530 pm

ey,
ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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| IDENTIFIGACHIN DEL EMPLED
Mivet .ﬁ.suw .
Cengmingcign dal Emplag: ASESOR
Caddign 1z
. SR, a1
Mo, 8 camcs - Uno (s
Depéndamia- : Gocencia
Cagc oal Suparar Inmediala Garanie
l Tipa 98 YnculacHn Libre Mombramianto y Remacidn
. !
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. AREA FUNCIONAL
GERENCIA -~ CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Apiicar y coordinador el control interno disciplinario en la Entidad de conformidad con las Normas del Codigo
Deisciplinario Unico,

1. Adelaniar actividades orientadas a la prevencin de la comisidn de fallas disciplinarias.

2. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinanos que deben adelantarse contra los |
funcionanos y ax funcionaros de la Predecuastana de Senvicios Pdblicos ESP

3. Decretar y Practicar las pruebas en las etapas de indagacidn praliminar, investigacion disciplinaria y de |
descargos de oficlo o a peticion de los sujelos procesakes, |
Formular, adoptar, dirigir y coordinar las politicas generales sobre régimen disciplinario,

. Participar con o Area de Talento Humano en la formulacion de politicas de capacitacion y divuigacion
de ios objetivos da la oficina.

B, Fijar procedimientos cperativos internos para que os procesos disciplinarios se desamolien dentro de
los principios legales de. economia, celerded, eficencia, imparcialidad, publicidad y contradiccidn,
buscando asi salvaguardar al derecho de defansa y el debido procaso.

7. Ejescer vigllandca sobre la conducta oficial de los servidores plblicos de la Entidad y adelantar da oficio,
por gueda o informaciin de terceros, las indagacionas preliminares o investigaciones disciplinarias.

B. Rendr informes sobre & éstado de los procesos disciplinanios al Gerente y a las dependencias
competentes cuando asi ko reguieran

8. Firmar todos los actos administrativos inherentes al irdmite de os procesos disciplinanos, conforme o
dispone &l articulo 78 de ia Ley 734 de 2002

10, Las demds que se le asigne y que comespondan a ia naluraleza del emplec,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7. Nomas de servicios pUblicos domicikanos
8. Nommas de control fiscal de gesiidn
8. Nommas y malodologia de auditorias
10. Sistemas de mformacion empresarial

ELARDRO FECHA REVISD FEC HA APRDBS FECHA
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11. Modelo Estandar de Control intemo |
12. Sislema de Gestidn de la Calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARGUICO
Crrientacion de resuftados Aprendizaje Continuo
Driantacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transpansncia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con ks onganizacidn Creatividad & Innovacién
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho 'Doce (12) meses de exparencia profesional
Tarjeta Profesional
. ALTERNATIVAS
~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
OFICINA JURIDICA
LIDENTIFICACION DEL EMPLED
Mival | PROFESIONAL
. .. ey T T
: i T Di: M End :
No.de cargos: | Una (1)
Dependencia. Gerencia
Cargo dad Suparor Inmadiato Garante
ELABORD | FECHA REVED FECHA APROB0 FECHA
Coordnador da Cabsad | 24NB0HE mm,m BOETIDNE Camid de Cnhdad 7 IS
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Tipo de Vinculacion Libre Nombramiento y Remocion
I AREA FUNCIONAL

GERENCIA
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dasampefiar actividades de Asesora Juridica, coordinando ia defensa de los procesos que se adelanten ante
las distintas Instancias judiciales y administrativas pars cumplir con les responsabilidades y politicas de la
Empresa. Ser apoderado y represantar legaiments a la emprasa en todos o8 Itigos y demds aspectos legales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Aplicar s directnces v ajecutar los diferentes planes y programas en matena juridica, en defensa da
ia ampresa.

2. Realzar aclividades que impliguen la representacidn de la Empresa en los procesos |udiciales y
administrativos que s sean asignados, y adelantar todos los trémites con & fin defender los intereses
da la anbidad,
Conceptuar y resalver consultas para asegurar que lodas |as decisiones administrativas hallan estado
sujetas y sometidas al cumplimianto estricto de la ley de la normatividad positiva de @ empresa.
Asesorar en |as dreas requeridas por el garenta, |a Jurnta Directiva y los diferentes directones de drea,
&n asuntos que interesan a la empresa,
Asesorar & las demds dependencias de la administracién en el desamolio del proceso contractual en
sus diferentas atapas
Apoyar legalments a las ciferenies dependancias de la administracidn en les licRaciones y
conirataciones.
Implameantar poditicas, planas v estrategias en mataria jurfdica y an defansa da jo pdbico.
Elaborar los proyectos de resoluciones, acuerdos y demds actos adminisirativos que expida la
ampresa
Coordinar asuntos relacionados con &l agotamiento de via gubamativa

. Les demas gue se le asigne y que comespondan a |a naturaleza del empieo.

- T

=]

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimienios sobre la normatividad aplicable & |a contratacidn estatal
s da Heramiantas ofimaticas.

Carecho Admanistrativo, laboral Administrativo

Deracho Processal

informdtica Basica

Homatividad en Servicios PUBSoos domicilinos

L

LABORG FECHA ROVISG FECHA APROSO FECHA
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMNEE NIVEL JERARQUICO

Orientacicn de resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion &l usuario y al cludadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion

Compromiso con e onganizacidn Creatividad @ Innovacion

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional an: Ciencias Sociales y Humanas,
NEC (Derecho y afines).

Tafeta Profesional en los casos reglamentados por la
lay.

Doce (12) meses de expenancia profesional

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
OFICINA DE PRENSA Y COMUNICACIONES
Nivel PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Grado! 01
i A caiiul bl
Depandancia; Garancia
Cargo del Suparior Inmadiato | Gerente
Tipo de Vinculacibn: Libre Nombramiento y Remocidn
ELABORD ! FECHA REVSO FECHA APROBO FECHA
wnw[ 24DS018 Direcior Adesirvairaiive § Francies | JS06A018 | Comih de Caled oToRE
Cwrern 8 ¥ 12-28 Bafmio La Candelata Afencidn: ° hitp:farww pladecuss tanassg gov o
Tl (0 6553 | 730w 1130 mn Gpds Parss
w-mmmuriﬂm 'mu;msm,.." ﬂ wrww fposbook.com Pledecussiana de servicios Publicos E5P
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1. AREA FUNCIONAL

GERENCIA
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroller para & Empresa estrategies de comunicaciin, mediante el uso de canales de informacién intemaos |
y exiamos, gue aseguren el logro de los objetivos comunes, involucrando iodos los niveles y procesos de ks
entidad, para & forlalecimiento da i imagan Instilucional ¥ 1a promocidn de la cultura ambiental.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. DHI“IHGEM“FIHIMW““EW.MHM?MHW
para |8 comumcacidn plblica, divulgando la gestidn administrativa y proyaciando la imagen
inshtucional,

2. Coordinar la difusion de politicas y de la informacion generada al interior de la Empresa, faciitando la

COmuniCacion arganizackonal,

Socalizar la Gestidn Instucional Ambiental v al desamolic de proyecios intarnstiucionales, an madios

masivos v allemativos de comunicackin,d prensa, radio, televisibn ¥ pagina Wab.

Implementar ta proyeccion y @ difusidn institucional a nivel local, regional y nacional, a través del

desarrolio da esirategias comunicativas.

Asesorar la difusidn de material informative elaborado por lss diferentes dependencias de la entidad.

Aricular los medios de comunicacidn como actores fundamentales en la conceracidn de una estrategla

de comunicacion que faclite los procesos de educacion y cultura ambiental

Ewdlwl!pmdumduhﬂwm mbhmuupﬂhﬂlrmngﬁndlmuw

comao: Informe de Gestidn, Bolatin Oficial, videos, tele conferencias, video, plegables afiches, cartilias,
mmmu asagurando ka idantidad v la imagen de la emprasa,

Elaborar log informas y estudios que s8 danven del ejarcicio de sus funciones, da conformidad con los

procedimientos astablacidos.

8. Coordinar ruedas de prensa, reuniones y demds eventos necesanos con diferenies maedios de
comunicacion, periodistas v otros grupos de intends intemos v exdemos, con al fin da manmtener
informados a los usuanos oe los proyeclos y programas que adelanta la emprasa,

10. Las demés que s& k& asigne y que comaspondan a la naturalaza dal ampieo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de comunicacidn organizacional

Manejo de campaftas publicitarias

Realizacion de videos, audio, programas da TV, antro olros
Técnicas de relaciones y manejo de imagen corporativa.
Uso de Haramientas ofimdticas.

.-l.m.“.*ﬂ

o

ol e
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacidn de resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Compromiso con ks organizaciin Creatividad & Innovecidn

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
" FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Ciencias Sociales y humanas | Un afio de experiencia profesional
MBC (Comunicacidn Social, Pariodismo y afinas).

Teneta o malrcula profesional en fos casos
reglamantados por la Ley.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO - CONTADOR

LIDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel PROFESIONAL
D&mmlmnﬂngl_i Empﬂlr:t ; PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Grado. — ': 01 B
ELABORD FECHA [ AisD FECHA APROBEO FECHA
Comrdenimtad de Calaind FASEINE Directar fcminieretng y Fnancem | 250051006 Comas de Cabgad TSNS
Caerad # 1220 Bamio La Candalaria | Alsmclén: T T ———
Sode Adminstratve | Lunes @ Viemes
Teliiono: (087) 6550068 | 730 ama 1130 amy {@eds Pransa
Emall sanvicioaicienia@piadocuesianassp gov.co | 1:30 pm a 5:30 pm ﬁ werw Jacebook.com Pledecussiana de servicios Publicos EBP
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Dependancia; . . . Direcciin Adminsimativa y Financiers
' " Director Admniatrativo y Finencier

. Libra Kombramiento y Remaceén

I AREA FUNCIDMAL

: ll:an;c; del :JE;"E tnmeﬂialn.'
| Tipa de Vingulacidn

! AREA FINANCIERA - CONTADOR

K. PROPOSITG FRINCIPAL

i Cooedinar y desamallar las normmas de confabilidaed gensmimenta aceptada y procedimientts viganios a fin de
kg rar infoemacsn oporuna y comfiaide que proguzes g algmentos de analsis parg 18 1ome de decisiones,
ProQrsTiacign p contml oe 1ge recurgea TRERGenss oo 1 Bmpresa ¥ en eumplimignts ca ohdgacionas pag con
las ertdadas esigtames

. DESCRIFCHON DE FUNCIONES EEENCLIALES

1. Desarrollar o proceso de elaboracidn v obdencidn de 05 esiados InANcRIos, asi cOmo LS da oshes
de |23 actividades dasarrolladas an la prastacidn e (08 SAMea0s 36 ASED, ACL-IUCED. AlCar el e ¥
SAMmAL sEradSs qua sB iReAapEaren Al ponafadio de satvicios

2. Aplicar las nommas y procedemenios contablas ¥y mbularas 98 la administrecdn poblice para s
ganeracin de los respeglivog nfcrmes de |8 enbdad. '

3. Hacar sequmiario g ragigim ¥ pocesamignle g gatgs misaonadog con al 5i5tema de rformadidn

. contebie slabomodos con @ persongl & sy CAmo parg Bseqursar 4 valdez, configbildad ¥ aporiamdad

I | l|a infarmackin

. 4. Manterar actsalizados s kbros confebles, mayor ¥ balances, Rros auxikanas, o8 préswouests y an

i geEneral Qug ped kay 18 COmespondan.

i 5. Elaborer s informes comabies y franeems cendicades con frma v matdoula profesional con $us
angrpa y NEs respechyvas que 38 deban présentar & lag erlidades e veAENced y Sonlrol, A las
autiridades v Aroanismos Qué |t sohtiten. 3 43 junta Direcliva, Garencia y a las demds dapendencies
daé 3 ampresa v a Juienes o sobcilon.

8. Realizar [a suparnsidn oe las achwdagdes sgnadas 8l personal @ SU cafgo, en ka que coordinag las
LofreECeiors racesanes analizer y 9alucicnar (@5 inconglstencas &0 o movemanies contahlag,

T. warficar que la emprEsa cumMpla & cabalidad oon 109 CampoYugos adnuendod pon ells & Aabaria
tribuaniz liqudecnes da mouestos sobea |a rantd. Telertiones &0 1 fustbs & Wa y 18k damas
Impersicionas de bpo fiscal que debe gsume la antided

5 Hacer parg cel Gomike 1écnico conlable, 8 iin de dapurar zakdes confakdas.

4. Coordingr |8 conservacian, cusiogdie v aciualZacitn det archive de @ docu maniacidn qua 8 Janersa
dentr del 2rea contakda,

i 10 Elabora lps cartficadas, candiancas y par v satvos gui requisran las persenes jundicas o netseles
sobrg s IMies propios de ke ampresa.

11. Les demas qua 56 b 23gne ¥ Qua camespandan a la raturaleza del emplec. |

ELABORD | FECHA, REMSED FECHA

AORR HTHA i
merarirgd gy Loy ol | 2axdrng Dra=of S oty il v p F sl o o ISIISANTE Camich da Culdng DT |
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manep de Presupuasio.

2. Conocimisntos Contables

3, Conocimiento de Estatute Tnbulano,

4, Manajs de softwans administrativo, contable v hojas alecirdnica.

& Conociméanio de informas a los anles de contral y vigilancia de los Municipios,

8. Informatica bésica

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orentacon de resultados Aprendizap Continuo
Orentacion al usuario y al ciudadanc Experticia Profesional
Transparsncia Trabajo en Equipo y Colaboracion
| Compromiso con i organizacion Creatwvidad e Innovacian

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de profesional en: Contaduria plbica. | Doce (12) meses de expansncia profesonal. |
Taneta Profesional en los CES0S neglamantados por
la Lay
ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
ELABORD . FECHA | REVSO FECHA AFRDBO FECHA
Comdinasy da Calded | 24TS00E fﬁmmsFm PTG Comiih e Caldad o7 /D E
Caern® # 1226 Bario La Candeiaa | Atencién: I o iedocustanasep gov co
Gace Acminsirativa ?_';ﬂml? fipds_Prenss
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO -~ TALENTO HUMANO

Nivet PROFESIONAL

Denominacian del Empiec: PROFESIONAL UNIVERSITARIO |

Grado; o1 |

‘Mo, de cargos: | (1) Una |
| Dependencia: i e | Direccién Administrativa y Financiera '

Cargo del Jefe Inmediate: If Director Administrativo y Financier

Tipe da Vinculacin: | Livre Nombramianto y Remocdan

0, AREA FUNCIONAL
AREA ADMINISTRATIVA = TALENTO HUMANO
il PROPOSITO PRINCIPAL

Disafiar y proponer direcinices, planes, programas para lograr una efectiva direccidn del recurso humano,
coordinando iodas las actividades de la adminisiraciin del personal como sonc ndmina, bienestar social, salud
ccupacional, capacitacionas, y seguridad social, para lograr un desarmolio integral del personal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la programaciin del plan anual de capacitaciones, identificando el personal apto para brindar
la capacitaciin y e parsonal pars recibiria.

Coordinar @ proceso de induccidn ¥ me induccion en compafia de la Direccitn Administrativa y
Financlera.

implementar hemamientas de verificacidin de entregar |a dotacikin de elemenios de proteccidn personal
y segunidad industrial a los contratistas de la empresa que lo requisen,

Proyeciar los aclos sdministrativos, relacionados con las situaciones o novedades de los servidonas
publicos de la empresa, con e objelo de garantizar el cumplimiento de las normas que los regulan,
Actuslizaer les hislonas laborales de los senidores publicos, con ka8 Informacidén derivada de las
decisiones ejecuionadas y lomadas en procesos adminisirativos o disciplinarios o relacionados con I8
educacion formal o no forma, con & fin de dar cumplimiento a las nonmas vigentes.

I

ELABDRD FECHA HEWVBD FECHA AP FECHA
Cocrarnitor e Calsluz SIS Drecior Adminignethe y Fnenciero | ZRO0EC0TE Ciritd de Cavidud =l e

Abrssibn
Lires 8 Vienes
730 gm & 11:30 am
130 pmi & 53 pm
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CERECIaCin, programas oo Dignastar @ Incanlyvos. programe d¢ s3lwl gcupecicnal, parg cptimizer gl :

auioliquidgadn de apartes 8 1a seguridad soas de kos ampeadss de [a ampresa. i
Peaparar 102 IMicmas que |8 Saan Soficitados S0 [ administracidn dal perecnal. por las arﬂﬂaﬂasl

B, Asesqorar Y acompaliar |8 foemulacdn, impemeantaman, ﬂgumlmtﬂ ¥ Bvaluaciin ded Frn ga
talento hLmEng,

7. Realizar 13 madicion perddica dal clina organeassona! v hacer B9 recHhegndacionas pad ma|orans a
hin d& garars i amenie faverabfe pare ol alta dasempano.

B. Ewwborar v prasentar 1 oportuna luidacin de ta ndmina, prastsciones sooales. ks planitas da

'
e vignlarksa y coetrol, gerencia, jurila difredliva

10

Freegntar mfgrmes periidicamerde J¢ @5 actwidades dosampiadgas de aouwertds g ks g u&rrrmarﬂm|

y cHiraCinCES irBlitudicnal %,

11, Las darmas que s 3 asigrne v que comaspondan & 12 naburaders del empken,
V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
T3, Conocimantod en Procazos e Gaskan Humans y 5u Momatividad -

2. Condcanento en RSmina y su nomedividad

3. Ley 100 da 93 {seguridad social

4, Segurkdad y Sakd & oal Trabaje

o Sistemna General de Rwsgos Labarates

5. Jslemas Oparalivos

7. Mlormatca Basica

Wi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIWEL JERARCUICO
Cnertacidn da res fados Aprardiraje Gontinua ]
* Qriertacitn al ysuano ¥ al codadeno Expartica Protesional |

TrensparanGis Trabam en Equipo ¥ Colaboracidn |

*Compromesa oan la arpganizacion

Cxaaﬂwluau & 4r1r:u'.-ar:u:5n

VIL REQUISITOS DE FORMACKIN ACADEMICA Y EXPERIENCUA

FORMACK)H ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tk Prafasionsl o Ceencigs socielE ¥ humanas
"NEG (Soriogie, Trabae Socel v afines, PScalogia,
'Dargche v afnes) o Ecodomia,  Adminsimcin

Contedura y afingg o INgenedas ¥ afines {InQeniaria
. Finaneigra, indyatrial)

Do (12) mesas Ja expamancia profasanal,

I . e
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Tareta Profesional en los casos reglamentados por la
Ley

ALTERNATIVAS

DIRECTOR DE PLANEACION E INFRAESTRUCTURA

mﬂm
Nivel | DIRECTIVO
Denomingcién del Emples: | DIRECTOR DE  PLANEACION E
| INFRAESTRUCTURA
Céadige: | 008
Grado: 01
Wo. de cargos: Una (1}
Depandencia:; Direccion de Planeacitn & Infrasstructura
Cargo del Superior Inmediato Garants
Tipo de Vinculacién: | Libre Nombramianto y Remocion
Il AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE PLANEACION E INFRAESTRUCTURA
iiL. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar ol desamollo empresarial a partir de la Planeacion institucional y ka formulacion, gestion vy ejecucion
de proyectos fundameniada y desarmoliada en planisamiento esiralégico v planieamiento operativo de la
Empresa, de manere que se lleven a cabo en I8 empresa un conjunic de procesos v procedimiantos que
permitan alcanzar ks Visidn Empresadal, mediante o uso eficients de medios y recursos.

ELABORG FECHA AEWNEO FECHA APROBA ‘ FECHA
Coordnmdor e Cabdes PAOSH S Cureoior Adminisineive y Finercurn | S0SE00S Combi da Calicad OFORa0S
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I¥. DESCRIPCKMH DE FUHCIONES EBENCIALES i
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1.
il
13

T4,

15,

Doaficni 105 QrOCeE0s Dard [ realzackdn da pla nes de ongangaciin, v dagamoile de la Empreas yelando
Ear la aplicacitn de una adecuada planeacidn, programackdn v Bacucidn conferme 2 g planeado
Lderar la labor da plenificacksn an catedmacion ¢an la Dirscobn sdministiative v Fingnoers pae La
elaboracicn dal praaupuesio gnuel da la empresa acorde 8 la Nommalivided vigeela para $aF prasand S0
a la Junta Direcliva

Crganizer ks 03nios proveclios de recuparagion, opimizackin dg geimos y desamolle de ks proyectos
o8 BEasiecTiante @n CUmpimento @ Acuwerdo de O ondralacsin

Dingir & provaccidn de (ngresos de (8 emprasa ¥ JeamoEr |8 proyscordn de (08 eqresos con Dage en
o Plan de Invesdn (Preyacios de ivwvarsdn). plangs de accion y operaives de g Emprass
Pwdacussizang da Seryicios Publices PDS, slaborade v actuabirado 98 Asusds & (08 pryscios db
invarsin ragsirados

Cirgir las fundicnes de suparvision & inlanenttria de ks conimilos, que lemgan por chio & JesaTols
de ko5 distindos proyacins denthcados en las ras Aregs da saryicip — Advaducis, Alcantariilac v A e
- jue presia la Pisdecuestana g Sanicos Publicos ESP.

Geskanar con ias Aulendasas Mursopales (33 dalntas acocnes que arrutan enmarcar ks ptanes o
la EmMpresa oantro da (o8 panes de ordénamisnts Mundipal & miscnos (o3 proyecies de la Empresa
dentro de 2% planes de desarralla mMuricipal, medropoltans, reqienal y nacanal,

Dafinir proyacics de o ambiental que garaniizase |a sosienibeHdad de 105 recursos nidhcgs mli
mUrRs.

Lidarar & aarrplimiwntd 36 la fcematividad vigamta &h makod dé aclesdnecde, alcan i2eledo v ases. -
cerforme a i eslipuleds por la Supennlandsrca de Servicios POBICOS DOMICkanNcs yio demas
argarsEmas da contrl.

Cazampaniar |9 s penessin da lns proyeckos, pogemas, palkhcas ¥ Boodaned qud an conjurrtd an o
permite wn al corte y madierg pleze. & cumplimientn de ¥ phjglivis popuesiaos en o Frxgmama de
Lso Efcignia y Anomo dal Aqua

Ravisar 168 informad, andlizis v dagridsticos an relacidn con (rogramas v proyecios o8 (o inversion
pUblica realizagos por ka Daecoida J6 Plansacidn 4 riraesinucira

Prayectar la actuglizaciin del Plan de Geslidn yresultades, Plan de Accifin encal de |la Empresas reslizar
la mlaboracitn ¥ edualizecion del Flan bndcatrwo

Elaborar los mlommes de Sestén e [a Ermpra e corfame ko $olicite cada enta de conird & Cormuneded |
A0 cpanarel,

Pragars Lok inddines de swaluacdn v saguimienio a oS prévectos de 8 Piedacuastana dé Sanvicids
Fiblicas ESP, acorde a 1o que apordamos en 8l Pen de Dessmofo Munikbpal v los Planes de
empmesarkales

Llavar a cabo la estructurandn de o planes apergtivos oe las areas 4o 1B BMEresa pera la orastacsin
de oz secvicros da acueduola, sdcantaniadn ¥ aseo Con DESES an i mfonmacion sumingirada por cada
&raa cig [a EmMpresa.

Eslatiecer la mecdoogia y 16 3 Saqur of (08 Procesns de miarvBeIciin ¥ aupervision da |as
InlGreantaras coniraadas con al fin de garaniizar la calidad. cpodunidad. cosios y estabilidad oa 15 |
obras de nfraestnictura i o e

L
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18. Adaptar y disefiar metodologias, indicadoras y procedimientos para la evaluacidn y seguimiento de la
ejecucion de actividades de los proyecios de inversian.

17. Desarmollar actividades de supervisidn de los contratos de intervenioria a la formuiacidn, actualizacidn
y Bjuste de los planes maesiros de acueducto y alcantarillado, de acuerdo con ia normatividad, asi
como a las obras que sean priorizadas en el Plan Departamental de Agua y Saneamianto.

1B. Garanlizar &l cumplimianto da las dfamnies
definidos.
entran an

direcirices institucionaies

disefios, adquisicidn predial, contratacidn y ejecucion de ilas obras en l0s plazos y con los costos
19. Realzar saguimiento presupuestal y seguimiento fisico-financiers a las actividades de los proyecios
20. memmmumuummmmmmmammy
21. Las demas que s& lg asigne y que cormespondan & la naturaleza del emplec.

fases del proyecio como pre factiblided, factibilidad,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sisternas integrales de geslion

g 5

2. Nommas sobre ganencia de proyechos

4. MNomas de whbanismo

4, MNomas ambieniabes

5. Informélica Bisica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Drientacidn de resultados Liderazgo
Crientacidn &l usuanio y al cudadano Planeaciin
Transparencia Toma de decisionas
Compromisa con |8 organizacidn Direccidn y desamolio de personal

Ema:hllrﬂmm 2

FORMACION ACADEMICA

THulo Profesional en: Ingenieria, Arguiteciura,
urbanismo Yy afines, NBC [Anguitectura, Ingenieria
Ciwil). Econamia, Administracion, Contaduria y Afines
(Economia, contaduria, Administracidn.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
iey.

Veinficuatro (24) meses de expenencia profesional

ALTERNATIVAS
ELABCRD FECHA REVIBO FECHA APROBO PECHA
Caomniinacor da Ca ks 240RHE Divteten Adwiniairaiive y Firshomss | 25052018 Lo di Calidnd BT O 18
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; _ FORMACION ACADEMICA N __EXPERIENCIA_ o
CTituin oe posgrad an la modalidad da Sin prparisncia profasional. |
especidlizacian o Tk profasanal adiconsl al '
@aia an ¢ requrad o del respectivo emplad Sk
y cuando dicha farmamdn adickinal $aa a0 obn las
funcionat dat cangs &

Temminaciin ¥ ARFobacd o8 3tudens profesmonges
adicienales al fituky profesionsd gxgdo en 8l requesilo
GBl MESERGivo AMpes. SEMPe v canda dicha
IoemacHin adicicngt saa 8fin con |Bs urticrds de

} Ao, : i
i Taneta o MainGla profesionsl BN s Casos ' '
reglarmantagos porle Ley

Crate (102) meses da expadindsd profasional.

FRe——— —_—-

MBECEIIN TECNICA ¥ DE OPERACIONES

DIRECTOR TEcmm ¥ DE OPERACIHONES

LIDENTIFICACHIN DEL ENPLED
Nivet DIRECTIVO
. Danomirmcidn dal Emplao: ST " UDIRECTOR TECHICO Y DE OPERACIONES
| codige: ) ' '
[ - H .
| gy a1
i Mg decamges Uno (1}
i Cispanganca: Dirsctitr THNIEA y o8 CpRracongs
| Carge el Supenar Inmadiaio ' Garanlg
i Tipo de Yncuacgn Trabajadar Cfficial
ELABDI R = FE-HA ] gy [ FREHA ! AR | FECHA
Corcorid e oo e S bl ' 2T N 1admnmirghy; y Frscein Pt T | Cumninh di Caledied | urg e gl
Carpra & #1728 Bama La Cardwlania : P Jhrpew Dy vg INRITE DTV £
Sade Limnsraina Ln.raﬂuh'ﬂm P
Trdono #157|£550058 | T30am a0 amy - P | . ioe Pl
Errail marngicacen s Sperecosstruncy fore | 130 pm e 5.3 pm {, e EsF




| 7 Codign: 61 SORIN-Z00 F 1D

ACTU. warsitn. 0.0

R

Pledﬂuesrana o
| T PR T : ADM|H1$TRAT|‘U0 FPagna 24 de 31

i AREA FUNCIONAL

DIREC:CH:IH TECHICA ¥ O OFERACIDNES

01, PROPOSITO PRINCIPAL i

- ———bmm Wt me—

Cmrﬂna’ las actwedadas Jde merenimients, consercaciin, dMacids, NEum2as Qua garstican gl buen
funciordmients de g procesos de acueducto, gicemarilleds sarvid de mecolcodn ¥ epoaick final de
resikuas Sohdos landierie 313 dphma administacidn v presiacdn de cs sercios, Flamdo pdilicas y adopoidn i
da plenas. programas y proyectos apicables a |3 Infraestruciea hmm 3anrtarra dal municipia. I

IV, DESCRIPCKIN DE FUHEH'JHEB ES-EHEIA.LES

"1 Dafine y llevar @ cebd nvasilgacones y endlisig rmizoonados con el contiiun Mearamieno  y
Cumpleeenic an @ pregtecion de (0§ ganricios de acusducto, akcaniarifado y asa0.

2. Dwiger o5 sarwcios de Acugducto, Alcanianilado ¥ Asaa, gargriizarda el suministeo da agua potabka, el
Procesd on Captacidn, comnucedn y tridemero de aguas eeidusles ¥ al Servici da bamido, recoMscoLrt,
tansparte y disposicrdn final ce 103 retduts $H009 Jomcbgnos.

| 3 Gasbonar el Suminksirg da insumss, Sereaos, CRArdsionss. ManlenmHwenic prevenhva ¥ comechva da.

' Ios activeg Mecasarcs para las dsintad Jperaniona s Mlationadas con | prastacsdn ke ks ganvicios |

atardignda lag solicitudes, quajes, patisitnes ¥ reviBanEs 0o K6 USUAN0es J& 105 3anaos de Acueducto, |
Alantardado y A960 que F€ b farmulen ped s dalinics medics yio de canfomedad con M noatas
EHEL-E

4. Falghkcar un méiodo para varficar que ks aquipss de irabaje pesado & hsposdn 48 la emoresa ﬂ-'EI

: ke reghce mantenimiento comectvo ¥ preventivo (nivekes adecuadss dé combustble, agus, aceite antra’

' oIrgd} o ACURMo @ LN Cronagramg ¥ @ s procedimientos wbemas 48 2 empresa, B MISMO, Yelar:

: porlse 32 manianga al dia la decumentacedn de s vehiculs llizadns para prasias 108 Serviclas da -
HTIpTAsa vt documeriacdn gal persanal (conduciompg}

5 Ligars el cumpEmiere de a5 espacficasonas da las rukas ¥ hOrmes para s frosests de Barmdo.
Limpisze Resalkccdn v Transpane, con al A0 g8 garantzar @ cumphmienic d8 dichos procescs

I realizandn 81 segquirtienio comaspondmants. egEinendoln @ iInlcrmandn @ |8 Gersncie cualquer novadad
ggi comg 8| Area de Prensa y Comunicagiones de [a Emprasa.

&  Geshonarios aguipos requendps para ol desarralle y B slaboracidn ds CAKuIGE v pruebas, o el fin ga
S@CULEr [45 [aD0res g8 Suaducto, a5 coma dpoyar & olres coomdinaciones de seekss Dasicos,

7. Disedar palieas ¥ Hane: riaconados con 8 prodscodn, capecion, sonduccicn, admimsireckin,

i poabilizacin v Ielamiants msidual fal Agua sn el Moncigo.

2  Lidersr Kis procests Of mewras &0 0% rmaebados y sisemas que noremanten A produciviad de ks
contratistas ¥ de |8 Empresa, incorporands 1ales alementas a K6 “TAMNGS Jd6 Referensa™ an cada
oportundad, partcipando en tedés los procesos nhemntes 3 fa contratacidn da tarcaros para 103 efectos
de la apargen de log achyok

| 9. Eglablece un cronoQrema de actividades para o desanmiin del prosgrama da cardmd de pérmdes aoans

Lo B3 dusctricas o8 14 Emprena yisyaizerde @ nuta critca el royectt ¥ 12 acciorss a laned an Sesnta

para Blactuar Su norma| cumplimento

ELABDRD | FiBGh FEVEEQ PECHA AP el FEGHA
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10. Establecer un sisiema de informacion estadisiica sobre las actividades que |a direccidn realize en la
gperacion y manienimiento de los senicios piblicos prestados por k& empresa.
11, Las demds que se e asigne y que comespondan a la naluraleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Sistemas Integrales de geston
Momas amblaniales

Momaetividad de servicios piblicos domicikarios
Conocimiento de técricas do mancidn al usuario

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

B Ld b

COMUNES NWVEL JERARQUICO
Orientacidn de resultados Liderazgo
Oriantacion al usuano y al ciudadand Planeaciin
Transparencia Toma de decisiones
Compromise con la organtzacitn Direccidn y desamollo de parsonal
Conocimiento dal entomo
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thuo Profesional en:  Ingenieria, Arquitectura, | Veinticuatro (24) meses de expenencia profesional.
urbanismo y afines, NEC (Ingenierfa quimica,
macanica, industrial, electrénica, eléctrica, amblental y
afinas, Inganieria Civil y afines),

Taneia Profesional en los casos reglamaniados por ia |

-

ALTERNATIVAS
 FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule de posgrado en ks modaiidad de Sin sxperiencia profesicnal

especializacion o Titulo profesional adicional al
exigidc en & requisilo del respectivo empleo, sempre
y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las
funciones del canga o

Temminacidn y aprobacidn de estudios profesionales
adiclonales al thulo profesional exigido en &l requisito

ELABORD FECHA REWVES PRCHA APRC FECHA
| Coordrador de Cabdsd 2ACAICHE Do Ademinsteative y Fnarean | 2050016 Comih de Caikied CTHEZD1E
Cames B 4 12-28 Bamo La Candeleis dimneiin il e pledecuss s g gov 50
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formacibn adicional sea afin con s funconas dal

cango.

Tareta o matriculs profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Doce {12) meses de experiencia profesional.

DIRECTOR COMERCIAL
Mivel . DIRECTIVO
Denominacion del Emplec: | DIRECTOR COMERCIAL
Codigo: | 009
Grado: 01
No. de cargos: Uno (1) =& =
Dapandencia; Direccian Comarcial
Cargo del Superior Inmediato Gerante
Tipo de Vinculacion; Libre Nombramiento v Remociin
DIRECCION COMERCIAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Dasamofiar @ implamentar politicas, métodos y procedimientos que agilicen los procesos de facturacion,
mearcades, publicidad y comercislizacion de 8 Empresa, onentados hacia el logro eficiente de la misidn
empresarial.
ELABORD FECHA REVISO FECHA APROCB( FECHA

Coorinadss de Cabsed 240EE010 Dwecior Admirisiraiiv y Franciem | J50ACHE | Comik de Calided o = AT
Camern 8 @ 12-28 Bamio La Candolaria Atenclin, ° hite www plodecism anaesp gov Co
Sada Adminsirativa H!awnu1'|rm1m s _Prenss
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Iv. DESCRIPCKON OE LAS FUNCKINES ESENCIALES

[17 Dahnir 103 aferentas plaras, pogramas y proyecios de varias, martakes, pq.npln:laid ¥ tomersalizeddn
: e CAITTIRGN & |3 arpresa gl cumplimants de su mision, ermarcads 40 135 pOICas e Someraalizacan y
diversficatdn de produchas aslableadas, medianta plersacdn asiratégices.
Crpanizar la recalsmiosin de dabas Mecasanos para @l Comechn ¥ apriung procesamiento de 8 Faclumcidn,
Dirigir 18 facturacidn, los periodos e cobm, Bntrega de Molbos, Cemes y neconaxienas 38 los clientes, asi
SHEMO |a liguidacitn y facluacidn oo tpdos (05 Servicios publcos domicihangs prestados en la empresa,
sEMicios Bspacalas y extradrdinarnitd qud posda prasiar la enhdad.
& {Dplimizar la programacion del paricdd da [B5Iurs, 3 protesamiknto de faciurag v anirega de las msmss,
a fin da que lleguen apatundmants 3 3us SUSCrplaes ¥ que sAranlce un i de recursas adecuados pera
1§ Emprese
5. Administar todo fo relecicnado con fa medicion, critce, fRamacion, recauds, cabranzas de s Sarioos
Pobhcos Domicilizrios de acusducto, alcantanilado y ased  Medanig 03 38rvaos: SElemELZAd09 |
COnvarmenies 3 108 congumidedas v & k& EMpresea ¥ an cumpkmsanto da las digiinias namnas legakas.
€. Dingirel procass de Cobro y recawrdn de carters momge Jue | empress fadiyr a sus suscriplores por bodas
5 Concaptos, IMpemerancg poibcas de inantiagdn v gestuenty por mnio paga © warde ge Servicios
7. Contredar o8 procesns de susnsionas, cortas y raccnaxionas, instalacin de medicores y damis sarvicies |
8
O

L

Gue parwan vakr agregads a b enidad

Dirsgir 1a ramigid e la informhaciin de [a Direccicn comeecial raquanda por (03 disthtos entes de contrd
Br ks bernpos pravisias y las Mechas satablecidas.

Coardwar con la ohdang o abancidn al clignte |38 pellchnes. quEEs ¥ Rclamos preseniadng por 08
: GSLANGS ¥ danes Solucign opofua ¥y adecuddd, gererando @S estadislicas mecesgnes parm e
i prasertation g8 nformes y Avisidn 0f &3 soluciin afechva dal Lramits,

i 10. Dadirte wgbratmepas para al coodrol S8 corecoses ficitas oelectadas por & parsonal que realirs
| SUspEnSicnes dal senvicio de Acueducto ¥ l2s Jemas qua atacten W pamonio aconcemecd 98 (3 erprsa,
: 11, Eslablecer y coargnar togigs ka3 a3fudsns de terfes retecionados com los rés servicios, skgurenda |a
) malcdologia astakecidla por le CRA

[1Z Las demas que 32 18 G5Igre v QU COMespandan 3 1a naturzkga degl emples
V. CONOCIMIENTIOS BASICOS O ESENCIALES
1 romativicad Bn saracios pulblons dorwchanos,
¢ Servcao al Clare
3 Congomientg Basn an Salemg Oparalve Wiangowd v Offica (Ward, Exced, Power Pojnt ) :
4 MNomabwidad en publicidad y marcaded :
. e e e e e e e e e e e e e e -
V. COMPETENCIAE COMPORTAMENTALES
- COMUMES "~ L | .. L JERARGGREG T T T
Crlentacidn de resutados rLil:Iﬂnrﬂ:gpn::l '
Crientgcion al usuano ¥ al caudadan Platascun
Trenspa|rnca Toma de decisiongs
I ELABORG _ FECHA REV L FECHA Y LT ] FECHA i
Wi’ dib el . [L-1-4 s ¢ [ nacerg 1 . dm . 1
| Cinird Chanlid | 240E501E : D Adm T r E MCETE : Crurdid du Cab befmd ' AT 1 H |
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Compmmize oan 18 orgenacign Oirecciin y Dasamoliy da Parzpngl
Coneimignts del antamo

Vi, REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACHIN ACACEMICA ' EXPERIENCIA

I
|

Tiky Frofsogngd e Eeonomed.  Adminisiecion.  Vainlicuete (24) meses de expenanca profaconal
|Cﬂn1-adur'ia yoafirel, Ciicias Socisles y Humanas
| MBC [Deracho y afies)

I Tarxa profasonal an kos Gea0s regiemeantados por la
| Ley

|
ALTERMNATIVAS
FORMACION ACADEMICA, EXFERIENCLA

I'Tifulo e posgredo en g modaided oe I Sin enpenanca profagional

: & speclabzacion o Titulo profesonal adicional &
EHIQID BN & requedo Ced TeSRecivg Brrpen ST
y cuprdc dicha Formoedn sacirml 28 21 con [as
furonss del cargh a I

r-=——
|
|
'
1
1

- Tetrinacidn y aprbacidn de eahadics profesicnales

- adisoralg al biivk profesonal axigica am el rmguisito
A0l respactve BrpHED, SIeTENe ¥ Cuands dicha Ooca [12) nee5ed do @xpanencls prokacnal.
formacien eckzanal sea afin con tag funcenes oel
cargo.

| Tarjeta o malricula profasicnel en 0s £aeps
Feglameortiados par 13 Loy

[ ELABORD i FECHA . REVC FECHL - APRGEG FECHA
| Cotechiedy ek Cadedmd ZHNGE 1S Mo Mmnisipirg ¢ Frgeam ARG Comde dw Cabtmd O &
CoTera & ¥ 12-26 Bama Le Candalana Abaacitn.: B A D NI 0 0
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - GESTION DE COBRO

Hivel | PROFESIONAL
Denominacidn del Emgleo: 2 ' PROFESIONAL UNIVERSITARIO = ]
Grada; 01
Mo. de cangos: Una (1)
| D_Iplm | Direccitn Comarcial
Cargo del Superior Inmediato | Director Comercial
Tipo lil Vinculackin: - . '_LIH'THI:M mbra ¥ Remocion
Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION COMERCIAL - GESTION DE COBRO
li. PROPOSITO PRINCIPAL

| Redlizar actividades cormespondiantes al proceso de la Dirsccion Comarcial, Liderando la Gestidn de cobro de
la empresa, mediante o desarollo de actuaciones tendientes a la recuperacidn de cartera morosa por
diferanies sarvicios que preste ta entidad y los cuales deben levarse de acuardo al procedimiento establecido

por ia Lay.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer funcidn administrativa de cobro a través de la definicidn de reglas objetivas de seleccion de
coniribuyentes sujetos de cobro con principios de fransparencia, definiendo las etapas dal recaudo de
carera persuasiva y coachiva.

2. Analizar con detarminacion de los criterios para la clasificacion de ls canters sujeta al procedimiento de
cobro coactivo, &n Wdrminos relativos a la cuantia, antigbedad, naturakeza de la obligacidn y condiciones
parficulares dal deudoar,

3. Realizar actividades de fomento del recaudo para alcanzar una mayor eficiencia y eficacia de la
adminisiracion tibutaria, orientada bajo principios de igualdad, neutralidad, simplicidad y celendad.

4. Disafiar asirategias para disminuir la brecha antre recaudo potencial y recaudo real,

& Ejercer el proceso de cobro y recaudo de carlera morosa que is empresa faciura a sus suscripionas por
lodos los concapios, implemantando politicas de financlecién y descuanto por pronio pago o venta de
SErViCios

8. Arcular junto con o Director Comercial el disefo y supervisién de los programes y estralegias de
recuparacion de cartera morosa de los usuarios
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T
deal servicio.
de los predios.

Revisar en forma permanante la aclualizacion de la base de datos de suscniptores 8 108 cuales se las
ha programado corte y reconexion del senvicio de acueducio para verificar su pago o proceder al cobro

Coordiner la edaboracion de informes de suscriplores en mora, clasificados por engos de edad, estado

Consolidar los informes dirigidos &l Comité de Saneamients Conable para dar de bajala carers dis |

predios inaxistontes, demolidos y olros estados que juridicamants lo amarien,
. Elaborar informes, cuadros estadisticos v documentos de soporte, que paermitan la toma de decisiones
para ol mejoramienio o ajuste de s programas adelantados por la Direccion Comercial,
. Las demés que se le asigne y que comespondan a la naturaleza del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad juridica para fiscalizacién y cobro de Servicias Piblicos

Tiulo Profesional en: Clenclas Soclales y Humanas
NBC (Derecho y afines).

Tareia profesional an los cascs reglamaniados por la
Ley

1.
2 Sistemas Operativos
3. Mormatividad en cobmo coactivo
4. Base de Datos
5. Servicio ai Clients
V1. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacidn de resultados Aprendizaje Continuo
Crientacion al usuano y al ciudadanc Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacion Crealividad & nnovatidn
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
"~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

ey

ALTERMATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA
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ARTICULO 2: El Dircdar Admsmslraing y Finanoero, envegers a tada funtianarla copea
o 1as luncienes y competancias determinadas en 4l prasants manual de funcionas pera el
respaclive smplao en &l mamento 44 la posasidn

ARTICULY 3; Bl presente acusrds rige 8 panir de ta lacha de su expedicion y dorogs [as
disposiciones que ke sean contraras,

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE

Expedigs an Fiedgcuesta Santander, a Log vaintinueye (29 dias del mes de noviafbee de

20186, )
nfé;;ﬁﬁ£%§ﬁﬁﬁls JAIME ORDOREZ BROONEZ

"DANNY ALE

Fresidente Junia Ehiredtiva Secretario Jenta Directiva
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