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ACUERDO DE LA JUNTA DIRECTIVA No 011 

(noviembre 29 de 2016) 

Por medio del cual se modifica el manual especifico de funciones y de competencias 
laborales para los empleos de Ia planta de personal de la empresa municipal de servicios 

ptiblicos domiciliarios de Piedecuesta ESP "Piedecuestana de servicios pUblicos, 
establecido en el acuerdo de la junta directiva no. 009 del 13 de junio de 2015 

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

CONSIDERANDO 

1. Que LA EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBICOS DOMICILIARIOS 
DE PIEDECUESTA E.S.P, es una entidad cuya naturaleza o regimen juridico 
es el de Empresa industrial y comercial del orden municipal de caracter official 
(Art. 17 Ley 142 de 1994), que tiene como objeto principal la prestacion de los 
servicios publicos domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo, como la 
produce& y comercializaciOn de agua ozonizada y microfiltrada, energia 
electrica, distribuciOn de gas combustible por red, telefonia basica conmutada 
fija y mOvil rural, asi como las actividades complementarias a los mismos. 

2. Que LA EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS 
DE PIEDECUESTA, PIEDECUESTANA E.S.P, para desarrollar su objeto social, 
se rige por el Manual de ContrataciOn interno (Acuerdo No 004 del 2006 y demas 
acuerdos modificatorios), por los Estatutos (Acuerdo No 002 del 30 de Enero 
del 2006 y demas acuerdos modificatorios), por la Ley 142 de 1994, por las 
Resoluciones de Ia CRA y demas normas que reglamenten su naturaleza 
juridica o aquellas a las que remitan las normas anteriores. 
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3. Que Ia Ley 142 de 1994 establece en su Thulo III Articulo 41 y siguientes, el 
regimen laboral de las personas que prestan los servicios a las empresas de 
servicios publicos, indicando que para las empresas mixtas y privadas tendran 
el caracter de trabajadores particulares y estaran sometidas a las normas del 
COdigo Sustantivo del Trabajo, y quienes prestan los servicios a las Empresas 
que se hayan acogido al regimen de Industriales y Comerciales del Estado se 
regiran por las normas establecidas en el (inciso primero del) Articulo 5 del 
Decreto No 3135 de 1968. Lo contenido en parentesis fue declarado inexequible 
Sentencia C-253 de 1996 Corte Constitucional. 

4. Que el Articulo 5 del Decreto 3135 de 1968 establece lo siguiente: 
ARTICULO 5. EMPLEADOS PUBLICOS Y TRABAJADORES 

OFICIALES. Las personas que prestan sus servicios en los Ministerios, 
Departamentos administrativos, Superintendencias y Establecimientos publicos 
son empleados p6blicos; sin embargo, los Trabajadores de la Construccion y 
sostenimiento de obras pUblicas son trabajadores oficiales. 

En los estatutos de los Establecimientos pilblicos se precisara que actividades 
pueden ser desempenadas por personas vinculadas mediante contrato de 
trabajo. Todo el inciso 2 fue declarado inexequible Sentencia C-484 de 1995 
Corte Constitucional. 

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

5. Que Ia Empresa Municipal de Servicios Riblicos Domiciliarios de Piedecuesta 
ESP "Piedecuestana de Servicios Publicos", adoptO el manual de funciones 
mediante Acuerdo 009 del 13 de junio de 2015. 

6. Que mediante Acuerdo No. 008 del 29 de noviembre de 2016, se modificO Ia 
estructura organizacional de Ia Empresa Municipal de Servicios PUblicos 
Domiciliarios de Piedecuesta ESP "Piedecuestana de Servicios POblicos", 
establecida mediante Acuerdo de Ia Junta Directiva 006 de 2015. 
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7. Que mediante Acuerdo No 009 de noviembre 29 de 2016, se modifico Ia Planta 
de Personal de la Empresa Municipal de Servicios Publicos Domiciliarios de 
Piedecuesta ESP "Piedecuestana de Servicios Publicos, establecida en el 
Acuerdo de Ia Junta Directiva 007 de 2015. 

8. Que mediante Acuerdo No. 010 del 29 de noviembre de 2016, se estableciO Ia 
escala de remuneraciOn basica mensual para los empleos de Ia Empresa 
Municipal de Servicios RIblicos Domiciliarios de Piedecuesta ESP 
"Piedecuestana de Servicios Publicos, la cual rige a partir del 29 de noviembre 
de 2016, derogando el Acuerdo de Ia Junta Directiva 008 de 13 de junio de 
2015. 

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

10. Que el costa de la nueva planta de empleos que se establece para la Empresa 
Municipal de Servicios PUblicos Domiciliarios de Piedecuesta ESP 
"Piedecuestana de Servicios PUblicos", cuenta con certificado de viabilidad 
presupuestal expedido por el Director Administrativo y Financiero. 

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

RESUELVE 

ARTICULO 1: Modificar e incluir en las siguientes dependencias los cargos que a 
continuaciOn se relacionan, establecidos en el Articulo 1 del Acuerdo de Ia Junta 
Directiva 009 del 13 de junio de 2015 por el cual se adopt() el Manual Especifico de 
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta 
de personal de Ia Empresa Municipal de Servicios Publicos Domiciliarios de 
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Piedecuesta ESP "Piedecuestana de Servicios Publicos", tomando como base el 
estudio tecnico aprobado por Ia Junta Directiva el dia veintinueve del mes de 
noviembre de 2016; los cargos que aqui 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 

1.IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

Nivel: DIRECTIVO 

Denomination del Empleo: GERENTE 

COdigo: 039 

Grado: 
— 	 _ 

02 

No. de cargos:  Uno (1) 

Dependencia: 

Cargo del Superior Inmediato 

Gerencia 

Junta Directiva 

Tipo de VinculaciOn: Libre Nombramiento y RemociOn 

IL AREA FUNCIONAL 

GERENCIA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Representar, dirigir, coordinar y controlar las diferentes areas de Ia empresa en el cumplimiento de su misiOn, 
vision politica de calidad, finalidad y en las funciones administrativas de Ia prestacion de los servicios publicos 
para el beneficio de los ciudadanos, orientadas al cumplimiento eficiente de las funciones y responsabilidades 
que la ConstituciOn y la ley le han asignado. 
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

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

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

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

4. Establecer los nombramientos, Ia contrataciOn y remociOn de los empleados de la empresa de acuerdo 
con las politicas y la planta de personal fijada por la Junta Directiva 

5. Liderar la elaboracion y presentacion para estudio y aprobaciOn por parte de la Junta Directiva del 
proyecto de presupuesto de ingresos y gastos de cada vigencia fiscal y los proyectos estrategicos por 
gestionar. 

6. Liderar los procesos de actualizacion tarifaria y fijaciOn de subsidios de los diferentes servicios publicos 
para su respectiva aprobacion. 

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

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

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

10. Ejercer la segunda instancia en los procesos disciplinarios qua adelanta to oflcina de Control 
Interne Disciplinario. 

11. Las demos que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del ample°. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

1. Normatividad sobre servicios publicos domiciliarios 
2. Normatividad administrativa y gerencial 
3. Desarrollo territorial 
4. Sistemas Operativos 
5. Otros conocimientos relacionados con la funcion que desempefia. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES NIVEL JERARQUICO 

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

Liderazgo 
PlaneaciOn 
Toma de decisiones 
DirecciOn y desarrollo de personal 
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Conocimiento del entomo 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA 

Titulo profesional en; Ciencias sociales y humanas 
NBC (Derecho y afines, ciencia politica) Economia, 
Administracion, 	contaduria 	y 	afines, 	Ingeniera, 
Arquitectura, urbanismo y afines NBC (Arquitectura, 
Ingenierias 	civil, 	quimica, 	mecanica, 	industrial, 
electrOnica, 	electrica, 	ambiental, 	administrativa) 	y 
Titulo 	de 	postgrado 	en 	Ia 	modalidad 	de 
EspecializaciOn. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia 
Ley 

EXPERIENCIA 

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en; Ciencias sociales y humanas 
NBC (Derecho y afines, ciencia politica) Economia, 
Administracion, contaduria y afines, Ingeniera, 
Arquitectura, urbanismo y afines NBC (Arquitectura, 
Ingenierias civil, quimica, mecanica, industrial, 
electronica, electrica, ambiental, administrativa) 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia 
Ley. 

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
profesional. 

OFICINA DE CONTROL INTERNO Y CALIDAD 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

Nivel 
	

Asesor 
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DE SERVIEIOS PUBLICOS e.s.p. 

Denominacion 

Cadigo: 

del Empleo: ASESOR  
115 

Grado: 01 

No. de cargos: Uno (1) 

Dependencia: Gerencia 

Cargo del 

Tipo de VinculaciOn 

Superior Inmediato Gerente 

Period° Fijo acorde a Ley 1474 de 2011 

II. AREA FUNCIONAL 

GERENCIA — CONTROL INTERNO Y CALIDAD 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Asesorar y 
implementaciOn 
corporativos 
resultados 

mantener informado a Ia Gerencia en lo relacionado con los procesos medicion, evaluaciOn e 
del Modelo Estandar de Control Interno la organizaciOn, para determinar cuales son los indices 

de competitividad alcanzados y para calificar el funcionamiento de todos los procesos y los 
de Ia gest& en todos los niveles del modelo organico adoptado. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Organizar 
2. Revisar 

que 

3. Revisar 
los 
del 

4. Revisar 

5. Disefiar 

6. Brindar 

7. Revisar 
de 

8. Generar 

aquellos 

adecuadamente 
evoluciOn 

planes, 

esperados. 

continuo 

Ia verificacion y evaluacion del sistema de control Interno. 
que el Sistema de Control Interno este formalmente establecido dentro de la organizacion y 

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

que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizaciOn, se cumplan por 
responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados encargados de Ia aplicaciOn 
regimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion. 

que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de Ia organizaciOn estén 
definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con Ia 

de la entidad. 
estrategias para velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, 

programas, proyectos y metas de Ia organizaciOn y recomendar los ajustes necesarios. 
apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan los resultados 

los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informaciOn 
Ia entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios. 

en toda Ia organizaciOn Ia formaciOn de una cultura de control que contribuya at mejoramiento 
en el cumplimiento de Ia mision institucional. 
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9. Evaluar y verificar Ia aplicaciOn de los mecanismos de participaciOn ciudadana, que en desarrollo del 
mandato constitucional y legal, disetie Ia entidad correspondiente. 

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

1. Normas 
2. Normas 
3. Normas 
4. Sistemas 
5. Modelo 
6. Sistema 

de servicios pitlicos domiciliarios 
de control fiscal de gestiOn 
y metodologia de auditorias 

de informaciOn empresarial 
Estandar de Control Intern° 
de Gest& de la Calidad 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES NIVEL JERARQUICO 

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

Aprendizaje Continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboradon 
Creatividad e Innovation 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo 	Profesional 	en: 	Economia, 	Administracion, 
Contaduria y afines NBC (Contaduria, Administraci6n 
de Empresas, AdministraciOn Financiera y afines) 
Ingenieria (Ingenieria Industrial y afines). 

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por Ia 
ley. 

Treinta y seis (36) meses en asuntos del control 
intemo. (Ley 1474 del 2011 Art. 8 experiencia minima). 

ALTERNATIVAS 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
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OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

Nivel 	 Asesor 

Denominacian del Empleo: 
	

ASESOR 

COdigo: 	 115 

Grado: 	 01 

No. de cargos: 	 Uno (1) 

Dependencia: 	 Gerencia 

Cargo del Superior Inmediato 	 Gerente 

Tipo de VinculaciOn 	 ; Libre Nombramiento y RemociOn 
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Piedecuestana ACM 

ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS POEMS e.s.p. 

II. AREA FUNCIONAL 

GERENCIA — CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar y coordinador 
Disciplinario 

el control intemo disciplinario en la Entidad de conformidad con las Normas del COdigo 
Unico. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Adelantar actividades orientadas a la prevencion de Ia comision de faltas disciplinarias. 

2. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que deben adelantarse contra los 
funcionarios y ex funcionarios de la Piedecuestana de Servicios PUblicos ESP. 

3. Decretar y Practicar las pruebas en las etapas de indagaciOn preliminar, investigacion disciplinaria y de 
descargos de oficio o a peticiOn de los sujetos procesales. 

4. Formular, adoptar, dirigir y coordinar las politicas generales sobre regimen disciplinario. 

5. Participar con el Area de Talento Humano en Ia formulaciOn de politicas de capacitaci6n y divulgaciOn 
de los objetivos de la oficina. 

6. Fijar procedimientos operativos intemos para que los procesos disciplinarios se desarrollen dentro de 
los principios legales de: economia, celeridad, eficiencia, imparcialidad, publicidad y contradicciOn, 
buscando asi salvaguardar el derecho de defensa y el debido proceso. 

7. Ejercer vigilancia sobre la conducta oficial de los servidores pitlicos de Ia Entidad y adelantar de oficio, 
por queja o informacion de terceros, las indagaciones preliminares 0 investigaciones disciplinarias. 

8. Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios al Gerente y a las dependencias 
competentes cuando asi lo requieran. 

9. Firmar todos los actos administrativos inherentes al tramite de los procesos disciplinarios, conforme lo 
dispone el articulo 76 de Ia Ley 734 de 2002. 

10. Las dernas que se le asigne y que correspondan a Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

7. Normas de servicios publicos domiciliarios 
8. Normas de control fiscal de gestiOn 
9. Normas y metodologia de auditorias 
10. Sistemas de informaciOn empresarial 

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA 
Coordinador de Calidad 24/05/2016 Director Administrative y Financier° 25/05/2016 Comte de Calidad 07/09/2016 
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11. Modelo Estandar de Control Intemo 
12. Sistema de Gest& de la Calidad 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES NIVEL JERARQUICO 

Orientacion de resultados 
OrientaciOn al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizaciOn 

Aprendizaje Continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
Creatividad e Innovacion 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en Derecho 

Tarjeta Profesional 

Doce (12) meses de experiencia profesional 

ALTERNATIVAS 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

OFICINA JURIDICA 

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO 

Nivel 

DenominaciOn del Empleo: 
-I— 

PROFESIONAL 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Grado: 02 

No. de cargos: Uno (1) 

Dependencia: 

Cargo del Superior Inmediato 

Gerencia 

Gerente 

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA 
Coordinador de Calidad 24/05/2016 Director Administrative y Financiero 25)05/2016 Comte de Calidad 07/09/2016 
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ACTO 
ADMINISTRATIVO 

Piedec estana 
DE SERVICIOS PUBII(OS e.s.p. 

1--  Tipo de VinculaciOn 	 1 	Libre Nombramiento y RemociOn 

II. AREA FUNCIONAL 

GERENCIA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Desempenar actividades de Asesoria Juridica, coordinando Ia defensa de los procesos que se adelanten ante 
las distintas instancias judiciales y administrativas para cumplir con las responsabilidades y politicas de Ia 
Empresa. Ser apoderado y representar legalmente a la empresa en todos los litigios y demas aspectos legales. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar as directrices y ejecutar los diferentes planes y programas en materia juridica, en defensa de 
la empresa. 

2. Realizar actividades que impliquen la representaciOn de la Empresa en los procesos judiciales y 
administrativos que le sean asignados, y adelantar todos los tramites con el fin defender los intereses 
de la entidad. 

3. Conceptuar y resolver consultas para asegurar que todas las decisiones administrativas hallan estado 
sujetas y sometidas al cumplimiento estricto de Ia ley de Ia normatividad positive de la empresa. 

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

5. Asesorar a las demas dependencias de Ia administraciOn en el desarrollo del proceso contractual en 
sus diferentes etapas. 

6. Apoyar legalmente 	a 	las 	diferentes 	dependencias de 	Ia 	administraciOn 	en 	las 	licitaciones 	y 
contrataciones. 

7. Implementer politicas, planes y estrategias en materia juridica y en defensa de lo public°. 
8. Elaborar los proyectos de resoluciones, acuerdos y demas actos administrativos que expida Ia 

empresa. 
9. Coordinar asuntos relacionados con el agotamiento de via gubemativa. 
10. Las demas que se le asigne y que correspondan a Ia naturaleza del empleo. 

V.CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

1. Conocimientos sobre la normatividad aplicable a Ia contrataciOn estatal 
2. Uso de Herramientas ofimaticas. 
3. Derecho Administrativo, laboral Administrativo 
4. Derecho Procesal 
5. lnformatica Basica 
6. Normatividad en Servicios Publicos domiciliarios 

ELABORO FECHA REV1SO FECHA ARROWS FECHA 
Coordinador de Calidad 24/05/2016 Director Administrativo y Financiero 25/05/2016 Comte de Calidad 07109/2016 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES NIVEL JERARQUICO 

OrientaciOn de resultados 
OrientaciOn at usuario y at ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizaciOn 

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboracion 
Creatividad e InnovaciOn 

VII 	DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Thulo Profesional en: Ciencias Sociales y Humanas, 
NBC (Derecho y afines). 

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la 
ley. 

Doce (12) meses de experiencia profesional 

ALTERNATIVAS 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

OFICINA DE PRENSA Y COMUNICACIONES 

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO 

Nivel PROFESIONAL 

DenominaciOn del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Grado: 01 

No. de cargos: Uno (1) 

Dependencia: 

Cargo del Superior Inmediato 

Gerencia 

Gerente 

Tipo de Vinculacion: Libre Nombramiento y RemociOn 

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA 
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II. AREA FUNCIONAL 

GERENCIA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Desarrollar 
y extemos, 
entidad, para 

para la Empresa estrategias de comunicaciOn, mediante el use de canales de informacion intemos 
que aseguren el logro de los objetivos comunes, involucrando todos los niveles y procesos de la 

el fortalecimiento de la imagen institucional y Ia promocion de Ia cultura ambiental. 

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. 	Orientar 
para 

2. 	Coordinar 

3. 	Socializar 

5. Asesorar 
6. Articular 

de 
7. Coordinar 

como: 
libros, 

8. Elaborar 

9. Coordinar 

10. Las 

institucional. 

comunicaciOn 

masivos 
4. 	Implemental-  

desarrollo 

procedimientos 

comunicaciOn, 
informados 

a la Gerencia y a las dependencias de la Empresa, en la definiciOn y aplicaciOn de politicas 
la 	comunicaciOn 	publica, 	divulgando la gest& administrativa y 	proyectando la 	imagen 

Ia difusion de politicas y de la informaciOn generada al interior de la Empresa, facilitando la 
organizacional. 

Ia Gest& Institucional Ambiental y el desarrollo de proyectos Interinstitucionales, en medios 
y altemativos de comunicacion, prensa, radio, television y pagina Web. 

Ia proyecciOn y la difusiOn institucional a nivel local, regional y nacional, a traves del 
de estrategias comunicativas. 
Ia difusion de material informativo elaborado por las diferentes dependencias de Ia entidad. 

los medios de comunicaciOn como actores fundamentales en Ia concertacian de una estrategia 
comunicaciOn que facilite los procesos de educac& y cultura ambiental. 

la produce& de impresos, publicaciones especializadas y tecnologias de comunicaciOn 
Informe de Gestion, Boletin Oficial, videos, tele conferencias, video, plegables, afiches, cartillas, 
series radiales, etc., asegurando Ia identidad y la imagen de la empresa. 

los informes y estudios que se deriven del ejercicio de sus funciones, de conformidad con los 
establecidos. 

ruedas de prensa, reuniones y demas eventos necesarios con diferentes medios de 
periodistas y otros grupos de interes intemos y extemos, con el fin de mantener 

a los usuarios de los proyectos y programas que adelanta la empresa. 
demas que se le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

1. Tecnicas 
2. Manejo 
3. RealizaciOn 
4. Tecnicas 
5. Uso 

de comunicaciOn organizacional 
de campanas publicitarias 

de videos, audio, programas de TV, entro otros 
de relaciones y manejo de imagen corporativa. 

de Herramientas ofimaticas. 

ELABORO FECHA REVJSO FECHA AP ROBO FECHA 
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Piedecuestana ACTO 

ADMINISTRATIVO DE SERVIC1OS PUBtI(OS e.s.p. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES NIVEL JERARQUICO 

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

Aprendizaje Continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
Creatividad e Innovacian 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en: Ciencias Sociales y humanas 
NBC (ComunicaciOn Social, Periodismo y afines). 

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

Un ario de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO - CONTADOR 

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO 

Nivel: PROFESIONAL 

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Grado: 01 

No. de cargos: Uno (1) 

ELABORO FECHA REMO FECHA APROBO FECHA 
Coordinador de Calidad 24/05/2016 Director Administrative y Financiero 25/05/2016 Come de Calidad 07/09/2016 

Carrera 8 # 12-28 Barrio La Candelaria 
Sede Administrativa 

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

Atencion: 
Lunes a Viemes 

7:30 am a 11:30 am y 
1:30 pm a 5:30 pm 
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Dependencia: 	 ' 	DirecciOn Administrative y Financiera 

Cargo del Jefe lnmediato: 	 Director Administrativo y Financiero 

Tipo de Vinculacion 	 Libre Nombramiento y RemociOn 

II. AREA FUNCIONAL 

AREA FINANCIERA — CONTADOR 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Coordinar y desarrollar las normas de contabilidad generalmente aceptada y procedimientos vigentes a fin de 
lograr informaciOn oportuna y confiable que produzca los elementos de analisis para Ia toma de decisiones, 
programacion y control de los recursos financieros de la empresa y en cumplimiento de obligaciones pare con 
las entidades estatales. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Desarrollar el proceso de elaboracion y obtencion de los estados financieros, asi como los de costeo 
de las actividades desarrolladas en Ia prestaciOn de los servicios de Aseo, Acueducto, Alcantarillado y 
dernas servicios que se incorporen al portafolio de servicios. 

2. Aplicar las normas y procedimientos contables y tributarios de Ia administracion publica para Ia 
generaciOn de los respectivos informes de Ia entidad. 

3. Hacer seguimiento al registro y procesamiento de datos relacionados con el sistema de informacion 
contable elaborados con el personal a su cargo para asegurar la validez, confiabilidad y oportunidad 
de la informacion. 

4. Mantener actualizados los libros contables, mayor y balances, libros auxiliares, de presupuesto y en 
general que por ley le correspondan. 

5. Elaborar los informes contables y financieros certificados con firma y matricula profesional con sus 
anexos y notas respectivas que se deben presentar a las entidades de vigilancia y control, a las 
autoridades y organismos que lo soliciten, a Ia junta Directiva, Gerencia y a las demas dependencias 
de Ia empresa y a quienes lo soliciten. 

6. Realizar la supervisiOn de las actividades asignadas al personal a su cargo, en Ia que coordina las 
correcciones necesarias, analizar y solucionar las inconsistencies en los movimientos contables. 

7. Verificar que Ia empresa cumpla a cabalidad con los compromisos adquiridos por ellos en materia 
tributaria, liquidaciones de impuestos sobre Ia renta, retenciones en la fuente e IVA y las demi* 
imposiciones de tipo fiscal que debe asumir la entidad. 

8. Hacer parte del comite tecnico contable, a fin de depurar saldos contables. 
9. Coordinar Ia conservacion, custodia y actualizacion del archivo de la documentaciOn que se genera 

dentro del area contable. 
10. Elabora los certificados, constancias y paz y salvos que requieran las personas jurldicas o naturales 

sobre los limites propios de Ia empresa. 
11. Las dernas que se le asigne y que correspondan a Ia naturaleza del empleo. 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

1. Manejo de Presupuesto. 
2. Conocimientos Contables 
3. Conocimiento de Estatuto Tributario. 
4. Manejo de software administrativo, contable y hojas electronica. 
5. Conocimiento de informes a los entes de control y vigilancia de los Municipios. 
6. Informatica basica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES NIVEL JERARQUICO 

Orientacion de resultados 
OrientaciOn al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizaciOn 

Aprendizaje Continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
Creatividad e InnovaciOn 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo de profesional en: Contaduria publica. 

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por 
la Ley 

Doce (12) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA 
Coordinador de Calidad 24/05/2016 Director Administrativo y Financiero 2505/2016 Comte de Calidad 07/09/2016 
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO TALENTO HUMANO 

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO 

Nivel: 1 PROFESIONAL 

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Grado: 01 

No. de cargos: (1) Uno 

Dependencia: DirecciOn Administrativa y Financiera 

Cargo del Jere Inmediato: Director Administrativo y Financiero 

Tipo de VinculaciOn: Libre Nombramiento y RemociOn 

II. AREA FUNCIONAL 

AREA ADMINISTRATIVA — TALENTO HUMANO 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Disenar y proponer directrices, planes, programas para lograr una efectiva direcciOn del recurso humano, 
coordinando todas las actividades de Ia administraciOn del personal coma son: nOmina, bienestar social, salud 
ocupacional, capacitaciones, y seguridad social, para lograr un desarrollo integral del personal. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar la programaciOn del plan anual de capacitaciones, identificando el personal apto para brindar 
la capacitacion y el personal para recibirla. 

2. Coordinar el proceso de inducciOn y re inducciOn en comparlia de Ia DirecciOn Administrativa y 
Financiera. 

3. Implemental-  herramientas de verificacion de entregar la dotacion de elementos de proteccian personal 
y seguridad industrial a los contratistas de Ia empresa que lo requieren. 

4. Proyectar los actos administrativos, relacionados con las situaciones o novedades de los servidores 
publicos de la empresa, con el objeto de garantizar el cumplimiento de las normas que los regulan. 

5. Actualizar las historias laborales de los servidores publicos, con Ia inforrnaciOn derivada de las 
decisiones ejecutoriadas y tomadas en procesos administrativos o disciplinarios o relacionados con Ia 
educacion formal o no forma, con el fin de dar  cumplimiento a las normas vigentes. 
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6. Asesorar y acompailar la formulacion, implementaci6n, seguimiento y evaluacion del Plan de 
Capacitacion, programas de bienestar e incentivos, programa de salud ocupacional, para optimizer el 
talento humano. 

7. Realizar la mediciOn periOdica del clima organizacional y hacer las recomendaciones para mejorarlo a 
fin de generar un ambiente favorable para el alto desempeno. 

8. Elaborar y presentar la oportuna liquidacion de la nomina, prestaciones sociales, las planillas de 
autoliquidaciOn de aportes a la seguridad social de los empleados de la empresa. 

9. Preparar los informes que le sean solicitados sobre la administracion del personal, por las entidades 
de vigilancia y control, gerencia, junta directiva. 

10. Presentar informes periOdicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los requerimientos 
y directrices institucionales. 

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

1. Conocimientos en Procesos de Gestion Humana y su Normatividad 
2. Conocimiento en NOmina y su normatividad 
3. Ley 100 de 93 (seguridad social). 
4. Seguridad y Salud en el Trabajo 
5. Sistema General de Riesgos Laborales 
6. Sistemas Operativos 
7. Informatica Basica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES NIVEL JERARQUICO 

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

Aprendizaje Continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboracion 
Creatividad e Innovacion 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo Profesional en: Ciencias sociales y humanas 
NBC (Sociologia, Trabajo Social y afines, Psicologia, 
Derecho 	y 	afines) 	o 	Economia, 	AdministraciOn 
Contaduria y afines o Ingenierias y afines (Ingenieria 
Financiera, Industrial) 

Doce (12) mesas de experiencia profesional. 

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROSO FECHA 
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Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por Ia 
Ley 

ALTERNATIVAS 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

DIRECCION DE PLANEACION E INFRAESTRUCTURA 

DIRECTOR DE PLANEACION E INFRAESTRUCTURA 

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

Nivel 

Denominacion 

 DIRECTIVO 
-+- 

del Empleo: DIRECTOR 	DE 	PLANEACION 	E 
INFRAESTRUCTURA 

COdigo: 009 

Grado: 

No. de cargos: 

01 
--t 

Uno (1) 

Dependencia: 

Cargo del 

DirecciOn de Planeacion e Infraestructura 

i 	Gerente Superior Inmediato 

Tipo de VinculaciOn: Libre Nombramiento y RemociOn 

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION DE PLANEACION E INFRAESTRUCTURA 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Garantizar 
de proyectos 
Empresa, de 
permitan alcanzar 

el desarrollo empresarial a partir de Ia PlaneaciOn institucional y la formulacion, gest& y ejecuciOn 
fundamentada y desarrollada en planteamiento estrategico y planteamiento operativo de la 
manera que se Ileven a cabo en Ia empresa un conjunto de procesos y procedimientos que 

Ia Vision Empresarial, mediante el use eficiente de medios y recursos. 

ELABORO FECHA REVISO FECHA AMOS( FECHA 
Coordinador de Calidad 24/05/2016 Director Administrative y Financiero 25,05/2016 Comic de Calidad 07/09/2016 

Carrera 8 # 12-28 Barrio La Candelaria 
Sede Administrative 

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

Atencien: 
Lunes a Viernes 

7:30 am a 11:30 am y 
1:30 pm a 5:30 pm 
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1. Definir los procesos para Ia realizaci6n de planes de organizaciOn, y desarrollo de Ia Empresa, velando 
por la aplicaci6n de una adecuada planeaciOn, programed& y ejecuciOn conforme a to planeado. 

2. Liderar Ia labor de planificacion en coordinaciOn con la DirecciOn Administrative y Financiera para la 
elaboracion del presupuesto anual de Ia empresa acorde a la Normatividad vigente para ser presented° 
a Ia Junta Directive. 

3. Organizer los distintos proyectos de recuperaciOn, optimized& de activos, y desarrollo de los proyectos 
de abastecimiento en cumplimiento al Acuerdo de ContrataciOn. 

4. Dirigir la proyecciOn de Ingresos de la empresa y desarrollar la proyeccion de los egresos con base en 
el Plan de InversiOn (Proyectos de InversiOn), planes de acciOn y operativos de la Empresa 
Piedecuestana de Servicios Publicos PDS, elaborado y actualizado de acuerdo a los proyectos de 
inversion registrados. 

5. Dirigir las funciones de supervisiOn e interventoria de los contratos, que tengan por objeto el desarrollo 
de los distintos proyectos identificados en las tres areas de servicio Acueducto, Alcantarillado y Aseo 
- que presta la Piedecuestana de Servicios PUblicos ESP. 

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

7. Definir proyectos de tipo ambiental que garantizase Ia sostenibilidad de los recursos hidricos del 
municipio. 

8. Liderar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de acueducto, alcantarillado y aseo, 
conforme a lo estipulado por la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios y/o defiles 
organismos de control. 

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

10. Reviser los informes, analisis y diagnOsticos en relaciOn con programas y proyectos de Ia inversiOn 
pUblica realizados por la DirecciOn de PlaneaciOn e infraestructura. 

11. Proyectar Ia actualizaciOn del Plan de GestiOn y resultados, Plan de AcciOn anual de la Empresa realizar 
la elaboracion y actualizaciOn del Plan Indicativo. 

12. Elaborar los informes de GestiOn de la Empresa conforme lo solicite cada ente de control o Comunidad 
en general. 

13. Prepare los informes de evaluaciOn y seguimiento a los proyectos de la Piedecuestana de Servicios 
P1.5blicos ESP, acorde a lo que aportamos en el Plan de Desarrollo Municipal y los Planes de 
empresariales. 

14. Llevar a cabo la estructuraciOn de los planes operativos de las areas de la empresa para la prestaciOn 
de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo con base en la informaciOn suministrada por cada 
area de la Empresa. 

15. Establecer Ia metodologia y tecnica a seguir en los procesos de intervencion y supervisiOn de las 
interventoras contratadas, con el fin de garantizar la calidad, oportunidad, costos y estabilidad de las 
obras de infraestructura. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA 
Coordinador de Calidad 24/05/2016 Director Administrativo y Finenciero 2505/2016 Comity de Calidad 07t09/2016 

Carrera 8 # 12-28 Barrio La Candelaria 
Sede Administrative 

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

Atencion: 
Lunes a Viemes 

7:30 am a 11:30 any 
1:30 pm a 5:30 pm 
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16. Adapter y disehar metodologias, indicadores y procedimientos para Ia evaluacion y seguimiento de la 
ejecucion de actividades de los proyectos de inversion. 

17. Desarrollar actividades de supervisiOn de los contratos de interventoria a Ia formulacion, actualizaciOn 
y ajuste de los planes maestros de acueducto y alcantarillado, de acuerdo con la normatividad, asi 
comp a las obras que sean priorizadas en el Plan Departamental de Agua y Saneamiento. 

18. Garantizar el cumplimiento de las diferentes fases del proyecto coma pre factibilidad, factibilidad, 
diserlos, adquisiciOn predial, contratacion y ejecucion de las obras en los plazos y con los costos 
definidos. 

19. Realizar seguimiento presupuestal y seguimiento fisico-financiero a las actividades de los proyectos 
entree en ejecucion. 

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

21. Las demas que se le asigne y que correspondan a Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

1. Sistemas integrales de gest& 
2. Normas sabre gerencia de proyectos 
3. Normas de urbanismo 
4. Normas ambientales 
5. Informatica Basica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES NIVEL JERARQUICO 
Orientacion de resultados 
Orientacion al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizaciOn 

Liderazgo 
Planeacion 
Toma de decisiones 
DirecciOn y desarrollo de personal 
Conocimiento del entomo 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo 	Profesional 	en: 	Ingenieria, 	Arquitectura, 
urbanismo y afines, 	NBC (Arquitectura, 	Ingenieria 
Civil). Economia, AdministraciOn, Contaduria y Afines 
(Economia, contaduria, Administracion. 

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados par is 
ley. 

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS 

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA 
Coordinador de Calidad 24/05/2016 Director Administrativo y Financiero 25/05/2016 Comae de Calidad 07/09/2016 

Carrera 8 # 12-28 Barrio La Candelaria 
Sede Administrativa 

Telefono: (037) 6550058 
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo de posgrado en la modalidad de 
especializaciOn o Titulo profesional adicional al 
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre 
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las 
funciones del cargo o 

Sin experiencia profesional. 

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

Doce (12) mesas de experiencia profesional. 

Tarjeta o matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 

DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES  

DIRECTOR TECNICO Y DE OPERACIONES 

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO 

Nivel: 

DenominaciOn del Empleo: 

COdigo: 

i DIRECTIVO 

DIRECTOR TECNICO Y DE OPERACIONES 

009 

Grado: 

No. de cargos: 

Dependencia: 

01 

Uno (1) 

Dirección Tecnica y de Operaciones 

Gerente Cargo del Superior Inmediato: 

Tipo de Vinculacion: j 	Trabajador Oficial 

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA 
Coordinador de Calidad 24/05/2016 Director Administrativo y Financiero 25/05/2016 Comite de Calidad 07009/2016 

Carrera 8 # 12-28 Barrio La Candelaria 
Sede Administrativa 

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

AtenciOn: 
Lunes a Viernes 

7:30 am a 11:30 am y 
1:30 pm a 5:30 pm 
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II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES 

III. PROPoSITO PRINCIPAL 

Coordinar las actividades de mantenimiento, conservaciOn, dotacion, insumos que garanticen el buen 
funcionamiento de los procesos de acueducto, alcantarillado, servicio de recoleccion y disposicion final de 
residuos sOlidos tendiente a Ia Optima administracion y prestac& de los servicios, Fijando politicas y adopciOn 
de planes, programas y proyectos aplicables a la infraestructura hidraulica, sanitaria del municipio. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Definir y Ilevar a cabo investigaciones y analisis relacionados con el continuo mejoramiento 	y 
cumplimiento en Ia prestacion de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo. 

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

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

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

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

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

7. Disetiar politicas y planes relacionados con la produccion, captacion, conducciOn, administraciOn, 
potabilizaciOn y tratamiento residual del agua en el municipio. 

8. Liderar los procesos de mejoras en los metodos y sistemas que incrementen Ia productividad de los 
contratistas y de la Empresa, incorporando tales elementos a los "Terminos de Referenda" en cads 
oportunidad, participando en todos los procesos inherentes a la contrataciOn de terceros para los efectos 
de Ia operaciOn de los activos 

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

ELABORO FECHA REMO FECHA ARROWS FECHA 
Coordinador de Calidad 24/05/2016 Director Adminiatrativo y Financiero 25105/2016 Comte de Calidad 07109/2016 

Carrera 8 # 12-28 Barrio La Candelaria 
Sede Administrativa 

Telefono: (037) 6550058 
Email: servicioalcliente@piedecuestanaesp.gov.co  
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10. Establecer un sistema de informaciOn estadistica sobre las actividades que Ia direcciOn realiza en la 
operacion y mantenimiento de los servicios pirblicos prestados por la empresa. 

11. Las dernas que se le asigne y que correspondan a Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

1. Sistemas integrales de gestiOn 
2. Normas ambientales 
3. Normatividad de servicios publicos domiciliarios 
4. Conocimiento de tecnicas de atenciOn al usuario 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES NIVEL JERARQUICO 
OrientaciOn 
Orientacion 
Transparencia 
Compromiso 

de resultados 
al usuario y al ciudadano 

con la organizaciOn 

Liderazgo 
PlaneaciOn 
Toma de decisiones 
DirecciOn y desarrollo de personal 
Conocimiento del entomb 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo 	Profesional 	en: 	Ingenieria, 	Arquitectura, 
urbanismo 	y 	afines, 	NBC 	(Ingenieria 	quimica, 
mecanica, industrial, electronica, electrica, ambiental y 
afines, Ingenieria Civil y afines). 

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la 
ley. 

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

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

Terminacion y aprobaciOn de estudios profesionales 
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito 

Sin experiencia profesional. 

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA 
Coordinador de Calidad 24/052016 Director Administrative y Financiero 2505/2016 Comte de Calidad 07039/2016 

Carrera 8 # 12-28 Barrio La Candelaria 
Bede Administrativa 
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Email: servicioalcliente@piedecuestanaesp.govco  
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del respectivo empleo, siempre y cuando cliche 
	

Doce (12) meses de experiencia profesional. 
formacion adicional sea afin con las funciones del 
cargo. 

Tarjeta o matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 

DIRECCION COMERCIAL 

DIRECTOR COMERCIAL 

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO 

Nivel 

Denominacion del Empleo: 

Codigo: 

DIRECTIVO 

DIRECTOR COMERCIAL 

009 

Grado: 01 

No. de cargos: Uno (1) 

Dependencia: Dirección Comercial 

Cargo del Superior Inmediato Gerente 

Tipo de VinculaciOn: Libre Nombramiento y RemociOn 

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION COMERCIAL 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Desarrollar e implementar politicas, metodos y procedimientos que agilicen los procesos de facturaciOn, 
mercadeo, publicidad y comercializaciOn de la Empresa, onentados hacia el logro eficiente de la misiOn 
empresarial. 

ELABORO FECHA REMO FECHA ARROWS FECHA 
Coordinador de Calidad 24/05/2016 Director Administrativo y Financiero 25/05/2016 Come de Calidad 07/09/2016 

Carrera 8 # 12-28 Barrio La Candelaria 
Sede Administrativa 

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

Atencien: 
Lunes a Viernes 

7:30 am a 11:30 am y 
1:30 pm a 5:30 pm 
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Definir los diferentes planes, programas y proyectos de yentas, mercadeo, publicidad y comercializacion 
que permitan a Ia empresa el cumplimiento de su misiOn, enmarcado en las politicas de comercializaciOn y 
diversificaciOn de productos establecidas, mediante planeacion estrategicas. 

2. Organizar la recoleccion de datos necesarios para el correcto y oportuno procesamiento de la Facturacion. 
3. Dirigir la facturaciOn, los periodos de cobro, entrega de recibos, codes y reconexiones de los clientes, asi 

mismo Ia liquidaciOn y facturaciOn de todos los servicios pilblicos domiciliarlos prestados en Ia empresa, 
servicios especiales y extraordinarios que pueda prestar la entidad. 

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

5. Administrar todo lo relacionado con la mediciOn, critica, facturaciOn, recaudo, cobranzas de los Servicios 
Riblicos Domiciliarios de acueducto, 	alcantarillado y aseo, 	mediante los servicios sistematizados 
convenientes a los consumidores y a la Empresa y en cumplimiento de las distintas normas legales. 

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

7. Controlar los procesos de suspensiones, cortes y reconexiones, instalaciOn de medidores y dernas servicios 
que generen valor agregado a Ia entidad 

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

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

10. Definir estrategias pare el control de conexiones ilicitas detectadas por el personal que realiza 
suspensiones del servicio de Acueducto y las demos que afecten el patrimonio econOmico de Ia empresa. 

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

12. Las demos que se le asigne y que correspondan a Ia naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

1. Normatividad en servicios publicos domiciliarios. 
2. Servicio al Cliente 
3. Conocimiento Basic° en Sistema Operativo Windows y Office (Word, Excel, Power Point). 
4. Normatividad en publicidad y mercadeo 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES NIVEL JERARQUICO 

Orientacion de resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 
Transparencia 

Liderazgo 
PlaneaciOn 
Toma de decisiones 

ELABORO FECHA REVtSO FECHA APROBO FECHA 
Coordinador de Calidad 24/05/2016 Director Administrative y Financiero 25/05/2016 Comite de Calidad 07/092016 

Carrera 8 # 12-28 Barrio La Candelaria 
Sede Administrative 

Telefono: (037) 6550058 
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Compromiso con la organizaciOn DirecciOn y Desarrollo de Personal 
Conocimiento del entomo 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo 	Profesional 	en: 	Economia, 	Administracion, 
Contaduria y afines. Ciencias Sociales y Humanas 
NBC (Derecho y afines) 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la 
Ley 

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

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

TerrninaciOn y aprobaciOn de estudios profesionales 
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito 
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha 
forrnacion adicional sea afin con las funciones del 
cargo. 

Tarjeta o matricula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley 

Sin experiencia profesional. 

Doce (12) meses de experiencia profesional. 

ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA 
Coordinador de Calidad 24/05/2016 Director Administrativo y Financier° 2M)5/2016 Comte de Calktad 07A)9/2016 
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - GESTION DE COBRO 

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO 

Nivel 

Denominacion del Empleo: 

PROFESIONAL 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Grado: 01 

No. de cargos: 

Dependencia: 

Uno (1) 

DirecciOn Comercial 

Director Comercial Cargo del Superior inmediato 

Tipo de Vinculacion: Libre Nombramiento y RemociOn 

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCION COMERCIAL - GESTION DE COBRO 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades correspondientes at proceso de Ia DirecciOn Comercial, Liderando Ia GestiOn de cobro de 
la empresa, mediante el desarrollo de actuaciones tendientes a Ia recuperaciOn de cartera morosa por 
diferentes servicios que preste la entidad y los cuales deben Ilevarse de acuerdo at procedimiento establecido 
por la Ley. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Ejercer funcion administrativa de cobro a traves de la definicion de reglas objetivas de seleccion de 
contribuyentes sujetos de cobro con principios de transparencia, definiendo las etapas del recaudo de 
cartera persuasiva y coactiva. 

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

3. Realizar actividades de fomento del recaudo para alcanzar una mayor eficiencia y eficacia de Ia 
administracion tributaria, orientada bajo principios de igualdad, neutralidad, simplicidad y celeridad. 

4. Disenar estrategias para disminuir Ia brecha entre recaudo potencial y recaudo real. 
5. Ejercer el proceso de cobro y recaudo de cartera morosa que la empresa factura a sus suscriptores por 

todos los conceptos, implementando politicas de financiaciOn y descuento por pronto pago o yenta de 
servicios 

6. Articular junto con el Director Comercial el diserio y supervision de los programas y estrategias de 
recuperacion de cartera morosa de los usuarios 
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7. Revisar en forma permanente Ia actualizaciOn de Ia base de datos de suscriptores a los cuales se les 
ha programado corte y reconexiOn del servicio de acueducto para verificar su pago o proceder at cobro 
del servicio. 

8. Coordinar Ia elaboracion de informes de suscriptores en mora, clasificados por rangos de edad, estado 
de los predios. 

9. Consolidar los informes dirigidos at Comite de Saneamiento Contable para dar de baja la 	cartera de 
predios inexistentes, demolidos y otros estados que juridicamente lo ameriten. 

10. Elaborar informes, cuadros estadisticos y documentos de soporte, que permitan Ia toma de decisiones 
para el mejoramiento o ajuste de los programas adelantados por la Direccion Comercial. 

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 

1. Normatividad juridica para fiscalizacion y cobro de Servicios Publicos 
2. Sistemas Operativos 
3. Normatividad en cobro coactivo 
4. Base de Datos 
5. Servicio at Cliente 

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES 

COMUNES NIVEL JERARQUICO 

Orientacion de resultados 
Orientacion at usuario y at ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organizacion 

Aprendizaje Continuo 
Experticia Profesional 
Trabajo en Equipo y ColaboraciOn 
Creatividad e InnovaciOn 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo Profesional en: Ciencias Sociales y Humanas 
NBC (Derecho y afines). 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia 
Ley 

Doce (12) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
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2016. 

Presidente Junta Directiva 

DANNY • LE DER • MIREZ ROJ 

ARTICULO 2: El Director Administrativo y Financiero, entregara a cada funcionario copia 
de las funciones y competencias determinadas en el presente manual de funciones para el 
respectivo empleo en el momento de la posesiOn. 

ARTICULO 3: El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expediciOn y deroga las 
disposiciones que le sean contrarias. 

COMUNiQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE 

Expedido en Piedecuesta, Santander, a los veintinueve (29) dias del mes de noviembre de 

JAI 	.19Z-ORDOgIEZ 

Secretario J nta Directiva 
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