1 L]
o e W ' Codigo: GR-SG CORGI-

vj l!— ! ACTO 103 F1D .
. ADMINISTRATIVQ Version: 3.0
rEpEETAA 'Pagina 1 de 144

ACUERDC DE JUNTA DIRECTIVA Ne. 008 DE 2022
{JULIO 21 DE 2022)

MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

EMPRESA MUNICIPAL DE
SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE
PIEDECUESTA E.S.P.

PIEDECUESTANA DE
SERVICIOS PUBLICOS

=

wwnw gl esacstono




CIEJEiQU: GFIEG GRRO1-

. fk " ACTO 103 10 _
| ADMINISTRATIVO |versién. 3.0 i

PIEDECUESTANA Paging 2 de 144

ACUERDCO DE JUNTA DIRECTIVA MNo. 008 DE 2022
{JULIC 21 DE 2022)

"POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA, COMPILA, ACTUALIZA Y
ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCICGHES ¥ DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMFLEOS DE LA PLANTA DE
FERSCNAL DE LA EMFRESA MUNICIFAL CE SERVICIOS PUBLICOS
DCMICILIARIOS DE FIEDECUESTA E.S P, FIEDECUESTANA DE SERVICIOS
PLBLICOS"

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA MUNICIPAL OE SERVICIDS
PUBLICOS DOMICILIARIOS DE PIEDECUESTA ESP, PIEDECUESTANA DE
SERVICIOS FUBLHZOS, EM USO DE SUS FUNGIONES LEGALES Y
ESTATUTARIAS ¥ EN ESFECIAL LAS QUE LE CONFIERE EL ACUERDO DE
JUNTA IRECTIWA No. 004 OE 2018, LA LEY 142 DE 1934 ¥ DEMAS NORMAS
CONCORDANTES.

CONSIDERAMDO:

1. Que  la  EMPRESA MUNICIPAL DE  SERVICIOS  PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE PIEDECUESTA £8P, PIEDECUESTANA DE
SERVICIOS PUBLICOS es una antidad cuya naturaleza o régimen jundico
as &l de una BEmpresa Industrial y Comercial del Estad o del Orden Mumcigal
de caracter oncial {At. 17 Ley 142 de 1894}, cuya mizian as 13 de prestar
lzs semicits de Acueducto, Alcantanllado vy Aseo, cumpliendo can la
narrmatividad legal wgente, atendiendo la demanda v necesidades de las
parss interesadas. comprametiéndose con & respato 3 los derechos
humangs  fundamantales, con  productes  y  servicios  de calidad.
responsabilidad social y ambiental. contribuyendo con @l desarrollo del
Muricipic da Pledecuesta v 1a reqian de influencia.

2 Que LA EMPRESA MUNICIFAL DE  SERMICIOS  FPUBLICOS
LOMICILIARICH: DE FIEDECUESTA ESFP, para desanpllar sy onjeto
social, ze rige por gl Acuerdo No. 004 del & de septiembre de 2018 v demas
normas modficatonas, por la Ley 142 de 1984, por las Resolucionas de 13
CRA y demas normas que reglamenien su naturaleza juridica o aquellas 3
1258 gque la remilan las nofmas antenares.

3 Que la Ley 142 de 1994 establece en su Thula Il Ariculo 41 y siguientes,
el regimen laboral de las personas que prestan los servicios a las Empresas
de Servicios Plblicos, indicando que para las Empresas Mixlas v Privadas
lendran el caracter de lrabajadores particulares y estaran somelidas a
las normas del Cédigo Sustanlve del Trabae. ¥ quienes prestan oS
senvicios a las Empresas que s& hayan acogido al régimen d= [ndustriales y
Cocmercigles del Estado se regiran por las nommas eskablecidaz en el
Aflcule § del Deereto Mo 3135 d& 19688,
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4. Que el Adiculo 5 del Decreto 3135 de 1968 establece I siguisnte.

"ARTICULC 5§ EMPLEADOS PUBLICOS Y TRABAJADORES
OFICIALES. Las persorias gue presisn sus sentcios en jos Mmisterins,
Qepartamentos Administrativos.  Supenntendencias  y  Establacimientos
Publicos son emplaadas pitricos; sin embarge, o Trabajadores de 1a
Consfruccion y sostaniniantc de obras ptibficas sor trabayadores oficiales *

"Lag perscnas que presian sus sondoics en fas Emoresas molsinaes v
corrterGiafes el Estado son frabaiadorgs oficiales, sin embargo, los
gafatilos oo oichas empresss prectaran que schvidsdes de direcoion o
confianza dehan et desempefladss por personas gue tengart fa eslidad de
empleados publicos.”

5. Qus la Empresa Municipal de Servicios Pudblicos Domiciliarios  de
Piedecuesta E.5.P., "Piedecusstana de Servicios Plblicos”, adopld el
Manual de Funciones mediante Acyerdy Mo, 909 del 13 de junic de 2013,

£ CQue medianle Acuerde No. 00% de noviembre 18 de 2018 se modifica &l
Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales para los
Emplegs Jde la Planla de Personal de la Empresa Municipal de Servicios
Publicos Domeciliarios de Piedecuesla E.S.P.. Piedecusslana de Servicios
Fublicos. de igual manera mediants los Acuerdos Mo, G086 da 18 de junio de
202%, No. 012 de octubra B de 2021 v No. (17 de diciembre 23 de 2021, 28
gfectuaron modificaccnes al Manual de Funciones de la Entidad.

7. e 13 detemminacion de las funciones, reguisitos y  competencias
gspeclficas, en lo gue 3¢ refiere a empleados pablicos, se fTundamentarsn
eh los parametros genergles gstablecidos en el Decreto Mo, 1083 de 215y
demas normas  reglamentanas gue o adicenan.  modifiguen 0
complementen.

8. {lue para el caso de los trabajadores oficiales 1a normatividad legal vigente
no establace unos requisitos espectficos de formacion y exparigncia, saleo
la obligatorisdad de tareta profesional pam los casos previstos en la ley.
5in perjuicio de lo anterior. la Empresa desde Ia adopcién del manual de
funciones en gl ang 2015, ha astablecido mediante acvards aprobado per la
Junta Dhrectiva, un conjunty  minime  de  fomacion,  experiencia,
competencias y conocimienlos &n & marco de las buenas prachicas
admimsgtrativas de gestion y cantrol.

v

8 Que la Ley 1780 de 2016, el Oecelo 2385 de 2079 v & Decreto G688 de
2021 estipulan en su aiculado. medidas tendientes a promover E
incertivar el empleo sin nacasdad de pedic requisilos de experiencia parg
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imiciar su etapa laboral en las diferentes Entidades Pabhicas o Privadas del
Crden Nacional y Territarial

10.Lue en &l marco de Iz libedad de configuracign de log requisiies gus fiene
la empresa frente a los trabajadores olciales, se considera necesana y
ronvernente modiiicar los requisitos de formacion Y experiencia para
algunes emplecs. garanlizands la donedad de los mismos v =0
adaptabilidad a la oferta lahoral del marcada, de moade tal que no se afecte
Ll obstaculice la winculacicn de personal ¥ se genenen nesgos en la eficiente
y continua prestacion de los senatios que bonda 13 Empress.

11.Que an congsideracion a log diferentes Acyardos de Junia Directiva que han
modficado el Manual de Funciones, se hace necesario compilar, actualizar,
modificar v establecer el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de la Entidad.

Cue. por lo anteriormenta axpuesto, la Junta Directiva da la Empreza Municipal de
Servicipge Plblicoz Domiciharige de Fiadecuesta E.S.F., Piedecuezlana de
Servicios Plblicos:

ACUERDAN:

ARTICULD PRIMERO: Madificar, Compilar, Actualizar y Establecer | Manual
Ezpecifico de Funcionas y de Compelencias Laborales para los Empleos gue
conforman la Planta de Personal de la Ernpresa Municipal de Servicios Poblicos
Damucibianies de Pledecuesta ES P, Piedacuestana de Servicios Publicos, cuyas
funciones deberan sar compldas por los Servedores Fublicos, con cnterics de
eficiencia. eficacia y conlinlidad &n arden al logro de 13 Misicn, Vision, Objetives
Funciones que 1a Ley ¥ los reglamentos le sefialan, asi.
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GERENTE
:  LADENTFICACION ]
Mrvel: _ I:IIHEETI"-.-"DI
Denominacién del emplen: . GERENTE - B
Cadiger ek
| Grado- U3
Momerp de cargos: ' LIng (1)
Dependencia: o B Geranciy
Cargo del superior inmediate: | Junta Dirzeliva
Tipo de vinculacidn Libirne Nt::-mbramuenm v Ramoeidn
' Il. AREA FUNGIONAL ;
SERENCIA

HI. PROPOSITS PRINCIPAL !
Fepresentar, dlrlglr sourdinar ¥y controlar las diferentes arees de la empresa en el
“cemphrvento de su misidn. yvision politica de calidad. finalidad y en las funciones
administrativas de la preslacidon de os servicios plblicos para 2l benaficio de los
crudadanos, onentadas  al  cumplimiento  eficiente de  las  Funciones v
reapnnaahnludades gue la Sonslilucidn y la ley ke han aezignadc.

.. __Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ~ i
Segun Acuerds No. 004 de 2018 (Estatutos de |a empresa):
1. Ejacuias las decisiones de Ia Junla Directliva

2. Chctar log actes administrativos que le correspondan v ejecutar las actividades
conducentas al cumphrmients del objetivo de Iz entidad

3. Dingir, cogrdinar, vigilar y conlrolar la gestion de todas las dependencias de |a
gntidad,

4. Prasantar para estudio y aprebacion de la Junta Directiva al anteproyecto det
prezupuesie. acompanado de Ios informes o proyeclos de ejecusion v los
planes y programas reguendos.

5. Coordinar y velar por @ boen recaudo de los recursos que se reciban y
ordenar gl gasto de la entidad, de zcuerdo con |as disposiciones legales
vigentes,

B Delegar funciones administrativas de cormpetencia de otros nreales da
responsabildad, de acuerdo con las necesdades del serucio y de
cortformidad con las disposiciones legales vigentes, sin perjuicio de reasurmir
&5tas funciones cuando lo considere convenientes.

7. Qrdenar Iy gjecucion de los planes, programas y proyectos elaborados para el
cumplimients de los objetivoz de la entidad.

| 8. Qrdenar el estriclo cumplimiento de 1as normas vigentes de admirnstracion de :
parsonal v diclar las disposicionss necesarias para su administracion.

5. Presantar inlormes generales y periodicos sobre el desarrolle de la enbidad a

‘ [INY: lu] Ta] AL YIS0
. FECHA FECHA SPRCES FECHA
Frodas ongl ar Lsislemas v Mg kr ddeipsglee - . - -
S — LR ENEY ] e CH2070  CATre nR Calnan i iy
Brtemelen:
. - P s TR R | e ]
037 455 0053 Cal. 109 Pl g 15 E0 e
micracioalcliomeiEpiedecnestanonsp ey ro Moo s g

12a "5 e ada ™

) ',';_‘,Gg ﬂ Fiadecyoyrang_ ﬂ[‘:ﬂPI{'dDEUEE HrcESP @Plederun tona_F5P e
.
=

.
'
.
“. T

e m

iR gav.ca

e
¥
=
]
o
A
o
x




. Codno! GPI-5G CORDI-
! #% ACTG 101 F1d _ -

- ADMINISTRATIVQ |Version: 3.0
| PIEDECUESTAMNA Pagia & de 144

Ia junta directiva v los antes de control que 1o fequieraﬁ

10. Constituir mandatarios y apoderados que representen a la entidad £n asuntos
Judiciales o extrgudiciales o de caracter liligiosoe

1. Transigir. congiliar, cemprometer, promoyer ¥ coadyuvar acciones Judiciales y
admimistrativas para proieger [0z ntarasss d& [a empresa.

"2, Adminigtrar log bienes y recuraos qua constituyen el patnmonio de la entidad y
velar par la comecta aplicacion de los recurses y la delda utihzacmn de [os

. bienes.

| 12, Convoear a la Junta Directiva & sssionss ordinanias y a las axtraordinarias
cuatido b estime convenishte,

14. Suscnbr o5 actos admnisirativos y celethar Ios contratos nacesanos para el
| cumplimients de las funciones y lag secuciones de o programas de la
entidad, conforme a [as disposiciones legales reglamentanas y aslatutarag
15, Promeover y crdenar programas de capacitacidn Wecnica para fungicnaros de la
, entidad en areas afines 2 sy objetive, parz estimular la ingorporacign de
| nuevas tecnologias. metodos de trabajo. congepios de reingenigria y calidad

en la bisqueda permanente da un alto rendimiento emzrasarial

16. Ejercer &l contrel adminstrativo 2 la gjecucion présupuestal de la enfidad ¥

. velar poigue la gjecucion de sus pianes y programas se adelanten conforme 8
| las dispesiciones legales, reglamentarias y estalytarias de la Junta Directiva.
F17, Someter A considerasicon y aprobacion de la Junta Drrectiva, en los plazos
fiiados por &sl@, o estados hnancierss, los informes de ejecucidn
prezupuestal ¥ los planes vy programas de la entidad, de acuerdo con o5
| agtatutos y demas nommas aplicables.

18. Implementac y desarrallar los acuerdos de gestién confonne a lo eslablecido
ef la ley.

19. Tomar medidas conducentes para la congersaciin, mantenimemo y baja da
05 bienes de la mpresa, asi como enajenar los Que No Se requweran para la
prestacién de los senacios.

20. Las dermas que se relacionen con la organizacion y uncionamento de 1a
entidad v no estén expresamentz atnbuidas con otra autoridad.

| V.CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES | i
o
1.  Nomatrvidad sobre serviciog pablicos domicilianos E,
2.  Momatwidad admimstrativa y garengia 3
3. Desarrolo territonal =
4. Sistemas Dperalivos =
4. Qtros conocimkentos relacionados cen la funcion gue dasampefa z
=
— a
,r VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES a
COMUNES NIVEL JERARQUICO 1,“'
U nlacidn a resullados Visidn estratégica E
ELABGRD REWVIZA I
FEGHA FECHAR AFRCAD FETH2
| e o il 142522120 Croded MAMASIAINGY  (pOnEE0 |Comcde Gakdad | 5402020 ‘
At=ngio nt
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| &rientacion al usuario y al ciudadano  Liderazgo eleclivo |
Trabajo en equipa Flanegcion
Compromiss son |3 Grganizacion | Toma de decisiones

CAprendizape contino Sestion del desarmollo de las personas
Adaptacién al cambio | Fensamiento sistemalico

o Resulucion de sonllictos

Vil. REQUHSITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIEHCIA
FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA
Tltarlg profesional - en discipling
academica dal nucleo  basico  del |
congcimiento arl: Adminigtracidn,
Contaduria Fublica. Economia,
Arquiteciura y  afnes,  Ingenieria |
Industrial v afings, Ingermearia Electnica y
ahnes, Ingemenia Mecanica y afines,
| Ingenierla  Civil y  afines, otias
ingenieriag, Derachg y afines,

I - . .
Vemticuatre (24) meses da expariancia
profesional relacionada

"Acreditar  titulo  de  posgrado Enl
cualglier rmodalidad En BErcas
| relacionadas con las funciones del i
Cargo :

I
| Tarjata Profesional en  los  casos
.reglameniadas por a Ley.

L . VH. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA ! EXFERIENCIA
Titule  profesional en  discipling
acedemica del nucleo bdasico del
CONGCIMIEntD £1. Adrministracian,
Cantadurla Pliblica. Economia,
Argquiteclura y  ahhas,  Ingereria
Industrial y afimes, Ingenieria Eléctrica y Cuarenta y  ocho (48] meses da
afines, Ingenieria Mecanica y afinas, experiencia profesional relacianada.
Ingenierda Gl vy afines.  ptras ¢
ingenierias, Derecho y afines.

Tarjeta profesional =n  les  casos
| reglamentados por la Ley. i
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SECRETARIQ EJECUTIVO - GERENCIA

"1, IDENTIFICACION

Nives: ASISTENCIAL
Denominacion dal empleg; BECRETARIO EJECUTIVO
LCodigo: 423 |
Grado: loa ] !
Muamers de Cargog ) Jng (1]
Dependencia . . __ | Gerencia |
Cargo del superior inmadiato: | Gerente
Tipo de vinculacian: Likre Mombramienlo v Ramocidn

ll. AREA FUNCICNAL ' |

GERENCLA

T I§l. PROPOSITO PRINCIPAIL _ ]

Apu::yar s actividades de la gerencia, eecutando las prm:emrmentﬂﬁ gue

dependan directamente de esia. con cnterios de eficiencia vy eficacia en orden al

logro de la mezian, asi migmg cumplir con (a2 funciones de secratanade v manejo

de Iz informacidn gerencial.

IV, DESCRIPCION CE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar mguurnmntn pportuno ¥ pernanents los resultados de las decisiones

U Grdenas mpadidas. a cada ung de las dependencias que conlorman la

enhdad. |

2. Eealizar control y sequimients a toda la docamentacion e comespondencia '
de la geiencia, presentando inforrmes sobre el estado de las mismas o las
noyvedades que puedan presentarse

3 QOrganizar y mankener &n huen estade &l archvg de la Gerancia vy acuardo con |
las noMmas enicas que &n materia de archivo general @stén vigentas,

4. Elaborar y digitar cartas. oficice, memorandos y demas documantcs qua e
solizite el Gerenta

8. Elaborar y hacer efectiva las sitaciones y convocatorias a Junta Directiva,
Comités y demas reuniones que se celebren en la Empresa. al igual que
transenbr lag actas tanto de la Junta Qirectiva ¢como de las demas reuniones a
las cuales asista.

6. Mantener aclualizada y oiganizada la agenda del Gerente y coadyuvar a su
cumplirmignta, |

7. Realizar las comunicaciones telefomicas. elestrdnicas v de comeo cerificado |
necesarnas, tomar nota de los mensajes correspondientas £ informar a los
deszhnztanos, garantzando la caldad en la aftencion y conforme a las
mslrusciones del superior. |

B Alerdler al pablico externo 8 nterne personal vy telelénicameante bnndando (3
informacian salicitada de manera veraz y oporiuna, '

O. Elaborar las soliciudas de materiales y equipos da cficina cuando sea
Necesanao

10. Elgborar Jag sohotudes de disponibibdades y regstio presupuestal de lag |
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depandancias, — 1
11. Relacianar y controlar la numeracian asignada de los contratos y resoluciones

quUE 58 Qensren en las dependencias,
12, Dar cumplimiento a los Ineamisntos institucionales de la Geshian Documental
y los dilerenles Sistemas de Geshion de 1y Entidad.
13 Las demas que se le asigne y que corespandan a la naluraleza de emplec:-
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

B

1. Técnicas de ohcing
2. Nomnatiidad en Sistemas de Gestion documental
4. Mangjo de equipns de oficing.
4 Teonicas de redacoian, aregraiia y gramética basica.
7 Relaciones inlerpersonales.
& Hamamienlas Ofimaticas o

| V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | NIVEL JERARQUICO

Cnientacion a resultados Manajc da 13 informacian
Qaentacion al usuaric y al ciudadano Relaciones intarparzonales
Trabayo en equipa Coilaboracion

Compromise con la organizacion
Aprendizaje conbinuo
Adaptacion al cambio
Vil. REQUISTOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
_FORMAC)ON ACADEMICA . EXPERIENGIA
Tituly de fonmacién lecnoldgica o da
formacidn ecnica profesional en areas
afines o tres semestres de carrera
profesional €n areas afines.

Qoce {12) meses de experencia labaral.
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PRGFESICNAL UNIVERSITARIO - COMUNICAGION E IMAGEN
CORFORATIVA

I IDENTAFICACION _

Mivel: FROFESIONAL
Denominacién del empleg: FROFESIONAL UNIVERSITARID _
Codiga: MiA,
Grado _ _ | NiA :
Mumerg de cargos: Lng (1) —|
Cepandancia: _ Gerancia !
Cargo del superior nmediato: Gerante
Tipo de vinculaciin Trabajador Oficial

Il AREA FUNCICHNAL

GERENCIA - ECI'M UNICACION E IMAGEN CORPORATIVA,

_1Il. PROPOSITO PRINCIPAL |
Desarrollar para la Empresa estrategias de comunicacian, mediantes el us0 e
canales de inforrmacian internas v exlernos, que aseguren €1 logro de s objetivos
comunes, involucrando todos los nesles y procesos de la entidad, para el
fortalecirmiento de la imagen inslilucional y la promocicn de la_cultura ambiental.

i IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Crientar a la Gerensia v 3 las dependenciag da la Empresa, en la definicién y

aplicacitn de pollicas para |3 comunicacidn publica. divalgands §a geslicn
administrativa y proyectanda la image 14n institlucional. i

"2 Cocrdinar la difusion de politicas y de la informacdn geherada al intenor da 12
Ernpresa. facilitando la comunicacion arganizazional,

3. Socializar ia Gestion Insliluciornal Ambiental v el desarollc de proyectos
Inlennstitucionales, en medios masivos y alternativos de comunicacon, prensa,

I radic. televisidn y pagina Web.

4  Inplementar |2 proyeccion y 1a difusian insttucional a nivel lacal, regional v
nacional, a traves del desarrchls de estrategias comunicativas.
. Asesorar y toordinar la difusién de materal informative elaborade o a5

, diferenles dependencias de la enticad.

|6. Articular log medips de comunicacién come acteres fundamentales en la

concertacion de una estrategia de comunicacion que faciite Ios procesos de
edycacian y cultura ambiental.

7. Coordinar la produccidn de impresos, publicaciones  especializadas v
tecnologias de comunicacon come: Inferme de Gestion, Boletin Ofizial, videos,
teleconferencias. video, plegables, afiches, cartilas, hbros, series radiales, etg,,

| aseguiando la identidad v 1a imagen de la empresa.

| § Elaborar los informes gue se deriven del gjercicio de sus funcicnes, de

; conformidad can los procedimienlos eslablacidos
g, Coordinar ruedas de prensa, reuniones y demas eventos necesanos Con

diferentes medios de comunicacion, peripdistas y otros grupos de interes

[}
[ 5]
g
(]
m
(5]
(=
o
c
[ =3
=
1]
o
hrl
b
L1
-
]
@

Frim Ejlﬁucﬁ“{:llmuii FEGHA . D|'ﬁcltrﬁiivﬂl?|elrﬂll cy FETHA | APRTIEA FEINA
= . G - - o (L1 4 PEETE - - [ i )
G 114552027 | =ransier VIR | ol 08 DATad 200202k
A e et a e
i’ Lawem oz o s
% L ':I"].Tl Sl MGnA Fe 109 TApamn 11 A0

wscrvicicoichenledrpiedecueste nagip g o oo 0 arm g 50 e

R T e L]

" gag @ ithedatuesiona_ €@ PiedecucsonaESP P cdorveslann B3P | D000

AR



o Codigo sP-Sc.CoRM-

% ACTO pore
_L | i5n:

- ADMINISTRATIVQ 'Version: 30
PIEDEQUESTANA Pagina 13de 144 |

internas y externgs, con ef fin de mantener informados a los usuanos de los
proyectos v programas que adelanta la emprasa.

0. Adrrnislrar [# pagina YWeb de |a entidad y coordinar con el area de sistemas el
desarralla de lox aphcativos necesanos que permitan 3 aclualizacion de la
s,

11. Dar cumplimiento a los lineamientos instiluemnales de [a Geshdn Documental
y los diferentas Sistemas de Gestién de la Entidad.

12, Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, reuniones, comités, de
caracler ohcial cuando sea convocado ¢ delegado.

13. Fealizar el cubrimientt perodistico de 128 actividades intemas comao
axternas que desamalle |3 entidad.

4. Las demas que s l& asigne v que corespondan a la naturaleza del amplea.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS G ESENCIALES

-

1. Tecnicas da comunicacion organizacional
2. Manejo de campafias publictanas
3. Reabzacion de videos, audio, programas de TV, entro otroz
4. Tecmgas de relacienes y mangn de imagen corporativa
& Uso de Herramientas Ohmalicas a
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aports técnico - profesional
Orientacion al usuano y al ciudadano |, Comunicacion efectiva
Trabajo en eguipa | Gestitin de procedimienlos
Campramiss con & argamzacién Imslrumenlacitn de decisionas
Aprendigaje continug
| Adaptacion al cambio

¥i. FIEQUIEIT-DE DE FDHHAGIQH ACADEMICA ¥ EIFERIEHE‘IA !
FORMACIIN ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesivnal &n disciphna
academica del nicleo basico  del
canocimienls en Comunicacion Social,
Perodismo y afinas, " Sin expenencia profesienal

Taneta o matricufa profesional en las
casns réglamentados por la Ley.
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GFICINA DE CONTROL INTERNO-JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO

l. IDENTIFICACION
Nivel _ DIRECTIVO
Denominacian del emples: h " JEFE DE QFICINA
Cédign; - ooe _
Grade: | 02
Numero de ca rgos: Lhng (1)
Dependencia. Chgina de Contral Interno
Cargo del superior nmeadiato Gerents _ _
Tipo de vinculacion: Feriodo Fijo acorde a la Lay 1474 de
20171 Daeratn 989 de 2020

Il. AREA FUNCICNAL
_ OFICINA DE CONTROL INTERND
L. FROPOSITO PRINGIPAL

Piadecuestana de Sanvicios Publcos E.SP., recomendando las accmnes de
mejeramignto continuo vy promoviendo |2 cultura de autacontrel, para el legro de la
misiin y abjetivos inshtucionales, con eficacia y efeclividad

N _ LR DEECFIIF'}_:I_I':JH DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Organizar la vermicacion y evaluacidn del sisterma de Conteol Interno.

2. Reuvisar que el sistema de contral intemo este formalmenta establecido dentrm
de |la organizacin y que su 2jercicin sey imlrinseco al desamgllg de [as funciones
de todes los cagos v en paticular. de aguelles gue tengan responsabilidad de
mando,

3. Hevizar que los controles definidog para los procesos y actividades de I3
arganizacion se cumplan por log responsables de su eecucion y &0 especial,
que las areas 0 empleados encargados de |a aplicacion del regimen disciplina nig
gjarzan adecuadameania 2sla funcign

4. Ravigar qua los controles asogiados con tpdas y cada una de las actividadas da
la organizacion esten adecuadamente definidos, sean apropiades v 58 mejeren
permanentemeante, de acuerdo con la evolucion de 13 entidad

A, Disedar astratenias para velar por el cumplimisnio de las leyas, normas,
polilizas. procedimientas. planes, programas, proyecios vy metas de la
organizacian y recomendar (05 ajustes ecesarios

fi. Bnndar apoyo a log direchivos an el procesc de toma de deciionegs, a fin de que
=& obltenga los resultados esperados.

7. Generar en toda la organizacicn la fomacidn dg uha cullura de aulocenirol que
confribuya &l mejoramientn conlinug  en el cumplimiento da 1@ rmision
inetitucional.

8. Ewaluar y verificar la aplicacion de loz mecanismos de parbicipadion tiudadana,
gue. =n desarrollo del mandato consliucional vy legal disenfs la entidad
corresprnd iente.
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4. Mantenér permanentemente infomados a los directivos acerca del estado daf
contral interno dentro da 1a entidad. Dando cuanta da |as debilidadas detectadas
v de las fallas an su cumplimignts; y verificar qua se implanten laz medidas
respeciivas recomendadas.

10 Dingir la gjecucion de programas de auditoria a las diferenles dreas de |3
entidad de acuerdo con las normas de audiloria legalmente aceptadas para
axarmmnar sus actividades vy resullados de forma objetiva e independientes
planes de mejoramiento.

11 Realizar segumientt y evaluacitn periddica a |12 ejecucion de los planes da
majoramiento sUsCriles.

12. Realizar €l seguimianlo a |25 sislemnas de geslidn gue s¢ implemeanten en la
empresa can el fin de sugerir planes de mejora

13. Elaborar los informes y'o respuestas a entes exteamnos sequn i astablace 1a ley.

14 Servir de enlace entre los entes de contral v las diferentes instancias de la
enlidad.

15 Azistr a las diferemas jornadas de capackacion. reuniones, comités de caracotar
oficial cuando saan corvocados ¢ delegados.

16. Las demas que s& e asigne y que carespondan a la naloraleza del emplec

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALEE

Mormas de servicios pabhicos domcilianos .

Normas de contrgl fiscal de gestian

Normas y metodologia de audiorias.

Sizternas de informacion emprasarial,

Modelo estandar de conbrpl intarg.

Ssterras de Gastitin de 13 Calidad.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
{Dacrein Nacicnal 598 do 202)

Competencia n Dafinicidon de la Conductas asociadas
1 compaiencia

o B

Onentazién a  Reakizar las = Asume la responsabiidad  por  sus
resullados funciones y rasultados.
cumplr los - Planles sstrategias para alcanzar ¢ sUperan
COMPMDNTS0S los resultados esperados.
organizacianales - Cumple con gporunidad lag funciones de
=t Ty eficacia, acuerdo con los estdndares, obpetivos v
cahdad y hHempos establecidos por la entidad.
oparunidad - Eestiond recursos para o mejorar |a

productvidad v tama meddas necasarias para
rinirrzar oS riesgos

- Ewvalla de forma regular el grado de
. consecuycion de oS objetivos.

Liderazge e OGuiar y dirigir - Mantiene a sus colaboradores motivados,
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manterer la | procesos  de reflexion y de loma de
cohesitn decisian=s. promoviendo la ehcacia del equipo
necesana  para | hacia chjehvos y metas constitucionales
alcanzar los |- Fija objetivos, reabza wn  adecuado
objetivas seguirmento y krinda ratrpalimentacion a los
argamzacionales. | grupos de trabajo.
- Prevé situacianes y define alternativas de
solucion que crientan la tona de decisiones
de [a alta direcciin
- =g anticipa v enfreénta los prodlemas
PIopong accinones concretas para
solucionarlos v alcanzar s objetives
N ) PICpUEEiCS.
Adaptacigén al | Enfrenlar con | - Acepta vy se adapta Bolments a las nuavas
cambio flexibilidad las | situaciones.
situacnes « Fegponde al cambio con frexibilidad .
MUEYES - Apova o la entidad en nuevas decisionss y
asumendo un | coopears activamente en la implementacion de
manejo positivo y | nuevos gbjetivos. formas de trabajo, estios de
constructive  de | direccin y procedimeEnkos.
los cambios « Promueve al gups para gue s¢ adapten a
lAs nugvas cohdiciones
Flansacion Celerminar « Prevé siuacionss y escenanos uluros,
gficazmenta  las | - Establess los planes de accion necasarios
metas v | para € desarrolo de  los  objetives
prioridades astratégicos, teniendo en cuenta actividades,
instilucionales, respongables, plazos y recursos requerdos
identificando  |as | promoviendo altos estandares de desampano
B IO los | - Orignta |8 plansacidn nstitucional con una
responsables, o5 | viswon estratéqica, qQue ting en guenta [as
plazos v 105 | necesidades v expactativas de los usuanos
recurscs Cciudadanog.
requendos  para Hace =eguimehtc 3 3 planeacion
alcanzarlas. mshtucional, con base en 0f indicadores
melas planeadas, verificando que s& realicen
. oz ajustes y ratroalimentando 2| proceso.
! - Optimiza el uso de |os recursos.
’ Define y concreta, oporumdades  gue
generan valor a corte, mediana y larga plaza
Comunicacion Establecer - Uhliza lo= canales de comunicasion. con
efecliva COrunicacian claridad, precision vy tono apropiado para el
efectiva W | receptor.
pHOSatie g con | - Fedacla informes, documentos, mensa)es.
SUperigres con claridad para hacer efectiva v sencilla la
jRrarquIcos, comprensian, ¥ los acompana de cuadros,
paEnss y | grabeas v olrgs cuando se requisra,
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ciudadanos, - Mantiene atenta escucha y Iectura a efectos
tante  &n la de comprendsr mepr IG5 MENSARS &
BTSN informasion recibda.
esCrita, coma - DA respuesta a cada comuntcacien recibda

verbal v gestual.  de modg inmadisig.
- Fomenta la cormunicacian clara, directa y
concrela.
- Mantiene |a reserva de la infermacian.

Por regular este articulo unas competencias especificas y un procadimiento para su
evaluacion, para 13 prevsion del empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o
audifor de conlrol inlerng @ quisn haga sus veces, no le sera aplicable el arliculs
221322 del Decrato 1082 de 2013 Unico Reglamentario del Sector Funcidn
Publica.

¥il. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
{Dacreto Nacional 889 de 2020

Municipics da Categoria segunda, tercera y cuarta

=  Titulo profesional

= Titulo de posgrado en la modalidad de especiatizacidn

« Cuarenta y cuatro {44} meses da sxperiencia profesional relacionada en
asuntos de control intema

= Titulo profesianal

=« Cincuenfa y seis {S8) meses de experiencia profesional relacionada &n
asuntos de control interno

Faragrafe. Pare desempednar €l emplec de |jefe de oficing, asesor, coordinador o
auditar de control inlemg 0 quen hags sus veces en las entidades de la Rama
Ejecutiva dal orden territanal, Unicamentls s& podri aplicar en o5 Manuales de
Funcrones v da Compatencias Laborales. las equivalencias conlempladas en el
presente articuln ¥ 0io para aguallas cateqonias de departamentos y municipios n
los que esta prevista.

Expariencia profasional ralacionada en asuntes de control intarne. Se entiende
por experenciE profesional relacionada en asunlos de control inteme g adquirda en
el gjaroicia de emplaos que tengan funciones similares & las del cargo de jefe de
oficna, asesor, coordinador o guditor de sonlial intermo o guien haga sus wages,
dentro de 135 coales estan [as siguigntes

1. Medicion v evaluacion permanente de la eficiencia, eficacia v econoinia da |05
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controles del S3isfema de Control Internn.

2 Asesoria en la conlinuidad del proceso administrative, la revaluacdn de

planes & inbroduccian de corechivos necesanos para & cumphmiento de 1as

melas u ghjalivos previstos.

Actividades de auditoria o seguirrmenla.

Actnidades relacionadas con el fomento de |3 cultura del condral.

Evaluacidn del proceso de plangacion, en toda su extansign;

Formulacian, evaluacion e implementacion de politicas de contral mterng

Evaluacion de los procesces misionalas ¥ de apoyo. adoptada y utilizada por la

entidad. ¢on el fin de determinar su cohgrencia con los objetivos y resultada

Comunes & nherentes a la mision instifucicnal.

3 Asesoria y acompanamienlc a las dependencias en la definicion v
astablecimients de mecanismas de contrsl &n los precesos y procadimientos,
para garantizar la adecuada protecarin de los recursos, la eficacia y eficiencia
aen las aclividades, §a oporunidad y confiabilidad de la infomacion v sus
reqgistros y el cumplimiento de las funciones v objelivos institucmnales.

4. Ewvaluacion de nasgos v efectividad de conlioles.

10 Las furciornes elaconadas con el desempena de la geshon estratégica,
adrministrativa y/'o nancicra.

S B

Paragrafc. A los servidores pubhcos que a la entrada de vigencia del presenls
decreto esten ejercienda el emplen de jefe de ohoina, asesor, coordinador o audlar
tde control interno O guien haga sus veces, en propedad o en encamo, no se les
axmird raguisitos disiintos 2 los ya acredilados al momenta de la pozesion.”

ARTICIILG 2.2 218 8. del Decreto Nacional 383 de 2020)
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JEFE DE GFICINA ASESORA JURIDICA ¥ DE CONTRATACION

e 1. IDENTIFICACION
Mivel ASESOR

_I_Zlg_nnmlnamc:-n del emplaq: JEFE DE QFICINA ASESCRA
Codigeo: 115
Gradg _ RS o
Namero de cargos: Una (1)
Dependencia: | Oficina Juridica y de Contratacidn
Cargo del superior inmediatc; Gerente
Tipty de vinculacian: | Libre Nombramients ¥ Remacién

I AREA FUNCHOMAL

OFICINA ASESORA JURIDICA ¥ DE CONTRATACION

- 1Il. PROPOSITC PRINCIPAL, o

Preslar asesoria juridica en forma eficienle, eficaz vy :]pn-r’[una a Ia Gerenma ¥

demas dependancgs en cumplimiento de politicas, acciongs y procedimienios en

todas las actuaciones de 1y empresa de conformidad a la considucion, 13 Ley v las
normas vigentes v responder par el procese contracliual en todas sus etapas:
| precontractual, contraciual y poscontraclual gue se reahce enla entidad.
I¥. DESCRIPCION DE FUNCEONES FSENMGIALES
1. Preslar 1a asesoria juridica en forma eficiente. eficaz v oportuna a la Garencia y
demas dependencias en cumphmiento de polincas, acciones ¥ pracedimientos
eh todas las acluaciones de la empresa de conformidad a la constitugicn, la
Ley ¥ las normas wvigenes que le son aplicables, mediante la reahzacion de
achvidades orienladas a la invesligacion, recopilacion. estudio. analisis vy
| divulgacian.

, 2. Realizar asesoria a los empleados v trabajadores de la entidad &n temas de
orden ufdics que contribuyen al mejoramiento da la gastion da la ampresa, los
procedimientss ¥ solucidn de asuntos juridicos relacionados con el degarrollo
de las funcienas en defensa de los inlereses de la entidad y de represenlacion
en 13s actuacionas adminisirativas de la misma vy an los procesos udicEles o
extrajudicizles en que sea parte ya sea que se adelanten en suU contra o en log
fue deba promover.

3. Farmular, vrienlar y coordingr 12 asesaria juridica de la enlidad v I3 definicion,
adoprion y o gecucsn de politizas en matena de geston jodisial en foma
eficiente eficaz v efectiva de conformidad con la Constitucion, la Ley v las
nommas vigentes vy aplicables

4. Asgsorar medante la realizacion de actividades orientadas a la recopilacion,
estudic. anahsis v dvulgacién a los func.onarios en termas de crden juridics gue
cehtribuyan al mejoramiento de 1z imager de la entidad

2 Salaguardar dos ntereses de la entdad, asi como représentar en |as

: actuacionas administrativas de g entidad y en o3 procesns pudiciales a '

I extrajudiciales donde la entidad 5ea paite,
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B Welar por la presencidén del dafo antijuridico y mantensr achralizada vy

. compilada la nermatividad por la que se nge |a Entidad

7. Formular v gjecutar mecanismos de control ¥ seguimiente a la achwidad
contractual que se adetante en la Entidad en odas sus etapas, haciendo uss y
aphcacon de Ios Sisternas Integrados de Gestian y Ios aphcativos de sistemas
de gue disponeg la entidad, con el fin de garanlizar. gus [a migma. se dasarrclls i
y cumpla con la normatividad vigente aplicable y se alcancen los objelivos |
establecidos en 1a plansacidnonstitucicnak, de manera oportuna. :

£ Responder por la administracién de los archivos que s& produZean en razan |
del procese da contratacién, de tal forma gue s& garanlice sU parmanente
actualizacion con todos sus soportes, garantizanda su custodia y salvaguarda,

9. FRegpender de manera oportuna y conforme a la ley para el afecto, por |8
publicacion de |a aclividad contraclual de la enlidad. |

10 Prestar &l acompaharmiento ¢ asesona permanente a las  diferentes
dependencias de la antidad, en matena juridica - contractual, propendienda por
que las diferentes actuaciones gue e sunen en dichg process curnplan
cabalmenle con la normatividad vigenta gue regule la matania,

11. Realizar iodos los procedimientos necesaros para adelantar hotaciones,
congurss, invitaciones pubhcas y para celebrazidn direcla de contrates: o
conmvenios sin consideracion a la cuantia o naturaleza de los mismos.

12. Bnndar 2| apoyo en & formulacion y ejgcucitn del Plan de compras de |a
entidad.

13. Suscribir ¥ hacer visible todes los actos administrativos que se onginen ¥
generen con ocazion de |3 gestion contractual de la entidad. conforme a [a
narmatvidad vigente aplicable.

t4 Adelantar el tramite administrative para & sfecltividad de las clawsulas
gxcepaonales al derecho comun pactadas en los contratos de la entidad o
demas acciones gontractuakes cuando a allo hubiers lugar. con Base en los
informes de suparasoras. soportes docurnentales y demas gue resulten
pertinentes.

5. Las demas gue g2 |2 asigne y que correspondan a 3 naluwraleza del ampleg.

V. CONOCIMIENTGS BASICOS O ESENCIALES ]
1. Wormatividad scbre servicios publices domicihanos
2. Normatividad adrministrativa v gerencia
3. Sisternas Operativos o
4 Otres conecimenlos rslaciohados con g funish gue desempana o =
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _ _D'j
COMUNES NIVEL JERARQUICC I
Ctrientacian a resullades Confiabihidad tecnica E
Orientacion al uswano y al ciudadans Cieatividad e innavacian 5
Trabajo en eguipo Iniciativa =
Cempromsa con la organizacian Construccian de relaciones =
Aprendizaje continuo Conocimiente del endormo £
Adaptacion al cambis §
E]
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Vi. REQUISITOS DE FORMACHKON ACADEMICA Y EXPERIENGIA ]
FORMACION ACADEMICA e EXPERIENGIA

Titulp  profesional en discipling
academica del noacles  basco  del .
conocmiente &n Derscha v afines. |
Tillo de posgrado en la modalidad de
gspecializacion en areas relacionadas
Gon kag funcionas del cargo.

Treinta y seis (36) meses de experientia .
profasional relacionads.

Taneta Frolesional &n 0% ¢As0s |
reglamentados por la Ley. '
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FROFESICNAL UNIVERSITARIO - JURIDICO

Dependencia:

] . IDENTIFICACION
Nivel: F‘EDFEEIDNPmL
Denominacién del empleo.  PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codige: MEA o L
Grado: i A,
Ndamero de cargos: Lnex (1)
Cficina  Asesara Jurichca vy de

_| Contratacian L
Jefe OMicina Asesora Jurdica v de
Contratacion

Trabajador Lfigigl
Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDHCA ¥ CONTRATACION — JURIBICO

. PROPOSITC PRINCIPAL

Desempenar actvidades de asesoria Juridica, coordinando la defensa de I3

entidad en |08 proCasos que se adelanten anle lag distintas instancias udiciales y

administrativas. cumpliend? con las responsabilidades v politicas de la Empresa,

ser apoderado y reprazentar legahmnente a la emprasa en lodos los ibigios y demas

: A5peclos legales. )

|_ IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Aplicar las directrices y gjecutar los diferentes planes y programas en matania
jurichca, en defensa de empresa

2. Reahzar actividades que impliquen la representacién de la Empresa en los
procesos judiciales y adminiztrativos que e sean agignados, v adelanlar todos
los tramiles can el fin defender [os intereses de la entidad.

4. Concepluar y resalver consullas para asegurar gue lodas las deciziones
adminigtralivas estén somelidas al cumplmento esticto de la ey de la
normatwidad pogitiva de la empresa.

4. Asesorar &n las arsas requeridas poe @ gerente. la Junla Direcliva y los
diferentes directeres de drea. en asunfos que interesen a la ampresa.

S. Preparar y fundamentar los concepins |uridicos sohotados por el supernar

Cargo del superior Inmediaty:

Tips de vinculacion:

inrnediato,

f.  |Implementar politizas. planas y estralegias en maltena juridica v en defensa de
& pablico.

7. Elaborar los  proyectos  de  resolucicnes, acuerdos vy demas  actos

admirmstrativos que expida la empresa.

8. Responder por el desamolln de los procesos y  temas gque e séan
encomendados, asi coma ef analisis de las decisiones judiciales para su
segquirniento v evolucion.

9. Coordinar el debwdo cumplmiento y proyectar |a respuesla de los asuntos
relacionados con el agetamients de via gubernativa.

10, Crar cumplimiants a los lingamienles institucionales de la Gastion Docomental
y los diferentes Sistemas de Geslidn de la Entidad.
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i 11, Asistir 2 las difersntas jornadas de ca pacitacidn, reunicnes, comités, de
| caractar oficial cuando sea convocado o delegado.

12. Las demas qua s& | asigne y que correspondan a la naturafeza del emplas
: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i' 1. Usode Herramenlas ofimaticas.

! 2 Derecho Adrminisirativo. [aboral Administrativo

i 3 Darecha Progesal

| 4. Informatica Basica
5. Mormatwidad £n Servicios Publicos domiciliarias

¥I. GDHFETEHCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Crigntacion a resultados Aporte tecmico - profesional
Onentacidn al usyano y al ciudadano Comunicacion efectig
Trabajo en equipo Geshidn de procedimigntos
Cormpromisa con la orgamzacion Instrumenlaciin de decisiones

Aprendizaje continuo

Adaptacidn al sarnbaey L
VIE-RECWISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA __EXPERIENCIA

Titule  profesichal en disciphina

academica del nmiclee  basico  del

conocimiento en Deracho v afinas, “Veainhicuztro (24 meses de experiencia

profesional.

Taneta Profestonal en  los  cosos
reglamentadﬂa par Iz Ley.

___ VIii. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENC|A
Tiluls prnfesmnal an disciplina
académica del rndoleo basico  del
conncimeento en Deracho v alines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializackon en arkas relacigonadac
con Jas funciones del empleo o Titulo
profasional adicwonal al exigido en el
requisto del respective empleo, Siempre

Sin expenencia profesignal.

y tuando dicha formacidn adicional sea 5
afin von las funciones dal carngo, z
!?
Taneta o matricula profegional en log 2
casns reglamenlados por la Ley E
!
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JEFE GFICINA DE PLANEACION INSTITUCIONAL

B | | 1. IDERTIFIGACION
Mivel. . DIRECTIVG
Denominacién del ampleo JEFE DE CFICINA o
Cédigo: 008
Grado: o 02
MNurners de cargos. Une {1} L ]
Oependencd: ' Oficina de Planeacidn Institucional
“Cangn del superion inmedialo; erenls o
Tipo de vinculatih: Libre NomEbramignto y Ramocién
| il. AREA FUNCIONAL

OFICING DE PLANEACION INSTITUCIONAL
| Ill. PROPOSITO PRINCIPAL !
Garantizar gl desamolic empresarial a panir de la Planeacitn institucicnat v 1a
formulacion, gestion y ejecucion de proyeclos fundamentada vy desarrollada en
planteamiento estralsgice v planteamientc cperativo de la Empresa, de manara
que se lleven a cabo eh la empresa un Cohjunto de procesos y procedimianlos que
panmitan alcanzar la Yision Empresarial. mediante el uso aficienta de medice y
rEGUrSQns.

I¥. DESCRIPCHIN DE FUNCIONES ESENCIALES 1

1. Definr los procescs para la realzacion de planes de arganizacion, y desarrollg
de la EBEmpresa, w=lande por la apleacién e una adecuada planeacion.
pragramacidn y eecuciin conforme a lo planeado

2. Liderar |3 labor da planificacion en coordinacion con la  Direcotn
Administrativa v Financiera para la elaboracion del presupuestc anual de la
empresa acorde a la Nommatvidad vigente para ser presenlado a la Junta i
Carectiva.

4. Organizar g diglintos proyeclos de recuparacion, opfimizacion de activos, v
dazarrollo de los proyectos de abastecirients en cumplmiente al Acuerdo de
Contratacién.

4. Dirigic en eoordinaown con La Drecoidn Admimstrativa vy Finangiera, |2
proyescion de Ingresas de la empresa y desarollar la proveccion de oS
egresns con base en &l Plan de [nvarsiin (Proyectos de Inversion), planes de
accitn ¥ operativos de la Empresa Prdecuestana de Servicios Poblicos PLOS.
elaborado y actualizado de acuerdo con los proyectos de inversion registrados,

5. Dirigir las funciones de supervisicn e intervenloria Je tos conlralos que [ sean
deleqgados. que tengan por objeto el desarrallo de los distintos proyectos
identificados en |as lrog areas de senvicip — Acusducto. Alcanlanllads v Ased -
gue presta la Pisdecuestana de Servicios Foblicos ESP.

& Dirigr las funciones de supenvision e inlerventoria de los contratos, que
tengan por objeto &l desarella de los disintos proyectos identficados en 13 |
tres &reas de servicic — Acueducto, Alcantarllade vy Aseo - que presla la
Fiedecuestana de Senvicios Publicos ESP
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7. Geslionar con las Aulondades Municipales las distintas acciones gue petmitan
entmarcar Ios planes de la Emprasa denlic de o5 planes de ordenarmiento
Municieal @ ingcribir tog provecios de |2 Empresa gentre de los planes de
decarrallo municipal, metropclitann, regicnal y nacional

8. Liderar el cumplmiente de la normativdad vigente en materia de acuaducto,
alcantanllado, conforme a o estipulado por la Superptendencia de Senicios
Publizos Domiciliarios y'a dermas crganismos de control

9. Rewvisar los informes, analisis y diagndshicos en relacin con programas y
proyectos de inversign publica

10.Llewar a cabo la aplicagion del proceso de  dizefo. implementacin,
mantenimiento ¥ mejora de los Sistemas Inlegrado de Gestion (SIGC. 55T v
SGA) de econformidad con la normatividad wigente. bBajo un enfague por
RrOCES0S, CON Mecamsmos de analisia del mvel de salsfaccidn para la toma da
decisiones gerenciales y el fortalecimeents de la cultura del mejoramisnto
continug, huscands I3 eficacia, eficiencia y efactividad de 13 geshidn.

11. Reahzar visitas tecnicas cuando s@ reguiaran ¢ sean asignadas por el supenor
inmediato.

1Z. Eslablecer y coordinar todos Ios estudios de tanfas relacionados con 105 res
ServIcos, siuiehdo la metodaleg|a establecida por la CRA, ;

13. Asistir 2 las diferenles jomadas de capacitacion. reunines, comités de
caracter oficial cuando sea convocade o delegado,

14.Las demas qua & asigne su superior inmediato y gqua comespondan a la
naturateza del empleo.

_._ V. CONOCIMENTOS BASICOS O ESENCIALES - .

1. Sistemas integrados de gestion

2. MNeommas schre gerencia de prayectos
3. Nommas da urbanismo

4. Nommas ambientales
5
i

Nomatividad sobire tanfas y subsidics de Senacios Publicos
Informatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES T |
COMLNES NIVEL JERARGQUICTO ‘ 1
Orentacion a resulfados Vision estrategica :
Orentacion al usuario y al ciudadanc Liderazgo efective =
Traba)c en equipo Flaneacion E“
Compromigo con la onganizacian Toma de decisinnes g
Aprendizaje sontinuo Gestidn del desarrollo de las personas é
Adaplacidn al cambic Fenzamishto sistamatico %
Resoucion de conflictos =
:
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Vil. REQUISITOS DE FORMACKON ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA_
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulp  profesional  en  discipling
acadeéemica del noclec basico del
sonocimientos £N. Arquitectura,
fngeniaria Ciil. Economia,
Contaduria, Adrministracion . [ngenerl s
Industnal y afines.

Doce  [(12) messs de  experiehcia

. . r [
Tilulo de posgrado en  cuakuier profesional
magdalidad en areas relacionadas con
lag funcignas del cango,
Tarjgta Profesional  en  los  casos
reglamentados por |3 &y,
L ] VII. ALTERNATIVAS - i
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiulo  profesmanal en disciplina
académica dal nucko kbasico del
ConGCimiento Eeh. Arguitectura, Treinta y  =seis  {(36) meses de
Inganiernia Coivwil, Ecaonomla, expenencia profesional.
Contaduria, Adminiztracian. Ingaeniera
Industnal y afines. '
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO — QFICINA DE PLANEACION INSTITUCIONAL

i " L IDENTIFICACION ' N

 Wivek: ASISTEMCIAL
Dencminacian del emple AUXILIAR ADMINISTRATIVO -
Cadigo: N _
Grado: . NIA
Mimero de cargos: 1M LJr'H:': 1)
Dependancia: Oficing de Flaneasién instiucional |

Cargo del superior inmediate: Jafe Ohcina de Plangacian Institugignal
Tipo de winculacion Trabajador Oficial |
. _ILAREA FUNCIONAL L
(F|CINA DE PLANEACION INSTITUCIGNHL
. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar labores de oficina, recepcion y entrega oportuna de comespondencia,
deenmentos vy demas agtividades que =& le encomenden en &l area de
dEEEmpenc: de acuerdn con los procedimientos y directrices inslitugionales.

W. DESCRIPCION DE FUNCIGHNES ESENCIALES . T
1 Elaborar, transcnbir v ramilic I SoFrespondencia. memorandos, oficios e
informes y demas documenlos que se maneen en la dependencia, aclarando y
Brindanda informacian precisa
2. Efecluar atencion personal y telefonicamente al publico que |o requiera dando
1esplesia a sus requernimiantos, de acuerdo con directrices del jels inmadiato.
1 Efectuar diligencias internaz cuando 1a3s necesidades del sernvicio 1o requieran.

de acuerdn con las directncas del j&fe mmediate.
4. Elaborar oficios, circulares, memorandas. informes vy demas documendos.
aplicando Ips linearmentos insbilucionales de Gestidn Documental.

normas lLonicas en materia de archivg gangral.

6. Cumplir con los lineamientos instifucionales de |z Geshidn Docurnental y
log diferantes Sisternas da Gestian de |3 Entidad.

7. Summistrar la informacicn ylo deocumentasion precisa requerida por os
usuarios ¥ &l poblice en general, de corformidad con los framites, las
aLtarizaciones y [os procedimientos establecidos en el area de trabajo.

! 8. Organizar la agenda del superior inmedato y coadyuvar a =0 cumplimisnto.

- 4. Realizar las comunicaciones telafonicas y alectronicas necesanas. Wmar nota

© de lps mensapEs cormaspondiantes & infomar a los destinatarios, garantizando
la calidad &n la arencioén y conforme a las instrucciones del superior,

10. Reahzar el escaneoc, publicaciin en la pagina web de ios conlralcs
correspondienles al area y diligenciar los lormates para solicitar cerificacion de
e pubhcsada.

11. Proyaeclar y elabarar las actas correspondientes a la contratacion del area.

12. Elabrorar las actas de informes de supervision con la informacion suministrada

5. Organizar y actwalizar el archive de la depandencia de acuerdo con las

__ por & Director del area.
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'13. Responder por la informacian que le ha sido confiada v mantener reserva |
| sobre &sta |
14. Agistir a las diferentes jornadas de capacitacién, reumones de caracter oficial

Fuando sea convocads o delegado.
' 15. Las demas qus se le asigne y que corrs spondan a la nafuraleza Jdel emplgo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
| 1. Normatividad en Sistemas de Geshan documental
2. CGonocimients de téchicas de alension al usuano
4.__Conocimiertos da informatica basica (office y Excel) y harramienta da internet
Vi. COMPETENCIAS.COMPORTAMENTALES .
COMLUNES NIVEL JERARGUICC

Crienlacion a resultadas haneso de [3 informacion
Orientasion gl usvario v af ciudadano Felaciones interpersanales
Trabajo en equipo Colaboracian

Compromiso con |3 organirzacian

Aprandizaps continug

| Adaptacion al cambic |

Vil HEQU#SWDE DE FORMACICN ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA _EXPERIENCIA L
Diploma de bachiller en  cualguier | Sin expenenc:ra laboral,
modalidad

. " VIil. ALTERNATIVAS _ _
__FDRMACIGN ACAGEMICA EXPERIENCLA '
Aprobacion da cuatro {4) afos de | Sin experiencia laboral.

| educacion basica secundaria y CAP de

SEna ;
& B : -
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FEGHA, FEGHE AFROES FEHA
Urcdenped 2 Sisheyngs At Ciractor somerisirangc gy | | Iyt - - [
e, 1zEIn b o W0 | Cemre e Laidad SARIEE
A b i
- - = LI TTTENE i 3 1o M1 LE
03 635 UDSE Exr. 109 b 11 A
mzorvicisollertodfipicdatucstanaasp, 5#::-«- ca Sl e e 20 an
“sos @ TPueicstonn G@Pindesursanof S @ Pudscostana BSP | VL LI g

0
=
©
o
"
28
D
E
c
£
Ll
c
n
kL

=

A
=
i




o - LA GRILSG DORM
#,ﬁ"‘ ACTO 103.F 1) o

___L Version: 3 0
PIEDECUESTANA ADMINISTRATIVO T

PRUFESIONAL UNIVERSITARIO — SUPERVISOR DE OBRAS

" . __|IDENTIFICACION
Nivel: | PROFESIONAL .
Denaminacitn del emplkeo.  PROFESIONAL UNIVERSITARIO

| Codige: . 0 _ _ _ __NiA a
Grado. I | - T - - - = =
| Momerodecargos. _ _ _ _Uena (1)
Dependencia; Diicina de Plansacian Institucional _

. , | Jefe ficing the Flanaacion

I.'iarg_n del_s.upfnnr lnmeflatn._ _ nstitvgional - _
Tipo de vinculasién: K Trabajador Ofieral o

o li. AREA FUNCIONAL .

! GFICIHA DE PLANEACION INSTITUCIONAL — SUPEH‘&-"IEIGH DE QBRAS

— — — — — I

| -IH. PROPOSITO PRINCIPAL |
* Brindar apoyo tecnico profesional en el disefio de planes, programas, proyectes de |

invergian y operativos onentados al mejoramigntn continug de la entidad v levar B
| cabo las interventorias de cbra ademés la evaluacion ¥ Seguimiento de lag '
MISMEs.

| _ IJEEER!IFmﬁH DEFU FUHGIGHEB ESENCIALES

1 Consalidar |-DS nformes de Gestidn. con base a lo reportadn  por cada
sreccian,

2  FPreparar los niormas de supanvision v ssguimient de cada uno de los |
proyecins de obras que adelanta la Piedecuestana de Servicios pdbhcos ESP.

3 Establecar la metadclogia v técnica a seguir en 10s procesos de intervencion y |
supervisian de las interventerias cantratadas, con el fin de garantizar la |
calidad. oportunidad. costos y estabilidad de las obraz de infragstructura.

4. Adaptar vy disefar metodologias, indicadores y  procedimientos para A |
evaluacion y saguimients de la escucion de las obras oy prayectos qQues
adelanta la Entidad.

5 Desarrollar actividades de supervision a los contratos de inlerventarla o de|
abya. a la fonmuolacicn, actuaiizacmn y ajuste de les planes massiros do
acuveducty ¥ alcantarillads. de acuerdo con & nommabvidad, asi como a las!
obras que sean pacrizadas en e Plan Deparamental de Agua y Saneamiento.

6 Garantizar el cumplimiento de las diferentes fases del proyecto comg
prefactivihdad, factibilidad, dizefos, adoguisicion  predial.  contratacdn v
sjecucion de las obras an los plazos v con los coslos definidos,

T. Reahzar sequimenic presypussial de avance de obra y =eguimignto fisico-
fimanciers a las actvidades de los proyactos que estan 2n epecucian.

B, Pregenlar informes penddicamente de lgs actividades dezarrolladas de
acuerdo con los reqguerimientos y directnees inshhicionales.

9  Cuostodiar la informacion ¥ documentacion que a razon de sus achwdades
congerve bajo su cuidado a la cual tenga acceso, sin que pueda reproducirla.
divulgarla o publicarla por coalguier medio sin previa autonzacion expresa por
parte de |3 entidad. =0 pana de 13z acciones legales de las que hava lugar
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10. Asishr a las diferenles omadas de capacitacion. relmiones, comités de
caracter aficial cuando sea convocado o delegadno,

11. Dar cumphmiento a los [ineamientos institlucionales de la Gestion Documental
y o5 diferentes Sstemas de Gesticn de la Entidad.

12. Las demas funciones que se le asigne v que correspondan a [a naturaleza del
emplea.

— . _— _ V.CONOCIMIENTOS BASICOS QESENCIALES
1. Formulacian y Evaluacion da Proyesios
2 Conocimiendd en Plangacidn estralegica
| 3. Mangjo de melodologias para la elaboracion de proyvectos MGA [Metodologia
, Gengral Ajustada) o las que eslén vigentes, |
4. Reégimen de Senvicioas Publicoes Domiciliarios.
'S MWormatwidad en Contratacion Estatal e Infervantoria
B Sistemas Oparativos

ENTALES _ |

| V. COMPETENCIAS COMPORTAMEI _

| COMUNES ’ NIVEL JERARQUICO |
Crisntacian a restltados L Aporte lEcnico - profesional

| Crentacion al usuario y al ciudadano | Comunicacion efectiva '
Trabajo an equipo Geaslion de procedimigntos |
Compromiza con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Aprendrzaje cantinuo Tema da decisiones
Adaptacion al cambio _. _ _ Direccian y desanollo e perscnal . |

___VIl. REQUISITOS DE FORMAGHON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ _ FORMACION ACADEMICA. = = EXPERIENCIA
Tilukw  profesional  en:  Ingenieria, .

Arguitectura. Ubamsmo y Afines.
MNBC Arguilectara v Afnes, Ingenieria

Civil y Afines | Doce (12} meses de axperiencia

| Profesional relacionada.

Tafneta Profesional en Ins  casos
reglamaniados porla Ley.
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PROFESIONAL UNIVERSITARICO - DISERO ¥ DESARROLLO

. |, IDENTIFICACION . . -
Mivel: FROFESIQNAL
Dengminacién del emplea: FROFESIOHAL UNIVERSITARIC
Codigo: MNiA
| GGrado: Mg
~Mumero de cargos. Lhng (1}
Dependencia; Oficina de Plangacian Instiucional
. : Jefe Oficing de Flangacidn
Carga del supenor inmedialo: Institusional
Tipo de vinculacion: Trabajador Oficial ]

il. AREA FUNCIONAL
DISEND ¥ DESARRCLLO

. PROPOSITD PRINCIPAL _

Realizar |la revizidn y aprobacion de los dizefios de plancs y compilaciin de

informacian de las redes de distnbucion de agua patable, sistemas de colectoras y

redes de alcantarillads y mapas de mitas para la prestacidn del senvicio de

acusducts v aseo &n el municipic.

. ..... .W.DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Evalvar la fachbilidad ecmca de los proyectos presentados ante la empresa
para inclusion de nuevas usuanos,

2 Elaborar de acuerds con las instrucciones, mapas, graficas, cuadros
estadisticos, tablas y dibujos especiales para los diferentes trakajos que realiza
Iz empreza.

3. Incorporar la  infommacion caregrafca de  gouerdo  con las planos
suministlrados y [a infermacian recopilada en vistas de venficacion predial vy
amarres d& manzenas y o seclores dentro del municipio.

4 FRealizar 2 labor de  levamtarmenstos  amquitectdmicos, de  detalles vy
aspecihcaciones de estrocturas tedrauheas, redes o edihcaciones solicitadas
por las diferentes dreas de la empiesa. consignandolos en medie magnetico y
mamerias imprasas.

2 Goordinar @ ingorporacian ¥ mantensr  aclualizade =n el Sistama de
Informacion Geografica las redes de acueducto y alcantanllada por obras de
residuciones, rehabilitacignes o reposicones, al igeal que la informacion de las
urbanizaciones y proyvectos nuevos, asignandoles las rutas a los lectores para
Ia lacluracion de los servicios de acueducto, alcantarillado v aseo.

5 Realizar 2] estudio d& dispombilidad de los seracios hidicsanilarios y aseo de
conformidad con los Hneamientos gstablecidos en Planeacion Municipal.

T Coordinar las actividades de inclusion & Ios usuarios én cuantt a las
malriculas de los servicios solicitados de acueducto, alcantarillade v aseo. asi
miamg incluir la infermacién en el catasbio de usuanns de confonmidad 2 los
limeamientas establecidos por la entkdad mantenigndaio actualizado.

A  Proyectar 13 alabgracidn de los documeantos en &l aea de desempeng (e
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9. Elaborarinfarmes peridcdicamente de las aclividades desarrolladas de acuerdo

con los requerimientos y dirgctrices instiucionakes.

10. Reahzar visitas técnrcas cuando se requieran o sean asignadas por al supenar |
inmediato.

11. Dar cumplimiento s los ineamientos nstitucionales de la Gesticn Documental
y log dilerentes Sistamas de Gestidn de |a Entrdad.

12. Aasistr a 1as diferenles oermadas de capacitacidn. reumones, comités de
caracter ohcial cuando sea convocado delegado.

[ 13, Las demas que se e agigns v gue cormespondan a ly haturaleza del emple,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

1. Fammulacion y Evaluacion de Proyectos
2. Conocomientos en proyvectos de conatraccion
3. Normatividad urbanistica
d  Conocimientos en regimean de servicios publicos dariciarios
2. Sistemas Cperalvos _ )
¥l. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES HIVEL JERARQLICO
Orientagzién a resultados Apoite lecnicy - profesional
Snentacicn al usuario v al ciudadano Comunicacicin efectiva
| Trabaje &n equipo Gestion de procedimientos |
Compromise con la organizacion Instrumentacion de deciziones

Aprendizaje continuo
( Adaptacion al cambio
! VIE. REQEAISITOS DE Fﬂﬂ&ﬂl@ﬂ_ﬁﬂﬁgﬂﬂﬁ Y EAPERIENCIA_
FORMACION ACADENICA EXPERIENCIA
Titulz  profesional  en.  Ingenieria,
Arqurtectura, Ubanismo y alines

Nat {ingerieriz  Civil ¥ afines. - =in experiencia profesionaf.

Arquitectura)

Taneta Profesional en  lgs  casos |
reglamentados por la Ley
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5 PIEDEEUESTAHA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO - SISTEMAS DE INFORMACION

GEOGRAFICA

R L, IDENTIFIGACIGN |
Nival: ] | PROFESIONAL
Denominacidn del emples - PROFESIONAL UNIVERSITARIO
- fadig o i A
Grado: . HTE ]
Mimero de cargos: Una (1) B
Dependendia: Dficing de Planeacion Institucional
Cargo del superior nmeadiata; Profesional Diseno v desarratio
Tipa de vinculacian: Trabajadar Ofcial

o Il. AREA FUNCIONAL |
DFICINA DE PLANEACION INSTITUCIONAL - SISTEMAS DE INFORMACION
GEQGRAFICA .
ll, FROPOSITC PRINCIPAL -|
Brindar apoya técnico profesional n las procedimientas de mansjo v actualizackin
de los simtenaz da informacian de las redes de dislribucion de agua potable,
sistemas de colectores vy redes de atcantarillade y mapas de rutaz para la
prestacion del servicie de aseo en gl municipio ¥ demés madios de informacidn
geografica del area garantizando la idoneidad de la informacion
W. DESCRIPCION DE FLNCIONES ESENCIALES .

1. Brindar apoyo tecrice profesional garanlizando el cumpllmuenm de las
lunciones responsabiidad del area de diseno y desamollc .

2. Laarantizar 13 fiabilidad y calkdad de la infermacion contenida en las bases de
datos y sistemas de informacidn propiedad de la empresa relacignadas con la
prestaciin de los servicios de acveducte, alcantanllado ¥ aseo

3. Incorporar y mantaner actualizado en &l Setema de Informacion Gecgrahca
laz rades de acueducty y alcantarilada per chras de  expansin,
rehabilitaciones o reposiciones, al ual que I3 infomacin de  las
urbanizaciones y proyvectos nueyvos.

4. Mantener aclualizado el catastro madiante la inclusion de los nuevos usuarios
en los sistemas de informacion geografica para los servicios soiicilados de
acueduclo, alcantanllado vy asec de conformidad a2 los  lineamientos
establaecidos por la entidad.

2. Elaborar los informes que le sean solicitados por suU supenor inmedigto gue
estén ralgcionados can el desarrcllc de sus funcicnes

3. Proyeclar la respuesta a las PORSF gque alleguan a la empresa en ralacidn
con las funciones que desempena.

T Archivar [3 documentacion generada y alkegada a su ares de acuerdo con las
normas archivisticas y os procedimisntas de & empresa.

8. Las demas que le sgan asignadas por su sapeior inmedialo v eslén acordes
al nivel de su empleo ¥ =u area e trabajo.
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V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fommulacidn y Evaluagnn de Broyeciog.
2. Conacimientos Sistemas de Infermagion Geografico.
3 Mormatividad urbanistica.
4. Conoccimientos en regimen de senvacios pubhzos demicliArios.
5. Sislemas Operatives. o _

¥, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICD

Criendacion a resultados Aparte tecnico - profesional
Crrientacion al usuario vy al cwudadang Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Gestiin de procedimientos
Compramisa can |3 craanizacion Inztrumentacion de decesiones

Aprendizaje continuo

Adaptacion @l cambio
¥l REQUISITOS DE FORMACKIN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FCORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Trtulz  profesional  en disciphna

gcademica del nocleo basico de

conocirenio en  Ingemeria Chal oy

afimes.  Arquitectura, Ingenieria  de Doce (12) meses de  gvpariencia

Sislemas Telematica v afines. profesicnal.

Tarjgta Profesional  an  los  casos
reqlamentadas por la Ley
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - AREA ECONOMICA Y ESTADISTICA SUI

| , I. IDENTIFICACION
Nivel: . B PROFESIHONAL
Dencrmlnanmn del & amplas: FROFESIONAL UNIVERSITARIO
_Cédigo: NA R _
(arado. MNA
MOmero de cargos: Uno (1} . }
Dependencia: (icina de Planeacian Institucional
Cargo del supencor inmediato Jete  Oficing de  Flaneacion
_ Institucicnal
i Tipo de winculacion: Traba)adar Oficial

Il. AREA FUNC ICHNAL

AREA EED"'_{II:JMI*:P. ¥ ESTADISTICA SUI

ill. PROPUSITO PRINCIPAL ]

Apoyar 0% procesos de la Geswén de 1@ Plansanién, desarrcllando actividades que

parmitran fue |a empress cuente con al “Centre de astedistica”. retroalimentando de

manera continua esta Cenlrg de Oatos, levande a cabo ademas recolessdn. andliss €
rterpretacion de los dates adlraltoicas, histéricos informacién asladistica de cada drea
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1 Elaborar los reportes al SUl. de acuerdg con la informacitn que sumibistre
cada dependencia de la Pigdecuestana de Servicios Puablicos ESP {tomar
coma base la informacion cargada en los sislamas de informacion v validar con
el encargado de cada Direccidn). conforme & la normatividad vigente

2 Disenar loz cuestionarios, fomiulanos v el croncgrama de cargue de
conformidad con la establecido con la nommatividad wgente.

3 Establecer los mecanismos de recoleccion, prepatacidn y reporte oportuno de
la informacion. establecizndo un cronograma de entraga. formatos, validacian vy
cargue da la misma,

4. Revisar que la informacidn reportada sea consistente y pertinente con |2
sohcitada en la respectiva norma, & nformar a cada area sobre cualguier
necnsistencia.

5. Proyectar la Sclicitud ante la SSPD la reversion de aguellos informes gue
preserten inconsistencias

6. Actualizar el Reqistrg Unico de Prestadores de Servicios Pablicos - (RUPS),

7. Lonsolidar v generar informes esladislicos con base en la informacion
recibida de las diferentes areas para reporte al SUL elaborande los informes
comparatives y entregando a las respeclvas areas, con base en la siguente
descripoian

v AREA COMERCIAL: Usuaros facturados por servicio, estrato v uso, subsidios
y contnbucianes por servicia, estrata y usn, % de micro medicidn, clasificacion
e POR.

* AREA  ADMINISTRATIVA ¥ FINAMCIERA: Beneficios concebidos por
convenciones colactivas. clasificacion del personal por categoria de empleg vy .

U servics, ehoiencia del recaudo, |

v AREA TECNICA OFPERATIA; Del servicio de acueducto y alcantanllado cbras |
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de inversion por operacion de reposicion rehabilitacion, expansion de redes
para el =ervicio, infomacion sobre los kilometros de bamido y limpreza de vias y
areaz publicas, toneladas dispuestas  de vesiduos  sdlidos  ordinarios.
continuidad dz2l seracia, suspensiones del servicio, dafias paor kilgrmetre de red.
analisis de las muoestras fisicas, gquimicas y microhiolggicas de la PTAF La
Colina y la PTAR El santuano, medicidn de presion los sectores hidraulicos |
muesires de la calidad en fuentes superficiales, IRCA, wulnerabiidad,
amenazas, nivel de exposicidon y resmslencia al dafo de la prestacion del
servicio del ase0 ALA v registro da eventos invernales.

B Praseniar informas penddicamente de fas actividades desarrolladas de
acuerdp con las requenmientos y directrices institucionales.

& Brindar apoya a las diferentes dreas en la formulacion de los planes de acoion
y famnulaciin de proyeclos para el Banoo de Proyectas

10. Brindar apayo an 3 proyeceidn de 1a actualizacion en las tarfas y subsidios de
Ins sEnvicing preslados.

11. Dar cumplimients a los lingamientos insiucionales de la Gestidn Documental .
y los diferentes Sictemaz de Gealign de la Entidad.

12. Asistir a fas diferentes jornadas de capactacion, reumonas. comités de
caracter oficial cuando sea convocada o delegado

13. Las demnas que =8 & asigne y que correspondan a a naturaleza del empleo
Y. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Regimen de servicing publicos domicilisrics
2. Bistemas operatvos
3. Basesde datos
4  Mangjo de Sisternas estadisficos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orrigntacion a resulkados Aporle técnico - profesional
Orrientacion al uswario y al cudadann Comuricacién efectiva
Trahajo an equipo Gestitn de procedimnentos
Compromizo con @ organizacicn Instrumentacion de decisicnes

Aprendizaje cantinuo
Adaptacion al cambio
_ VI REEI[.!IEITGS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA . __ EXPERIENCIA

Titule profesicnal en.  Economia,

v Adrimstracion, contaduria y afines.

PNBC (Adrmimistracidn,  contaduna
pabhea, eCOonamia), fngeniarias
[Ingenieria de Sistemas, Telamanca y
afines, Ingenikaria Industnal y afines).

. Tari=ta Profesional en los  casos

| reglamentades por la Ley. |

Ein axperiencia profesional
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PROFESICNAL UNIVERSITARIO — SISTEMAS DE GESTION

B I. IDENTIFICACION
. Mivel: PROFESIQOMAL

Denominacidn del empleg: FROFESICHAL | UNWEHEITARIL‘:
Cedigo: 219

LArada; {3 _

MNurmero de eargos: [ Unaf1]
 Depandanca; L Oncina de Planeacian Ingtitucignal

N : Jete Ohcina the Flaneacion

. .Cargﬂ iel sm:nfm}r minedl.ito. | Ingtitugional o o
I'-_'I'i_[:n::n de vinculacion: Libra Nomhramiento y Ftemcn:mn !

e IL-AREA FUNCIONAL _ |
i AREA SISTEMAS DE GESTION ,

 ——— . ————r . —

—_— f m— e —a.

e ll. PROPOSITO PRINCIPAL
| Estahlecer implementar y mantener log Sislemas da Gestign de Calidad, Elﬂtemas
de Geshon Ambiental, el Madelo Integrado de Planeacion y Gestién, Gestion de |a
_Segundad y Satud en al Trabajo en |a Fiadecuestana de Servicios Fé biicos E.G F. |
| I\!’ DESCRIPCI DE FLIHEIUHEE EEEHGIALEB s
1. Coordinar el diseno, 1 |mpIEmentaclc:r'| ¥ verificacion de i3 E.‘jE'GLJEIIfH'I de las
actividades de los Sistemas de Geatidn de Calidad, Sistemas de Geshon -
ambrenial v Sistema de Gestion de la Segqundad v la Salud en &l Trabajg en la
Piadecuestana de Servicios Pithlicos E 5 P |

2. Liderar la implementacion y varficar en gl cumplimiente de los requisitos
minimos para los Sistemas de Gestaon de Calidad, Sistemas de Geshan
ambizntal y Sisterna de Geshion del SG 55T en la ernpresa. !

3. Fommular los planes de accian que permitan la implementacion de  los
requisites de oz sistemas de geshon segin la norma o estandar gque &%)
aplique.

4 Realzar i3 implemantacion del Modelo Inlegrado de Planeacion y Gesirn. asi
comg 13 medicion de sus resultados.

5. Repeorar v proponer acciones de mejora a la alta direcoion sobre las
siluacionas que puaedan afectar el normal funcignamiente de los Sislemas de
Ciestion.

&. Coordinar la elaboracién, revisidn v actualizacion de la matrz de identficacin

de pelgros, evaluacion y valorazién de rigsqos de la empresa. 3
7. Mantener  actuahzadoz los procedmientos  da  trabajo seguro,  Igs 3
procedimigntes de Gestian de Calidad y procedimientos del Siztema de Gesfian E
ambiental de la entidad. !
8 Realizar seguimignte a los ndiecadoreg de Ios siglemas de geshon de lal 2
empresa y preseniar [os nfermes gue le sean solictados. ﬁ
3. Cocrdinar la realizacidn y presentacion a la Gerencia el plan anual de 3‘
| seqguridad y salud en el trabajo, £l plan anual de auditorias de calidad v el plan 3
d& aecion para 13 implementacion del MIPG a
10, Peahzar capactacion. scompanamiante, seguimienty al curnplimenta de las %
romramsmene | 8| b i s fm \jn:m N
Aru n:inn.-
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funciones del Comité de Corvivencia Laboral COPASST, v de las brigadas de
eMErgencia.

11. Coordinar ¢l cumplimento da fas normas wigentes en atencign a las visitas en
las plantas de aqua potable v de aguas reswduales y demas vistas que =e
requigran o sean asignadas por el supenor inmeadiato

12. Promover la implermnentacién de [os indicaderes de gestién de los procesos.

13. Realizar seguimienty & las acciones correctivag, preventivas y de mejora
producto de las auditorias eahzadas en el 3G-35T, 5GC y SGA.

14. Disefar v gecwlar junte con gl profasional de 55T las capacilaciones a tode al
personal de la empresa an emas ralacionados con Sagondad y Salud en el
Trabaja, Sistemas de Gestidon de Calidad, Sistemas de Gestion Ambigntal v
MIFG.

15, Consohdar los programas v planes dg contingencia

16, Dar cumphimiznle a los lingarmientas institucicnales de Gestidn Documental.

17. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, reumones, comités de
caracter oficial cuando sea convocado o delegado.

18 Las demas funcionas gue @ la asigne y que correspotdan a |3 naturaleza det
ermphes

V. CONOCIMIENTOS Bﬁ.ﬁlﬂ_ﬂﬁ ()} ESENCIALES
Reglamento y normas inlernas de Trabeaps.,
Indicadores de Geslidn
Constitucién Politica v Legislacidn Labaral
Gestion Docamental
Informatice Basica.
Mormatividad en mataria de adminiztracion del recurso humano, Nesgos
labaralas v segundad social.
Mormas 150 de SGC, 858G 88T y SGA,

Don b

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

t Unenlacion al usuario y
" Trahajo en equiph

Compromise con la organizacion

Aprendizaje continuo
Adaptacidn al cambia

COMUNES
Ornienlaciin a resyltlados

NVEL JERARQUICD
Aporte tecnica - profesional
Comunizacion electiva
Geshon de procedimientog
| Inslrumentacion de decisiones
- Toma de decisiones
Direccion y desarrollo de persenal

al ciyvdadana

vil. REGUISITOS DE FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional
academica del
conocimieta en:

alnes,
Ingehieria  Ciwl

nicles  basiee  de
Dereche v afines,
Economia, Admimstracidn. Contadunia y
Ingenicria  Industrial vy afines,
y afines,
Eléctrica y afines, otras ingenierias. |

en  dwscipling

Doce [12} meses de  expariencia

profesional relacionada. !
Ingenieria ‘
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Tlhuls de posgrado en la modahidad de |
especiahzacidn o maestria #n areas de
sgquidad y salud en & traba)o.

Tarjata profesional en los  casos
requeridos por [a Ley.

Licencia en saeguridad y salud en el

trabajo.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO ~ MATRICULAS - OFICINA DE PLANEACION

INSTITUCIOHAL

T _ L IDENTIFICACION j
Nivel: ASISTEMCIAL
Canominacion del empleo: _AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codige: (NiA o
Grado: (A
Nomero de cargos: L _ LUno (1) e
Dependencia: Oficina de Plansacidn Institucional
Carga del supeiior inmediato: Pigizsional Diseno y desarrallo

[ Tipa de vingulacian: Trabajador JHicial

[ . AREA FLINCHOMAL !

OFICINA DE PLANEACION INSTITUCIONAL — MAT_EICULAS
. FROPOSTTO PRINCIPAL

Apoyar las achvidades denvadas dal procedimiente de matriculas de los nuevos

usuanos de la Piedecuestana de Senvicios Publicos ESP, a fraves de la recepidn

y &l respective bamite opoiune de acuerds con los procedimientos vy directnices

malitucionales.

V. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES E EEEH{.‘-MLEE .

1 Deﬁempenar achvidades de atencian al |I:'I..I|II|IE-D recepcion de dﬂﬂumentns
cuminisimo de infommacion v requisitos con respecto al procesg para la
lzgalizacion de matriculas.

% Realizar gl envio de las nuevas matriculas a la coordinacion financiera para la
creacion de NIT en el sistema y a la oficina de dizefo para la asmnacion de
rula de los usuarics nuayos del drea urbana, semiurbana y raral.

3. Realizar las actividades de inclusdn y activacion de medidoras en el sistama
para la asignacion de codigoes de usuarios.

4. Realizar el envio de matriculas 3 1a oficina de pagaduria para 13 elaboracion
de la vanta.

5. Realizar la creacidn de los chentes palenciales con ruta en el sistema del
zector de Piedecuesla y olras areas de prestacidn del sendicio.

&. Contactar a los usuarios pendientes por financiacion para firmas de acuerdos

| de pago.

" 7. Reahzar la solicitud de revisién de medidores coandc s& requiera a la oficina

de comtiol v perdidas

Realizar la creacién de ¢liantes potenciales zin rula &n &l 5isterna

Organizar el progeso de matriculas a través de lablas. con el fin dg tener un

canirol del proceso en cada proprelano.

10. Reahzar la mchusidn g log psuanos en cuanto a las matriculas de los senicios

sclicitados de acusducla, alcamanillads ¥ aseg. :

11. Crgamzar y archivar los documenios de matriculas comespondigntes a las

areas de prestacign

12. Dar cumplimiente a les lingamigntos insttucionales de Gestion Documental y

| el Sistema de Geslian de Calidad. !
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13. Asistir a las dderemies jomadaz de capactacion, réunicnes. comites de
caracter oficial cuanda sean convecados o dedegados.

I ~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Benncio al Cliente

2. MNomnatindad en Sistemas de Gesticn documental

3. Informahca Basica

i L ¥, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =
! COMUNES NIVEL JERARGUICD

- Orentacion a resultados Maneo de la infammackin

Orrientacion al usuario y al ciudadano Relaciores imerparsonales

Trabaje en equipo Colaboracion

| Compromiso con la organizacion
Aprendizaje contingo
Adaptacicn al cambig

i VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

! FORMACION ACADEMICA . . EX PFERIENCIA
Oiploma de Bachiller en  cualguier | Veinticuatro (24) meses de experiencia
,modalidad. labioral.
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DIRECTOR TECHICO ¥ DE OPERACIONES

o LIDENTIFICACION ]
— E:ggggnﬂ TECNICO ¥ DE
Deanaminacion del emplacs: OPERACIONES
Coadigo _ _ L]

Gradg: o1

| Mimers de cargos: L [Unai)

Dependencia Direccion Técnica W e Dperaclnnas
Cargo del supenar inmediatc: o Erente . . o ]
Tipo de yinculasidn: [ Libre Nombramiento ¥ Hemacidn

Ih. AREA FUNCIONAL

DIRECCION TECNICA Y DE DF‘EHﬂ-.CIDNEE

__lii. PROPOSITC PRINGCIPAL

Coordinar las actividades de mantenimento, consarvacion, dolacidn, iNsUMos que

garanbicen ¢ buen funsionaments de los protesos da acveducts. alcantarillado,

gericio de recolescion v disposicion final de residuos sdlidos tendinte 7 la optima
administracian v prestacion de los sanvicios. Fijando politicas v adopoion de
plangs, programas y proyectos aplicables a a3 infraestructura hidraulica, sanitaria

del municipie.  _ o .

IV. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Befinir v llevar a abo mvestigaciones v analzig relacionados con el continus
mejaramigntt v cumplmientc en la prestacion de los servicios de acusducto,
alcantarillade y aseo.

2 Dingir Ios zenvicins de Acueducto, Alcanlariladoe v Aseo, garantizando &l |
suministro da agua potakle. el procesa de captacion, conduccion v tratamisnto
de aguas residuales v & senicio de barido, recoleccion, transpore oy
disposicidn final de Iog residuns solidos domicilianos.

3. Gestonar &l surministro de ingumos, sendacios. reparaciones, mantemmiento
preventnsd y  carrectiva de  lom  agtivos neceszancs para las  distintas
pperaciches relacionadas con 12 prestacion de los servicios, atendiendo las
solicitudes, queias, pelciones y revisiones de los usuarios de o= servicios de
Acueducts, Alcantarllade y Aszen que se le farmulen por log dislintes medios
who Jde conformidad con las normas legakes.

4. Establecar un melodo para vernificar que log equipas de trabajo pesado a
dispasicion de la empresa s lg realice mantenimiento ¢errectiva v preventiva
(niveles adecuados de combustible, agus, aceite entre atros) de acuerdo con
un crenograma ¥y a los procedimientos intemos de k3 empresa; asi mizmo,
velar porque se mantenga al dia la dogumentacion de los vehiculos ubili2zados
para prestar los servicios de la empresa v la docurnentacion del personal
{conductores).

=, Liderar al cumplimiento de las especificaciones de [as ratas ¥ horanos para os
pracesos de Barrido. Limpieza, Recoleccidn y Transporte y dispoesician, con gl |
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| fin d& garantizar el cumplimento de dichoes proceses realizando al seguimicnto
. cormespondients, regrstrandole € informando a |3 Gerencia cualguisr novedad,
asi como al Area de Prensa  Comunicaciones ds la Empresa.

6. Oestionar los equipos requeridos para el desamclo vy 13 elaboracion de
_ calculos v pruebas, con el fin de ejecutar [as labores de acusductd, asi como
| apoyar a otras coordinacicnes de senvicios basicos.
| 7. Dizefar politicas y planes relacionados con la produccidn, captacin.
= sonducomen, admimstracion, patabilizacrn y tratamients residual del agua en

&l rnunicipico.
B, Lederar los procesos de mejoras en Ios melodos y siSemas 4ue Incremenien
| |3 praductividad de |a Empresa, incorporande tales elementas a los "Tenmnes
de Referencia” en cada opodunrdad, paricipands en todos los procesos
inherentes a la contratacién de tercerns para Ins eleclos de la operacion de
i log actiyvos.
- 8. Establecer un cronpgrarma de actividades para al desampllo del programa de
control de Pérdidaz técnicas, acorde con las directricez de la Empresa
i visuglzando |a ruta critiea del proyecto y las acciones a lener en cuanla para
: afectuar su normal cumphmiento.

10. Establecer un sislema de infomacien estadistica sobre las actividades gue la
| direccidn reahza en la operacion y mantenirmienta de les servicos plblicos

prestades por la empresa.

11. Definir proyectos de bipo ambiental que garanhce @ soslenibilidad de los
| macursos hidrices del municipio

12 Liderar el gumplimients de & normatividad vigente en materia de acueducto,

alcantanllada, conforme a lo eslipulads por e Superintendencia de Sarvicios
i Publicos Domiciliarios yio demds organismas de contral
13, Desempefar [a supervisién de los proyectos programas, politicas y accicnes
que &n conjunto han de permitir en €l core v mediang plaze. el cumplimignto
| de los objetivos propuestos en el Programa de Uso Efciente v Ahorro del
Agua.

14, Realizar vistas téonicas cuando se reguieran o san asignadas par el superiar
I medEts,

15, Asislr a |as diferentes jornadas de capactacion, reunishes. Comités de

caracter oficial cuanda sean cotvocadss o delegados.
| 16 Las demas que se g asighe y que congspondan a la naturaleza del emplecn
| V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
| 1. Ensiemas intagrales de gestidn

2. Mormas ambientales

3. Normatvidad de servicios publicos domiciliangs

4. Conocimisnto de técricas de atencion al usuario
I ... V1. COMFPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIWEL JERARQUICG
| Drientacion a resultados Vision estrategica

Crientacion al uguario y al ciudadano Liderazgo efectivo
| Trabajo en equipa Planeacitn
_Compromiso con la grganizacion Toma de decisiones o
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" pprendizaje conhinue Gestidn del desamzic de las personas
Adaplaceom al camban Paensamignto sistematico

_ Fesolucion de confictos
‘ Vil. RECAISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMIC A EXPERIENCIA

Titulo profesional en  disciplina
académica del nockea  bhasico  de
fonocimiento an Ingenmeria Cuimica v
afines, Inganigria Mecanica y afines,
CIngenieria Industrial, Ingenicria
Electramca, Ingeneria  Electnea
afines, Ingereeria Cil oy afines
Ingenieria Ambiental. Sanilara y afines, | Doce  (12) meses  de  &xpeameniia
olras ingenierias profesional.

Thule  de  posgrado en cualquier
madalkdad en areas ralacionadas con

las Funcionas del carge.

Tareta Frofesional en fos  casos
reglamentadas por |4 ky.
| i VIil. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule  profesional  en dizciplna
-goademica del ndclen  bdsioo  de
| conccimiento en: Ingenieria ulmica vy -
afines. Ingemaria Mecanica vy ahlines. -

Ingenierna Imdustrial, Ingenmeria

Elecironica  Ingenieria  Eléctrica vy Treinta y seis {35) meses de edperiencia
afines, [ngenieria  Ciwl v afines, profezional

Ingenjeria Ambiental, Sanitaria y afines,

otras ingenerias.

Tarjeta Profesiopnal en los  casos
reglamentados por la ey
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AUXILIAR ADMINISTRATIVC - DIRECCION TECNICA Y DE OPERACIONES

L IDENTIFICACION

J— o -

Nivel. ] ASISTENGIAL

Denormnacign del empleg: AUXILIAR ADMINIETRATIVO

Codiga: MNIA,

| Grado. L L _ MfA _ ]
Mamero de cargﬂs Una (1)

Dependenma. Direccisn Té-:nn::a ¥ de Cperaciones
Cargo del supariar inmediata: Dhrector Teocmen ¥ de Dperaciones

Tipe de vinculacidn: Trabajaded Ohcml

Il. AREA FUNCIOMAL
DIRECEIGN TECNICA ¥ DE OPERACIONES

. PROPOSITS PRINCIPAL
Efectuar lahoies de oficing, recepcu}n y entfega oportuna de cc:rraspcmdenma
documenios vy demas a:tuwdades que s le encomienden en gl areg de

_desampafia. de acuerdo con los procedimientas y directrices institucicnales.

S V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elabarar, transcribir ¥ remitir la correspondencia. memecrandos, ohcoios =
mformes ¥y demas documentos que se mansjgn en la dependensia,
aclarands y brindando informacian precisa.

2. Efectuar akencian persanal y lelefdnicamente 2l plblico que o reguera
dando respuesta & sus requerimientos, de acderdo con dirgetrices del jshe
inmediato.

3. Efectuar diligencias internas cuando las necesidades del senacio o
requieran de acuerds con las directrices del jefe inmediato

4. Elabaorar ofigigs, cirgulares. memorandos. informes v demas documentos,
aplicanda los lineamiantos institucionales de Geslidn Documeantal.

5. Organizar y actualizar &l archive de la dependencia de acuerdo con las
nunmas téemcas eh matena de archive general.

g Complir con los lineamientos instilucionales de la Gestwon Documental
y 108 diferentes Sistemas de Gestion de |a Enbdad.

7. SBuministrar la informacidn wo docormentacidn precisa requerida por los

. usuaras v e pablico en general, de conformidad con los trdmites, {as

i autorizaciones y los procedimientos eslablecidos en el area da trabajo.

Organizar la agenda del superior inmediato v coadyovar a su cumplimianta,

Realzar las comunicaciones teleldnicas y electrénicas necesarias, tomar

nota de los mensaes cormespondientes 2 informar 2 0s destinatanos,

garantizands la calidad en la atencién y confarme a las instrucciones del

SLUperiol.

MN.Realizar gl escanea, publicacion en la pagna web de los contratos
correzpondiantes 2l area y diligenciar lvs formatas para solicitar certiicacién
de lo publicadc,

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

12 Elaborar las actas de nformes de supenvision con R informacidn
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sumimsirada por el Director del drea.
13.Fesponder por la informacion que ke ha sdo confiada y mantenar reserva
atbre ézta
14 Asistir a laz diferentes jornadas de capacitacien, reumones, comibés de
caracter oficial cuande sean convocades o delegadas. i
15.Las demas gue 52 le asigne ¥y que correspendan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS Eﬁ.Si_(}_ll'_.‘.IE OESENCIAL ES
1 Normalividad en Sistemas de Gestidn documental
2  Congcimienta de tacnicas de atencion al usuarno
3 Conccimientos de informatica hasica (office y Excel) y herramienta de internet
Vi IEl:!I!a'lFET‘E!'uII:I..|l|u5 EGHPDRTAIHEHTALEE '

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Crientacion g resultades Manegjo de la infermacmn
Orientacion al usuans y al siudadano Relaciones interpéarsonalas
Traba en equipo : Colaboracidn

Compromiso con 13 aigamzacion

AprendiZaje conlinug

Adaptacian al ciambic )
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma  de bachilker en  Cualguisr | 30 expernencia [aboral,
mecdalidad

ViIll. ALTERHATIVAS
FORMACION ACADEMICA __EXFERIENCIA
Aprobacion de cuae (47 afos de | Sin expenenma lataral,
educacion basica secundaria y CAP de
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO — CULTURA CILVDADANA

B l. IDENTIFHGACION
Mivel o CASISTEMNGIAL |
) ) _ AUXILIAR aDMINISTRATIVO =
Dencminacin del ampleo: CULTURA CIUDADANA
{ichga: M/A
Girado: A _
| MOmero de cargos: Uno {1}
Dependencia: _Direccion Técrica y de Operaciones

Carga del superior nmediato:

Tip_ﬂ_t;lg_lfinculaciﬂ-n__ S Trabajador Cicial
- I, AREA FUNCIONAL =~ ,
CIRECCION TECNICA ¥ DE OPERACIONES

Bl PROPOSITO PRINCIPAL
Fortalzcer |a participacion ciudadana, el control social ¥ la cultura ciudadana en los
procesos  de  prastacion de lgs  Senvicios  pablicos  Domiciliarios  de &
Prdecuestans de servicios Puklicos. Promaviendo e conlrol social; capacitande
a la ciudadania, las entidades y lo: empresarios en zus deberes y derschos; y
“promoviendn el senlklo de perenencia, convivencia y respeto al patrimenio
comun.
| L V. DESCRIPCIKIN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en los planes, programas, objetivos y metas en materia participacian
¥ CuUltura crudadana que cumpla con Ios ohetivos del plan estrategico de |a
Entidad
. 2. Mantener actualizada |a base de datos de vocales de contral y comités de
desarrollo y control gocial
3. Qrgamzar de acuerdo con ioz Ineamientos senalados por B Gerenca los
evantos de capacitacién a vocalas de control.
4. Capacitar a la ciudadania, enfidades involucradas y sector empresanal en sus
deberes y derachos.
9. Organczar espacios de encuentro de los ciudadanos usuarios de 05 servicing
publicos con la empresa, scorde con los difarentes servicios prestados, en sus
barrips y/o lugares 0 zormas no frecuentadas por la empresa.

Ctirector Tacnico ¥ da Operacionas

. ) o
6. Reahzar actdadas para promover |a defenss y valoracidn de o plblico comao o
wna actividad conjunia con la ciudadania, f%-
7. Realizar actividades para promover &l contral sociaf como modalidad de 5
participacion ciudagdana, . g
£ Reabzar actindades para promouer la cultora de separacion en la fuente y £
reciclaje en hogares del municipio de Piedecussta E
9. Realizar actividades para promovar I3 culfura del uso adecuado del Agua =
Potable. 2
10 Realizar_acliviwlades para promover la coltura en el maneje adecusds de . :ﬁ_
x
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verlimigntos de aguas Negras.
11. Realzar actividades para promover una cullura de produecién y desamollo
soslenible &n el municipio de Piedecugsia

12 Realizar aclividadas para promover la consenvaciin de |05 recursos naturales:
bosques Nidrices da la reqion a traves de activisades de capacitacion.

13 Apoyar aclividades de 13 empresa relacionadas con 2 medin ambkents, |

14, Fresentar  informes penddicamente de las actividades deszarrolladas de
acuardo a 19s eguerimientos y dirgctnces insthtucionales.

15 Asistir a las diferentes jomadas de capacilacidn, reuniones. comités de
caracter oficial cuando sea convacada o delegado.

16. laz demas que s2 le saan asignades por el supenor inmediato y que
correspendan a la naturaleza ded emplen.

¥. CONOGINIENTCS BASICOS O ESENCIALES
1. Expresidn Oral v Escrita.
2. MNormatividad &n servicios poblices domiciharios
3. Dizposicion da Residuos Saldos
4. Beracio al Cliente
5. Conocmignto Basica en Sistema Operalive Windows v Office (Weord, Excel
Fower Foint)
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
COMLUNES MIVEL JERARGQUICG
Origntacion a resultados Manegjo de la informagign
Orientacion al usvane v al ciudadano Relzcipnes interpersonales
Trabajo en equijo Colaboracesn
Compromiso con la organizacion Adaptacidn al zambio
Aprendizaje conlinug
Adaptacian al cambio o
| __VH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formaciones kEcnicas an Areds
Agricslas, Ambientales, Admnistrativas

vy afines o Bachiler en cualquer Doce (12) meses de expenencia laboral.

medalidad
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PROFESIONAL UNIVERSITARIC - AREA AMBIENTAL

| IDENTIFICACION

MNivel: L . | PROFESIONAL

| Denominacion dal empled: PROFESIONAL UNIVERSITARIC

| Codigo: . NA L
" Grado: . NIA .
Mirmero de cangos. i Lne {1)
Dependencia; ' . | Direccign Técnica y de Operationsas
Cargo del sup&rlc:r in I'I'IEdIEtEI Direclor Técnico y de OpeEraciones )
Tipo de& vinculadion: Trabajader Oficial

H. AREA FUNCIONAL
AREA AMBIENTAL — COORDINADCOR
L. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar |35 actividades gue garznticen |2 proteccidn &gl medio amhbienle, disefands

prografmas de prévenaon para evitar danos al rmismo, geculands acoinat gue parmilan

eofredr Y cantralar las fuentes de cantaminacion, velands por 8 cumplimisnla de las
nomnatvas, criterics legales ¥ soluctones técnicas emitidas a los efectos de resguardar,
conservar y mejprar |as condiciones del mediy amhbiente de los seryigiog de Adcusducts,

Mrsamanlladr: ¥ Asen @ cuanto 3 @ prestanén de senviciog,

| .M. DESCRIPCKON DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Coordinar la Integrav:.u&n B me;nrarmentn del desempefio Ambiental de la

Empresa y al desarrollo de lodos los aspecios ambientales que s manejan
Lanto en el area rural (zohas productoras de agua) comao en el area urbana.

2 Llevar a <abn en lorma permanente la venficasdn y acompafamienty a las
. labores de saneamento vy caracterizacion dJde fuentes hidricaz denfro del
| municigio.

3. Ejecutar las labores de seguimienta, contral v evaluacian a los procesos que
=& realizan para el mansjo v disposzicion de kbs verhmientos producidos por
Lsuaros especiales (Comerciales, industriales, ofioales, temporales
raltiugwaris) en cumplimisnto con las layss vigentas para tal efecto ¥ ooh las
disposiciones gensrales v parbcularses de la Autornidad Ambiental.

4. Hacer seguimiento a [as comexiones ermadas en s diferentes seciores o
hamgs en o5 gue se regquera con el fin de realizar ssneamients a as
guebradas

5. Ejercer centinua asistancia, seguimienta v contral a las quejas interpuestasz
por s uzuanas tales comeg: derechos da peticiones, solicitudes telefénicas y
perscnales, etc., con el area ambwental.

6. Elabararion de estudios, planes y proyectos que la Empresa requisra v
demande en lo concermants al Area ambrental.

7. Repodar a la Autornidad Ambiental todos los informes v reperes periddicos de
la empresa en materia de verimigntas, asl como los posibles incumplimisntos
por parta de los usuarios conectados o ne coneclades cumphends con las
dizposiciones legales para 1al efecto.

%. Realizar seguimiento y control al page de los acuerdos con la Entidad
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Ambiental COMB v AME. i

8  Presentar infomes penddicamente de las actvidades desarrgllagas t:le
acuerdo a los requerimigntos y directices institucionales.

10. Cocrdinar las labores de aplicacion de estrategies wio pregramas de
sangibiizacion ciudadana en la consenaoon, protecaon ambiental v manego
adecuado de los recursas hidnicos del municipio, en &l Plan de S5ansamianto y
mangn de Vertinnenios PSAY v Programa PUEAA.

11, Gestigrar oS tramites ambientales necasaros para fa operacion ds ks
diferentes sistemas de tratamiento de aguas (permizos de verdimienta v
CONCESONES 0 aguas)

12. Programar jomadas ambientales =agin necezidades per purisdiccion de la
ertidad.

13. Brindar apoyo al diseno & implementacion del Sistema de Gestidn Ambiental

_ te la entidad,

14. Apoyar las labores de planificasan del senvicio. programas y planes de
contingencia
15. Dar cumplimianto a los lingamientas institucicnales de la Geslign Docurmental

' ylos diferentes Sistemmas de Gastion de la Entidad.

15 Realizar visitas tecnicas cuandc se requiaran o sean asignadas por 8l superior
inrediato.

17 Amigtr a las diferenlss jomadas de capaciteciéh, reuniones, commes de
cardacter oficial cuando sea convacada o delegacdo.

18, Las demas que e e azigne v gue cormespandan a la naturalgza del empleg,

¥. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conccimientos de normatividad ambiental.
2. Conooimiantas e operacion deé regqimen de senacios pabhcos domicilianos.
3 Jastemnmas Qperalivos.
4 Servicio al Cliente

¥l. COCMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARGUICO

Orientacion a resultados Aporie tecnico - profesional
Orientacion gl usuand y al ciudadana Comumcaciin efacliva
Trabajo en equipo Gestidn da procedimientos
COmpromiso Con & ongamzacion [nstrumentacion de decizianes

Aprendizajg conbinug
| Adaptaciin al cambig

VIl. REQUISITOS DE FORMAGCION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA i

FORMACION ACADEMICA EXPERIENC|A

Tiula  profesiocnal en discipling
académica  del nlcleo  basics  de
cenooimientn en; Ingenieria ambrental
sanilaria y afines. Sin experigncia laboral

! Tarjeta  Profesional en los  casocs
reglamentados por la Ley

I . —— . .
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PROFESIONAL UNIVERSITARIC — LABDRATORISTA

| : ' ._|. IDENTIFICACION

MNivel FROFESIQNAL

| Denpominacion del emples: PROFESIONAL UNKVERSITARIO
Codiga. | NA
Gradn: NIA,
Nimero de cangos: Uno (1)
Cependencia, Direccion Téonica ¥ de Gperaciones
Carge del superior inmadiales [ Jefes de Plantas .
Tipo de vinculacion | Trabajadar Oficial

i L AREAFUNGIONAL .0 o
AHE& DE L.&BDRATDHIC!' LABDRATORISTA PLANTAS DE THAT&MIENTD

DE AGLIA
) Jil. PROPOSITO.FRINCIPAL

Eeallzar Ins ensayoe tisicoquimicos y bacterioldgicos da las rnuestras de agua,
aplicands los pratocolos v procedimientos establesidos de acusrdo con I3
nonmatividad vigeals. analizando los resultados vy reportar las desviaciones
| encantradas.
! V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES -
1, Monitorear los puntos dal moastreo y coordinar la cormacta recoleccion de
las muestras segln cranograma astablacide, cumpliesndo con los protocolos
y la nomnatividad vigente.
1 2. Regrstrar los resultados obtenidss de los ensayos realizades v andhsis
respeclivos de las muestras de agua. garanlizando su cadena de custodia
. ¥ consLita
'3, Cantrolar gl stock da ingsumos para la alaboracidn de los ansayos minimog
establecidos por ley en muesiras de aguas, garantizande la continuidad en
ta reghzracion de los mismos. sohcitands con la debida anterioridad
| tervenda en cuanta los iempos de antrega da log proveedores.

4. Informar al Jele Inmediate con suficenle anticipacion @ necesidad de
realizar la respectiva disposicidn final de todes Ins residuss, desechos,
spbranies y demas alementos que defan ser retirados de s instalaciones
de [as plantas.

Controlar, moniterear & informar anbre &l cronograma de calibracion de los

Bquipos de laboratonio para garantizar la confiabilidad de ios resultados.

. Inlormar al jefe inmediate de cualguier anomalia que delecte en el
funcichamienty de eguipos a su cargo a hn de evitar resullados imgrecisos
y & datenarg 0 imitaciones en la realizaciin de achividades,

7. Reporar de mangra aporuna al jefe inmediato cualguier resultado fuera de
los limites permitidos segun la nomatividad vigenta para el fipe de servicio.

8. Elabocrar las respectivos informes de resultados de los analisis realizades y
plantear las posibles mejcras, cuanda le sean solicitados.

8. Dar cumplimiento a s lineamentos  insttucionales de la  Geslidn

ih
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Dacumantal y los diferentes Sielemas de Gestidn de la Enlidad.

10 Realizar wisitas Bonicas cuvande s& régueeran o §88n asignadas por el
superior imnmeaedialg

11. Agistir a las diferentes jornadas de capacilacion. reuniones. comités de
caracter oheoial cuando se reguieran o sean asignados por 2l SUpeTior
inmediato.

12 Las demds que e ke asigne y que correspondan a la naturakeza del
amplec.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

1. Conocimientos en control de calidad del agua
2. Gestion ambienlal
2. Maneo de eguipos de laboratono
4. Sistemas de Informacion
5 Mangjo de herramigntas informaticas
Vl. COMPETENCIAS COMFORTAMENTALES _
COMUNES ; NIVEL JERARQUICCO
Orientacion a resultades AppreE tecnico - profesional
Origntacion al usuano y al cudadano Comunigacian efechiva
Trabajo en equipd Gestldn de procedimientos
Compromisa con la organmizacién Instrumentacion de dedisiones

Aprendizage conlinug
Adaptacign al cambia

Vil. REQUISITOS DE FD_EHACH:‘IE#CADEHIE# Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  dizciplina
académica del ndcleo basico de
conocimients &an cignoas de g =alod:

Bacteriologia, Ciencias MNaturales L.
Biclogia. Miciobiclegla v afines, | D008 (12) meses de  experiencia

Quimica y afines. profesional
Taneta Profgsional en los  casos
reglameniados por 1a Ley.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIG - JEFE PTAF

. __ _L,IDENTIFICACION o
[ Nive. | PROFESIONAL
Denominacién del emples: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
| Codigo: MfA L
Girado; N
Numera de n:argn-s Une {1]
| _Dependendia: Cwreceion Téonica y de Operaciones
Cargo del sypanior inmedialta __ | Director Tacnico v de Qrperaciones
| Tipo de vinculacian: Trabajador Oficial

_ Ul AREA FUNCIONAL o
|_ AREA ACUEDUGTC - JEFE PLANTA DE TRATAMIENTO AGUA POTABLE

— — __ In. PROPOSITD PRINCIPAL

[l|r|g|r ias actividades relacionadas con mgulanma i el run{:u::namuenm de 1as

pHantas de agua potahle cumphendo con s requerimientos de By pard agua

gptima para consumg humano, buscandg cumplir el logro de los  objetivos

'ﬂmpuesms por |3 Direccion Técnica Operativa y la Emprasa

" |\, DESCRIFCKON DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Dingir I3 cperacidn. maneo y control de la planta de fratamignto, incluyendo el
personal homana los aclivos fijos, bignes muebles, inventanos de consumibles
¥ fenvicios adicionales que se redquseran para la oportuna prestackdn desl
sanvicic,

2. Reporar en forma parmanante a la Qireccidn enica y operaliva, datos
estadisticos del funcionamiente del sistema, los indicadores exigwlos por
gerencia y el sisttma general de calidad, asi cormne implementar las accranes
preventivas y cofrectivas correspendientes sequn dichos resultades.

3. Mantensr un adecuade vy oporuno control de galidad fizsicoquimico ¥
micratialdgico del afective ratamianto del agua cumpliendo Ins requenmi=ntos
Que para allg imponga [a ley,

4. Reahzar &l reporte de resultados a las entidades que ko reguieran
correspondlente al Pregrama Interlabaralonio da Cantrol de Calidad de Aguas
FPoiables.

5. Analizar tos resultados de vifancia en 1z caldad de agua y dshnr los
parametraos de aplicacion de quimicos para minimizar e} indice d& nesge de
agua para el consumos (IRCA).

£ Aplicar las proebas v analisis de laboraloro mediante musstred ¥y medicidn,
para determinar las canhdades de guimices necesanas para € Watamenls a
dosificar por los cperarios encargados de la operacion de la Planta da
Tratamiento de Agua Potable (PTAP). a fin da controlar la calidad del agua en
sus dilerenles fases, desde la cruda hasta 1a tratada: haciendo el seguimisnta
a los parametros riveles de turbiedad. pH, caudal, cloro total v residual hbre,
color v a sus condiciones Asicoquimicas y bactenoldgicas

V. Apoyar as labores de planficacidn del servicie, programas y planes de
contrnaencia
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B. Superasar el cumpliments del programa de operacion, mantemmiento y '
sequridad de la planla de Iratamients de agua potable

8. Aplicar todas las disposicienas en matena de sequndad indoslrial v profeccion
del perzonal de la planta {inslalacianes, equipos de planla v personall, asil
comoe poner en maicha planes de contingencia pon derrames o fugas en
IFSLMGS QUiMmicos

10 Pregentar informes pericdicamenta de las  actividades desarrplladas de |
acuerde con |93 requerimientos y directrices insbtucignales

11. Elaborar cronograma de actividades para el desarrollo del programa de control
de Perdidas técnicas acorde con las directrices de |a Empresa visualizando la |
rula critica det proyecto ¢ las acciones & lenen en cuenta para efectuar su
OFIE | C LR o

12, Dar cymplimisnto a 102 lingamigntos institucionales de la Gastign Documental |
¥ los diferentes Sistemas de Gestidn de la Entidad.

13 Realizar visitas ecnicas cuando se requieran o sean aswpgnadas por el superior |
nrnediate.

14, Azishr a [as diferenlss jornadas de capacitaciin, reuniones, cormites de)
caracter oficial cuando Se requieran 0 sean asignadoes por el supeniorn
inrnediato.

15. Las demas que se le asigne y gue correspondan a la naturaleza del emples. |

¥. CONOCIMIENTOS BASICOS O EEEHGMLEE

" Normatividad de planta de tratamiento de agua potabke v =3 heamiento basico

Conocimiantes en mane)o de cuencas, aducoidn, ratamisnto

aigtamas de Infommacian

astion ambiantal

Cenocmientos en control de calidad del agqua

Informatica v sizléemas operabivos

Wi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICC
Crrientacion a resultados | Aporte tecnico - profesional

F"’F“P‘P”‘-’-‘:

_—

Crrientacian al usyario v al ciudadann
Trabajo &n eguip

Compromisa con [a arganiZzacion

| Aprendizaje continuo

Adaptacian al cambio

Comunicacion efectiva i
Geshicn de procedimientos

| Instrumentacion de decisinngs

Tama de detisiones

| Direceian y desarrollo de personal

Vit REQUISITOS DE FGFIHM:IﬂH ACADERICA Y EXPERIENCIA

FORMACION A{IADEMIEA

Titulo profesional en discipl-na academica

deal npclen bdsice da conoomenio en
Bacieriolegla, Biologia, microbialogia vy

EXPERIENCIA _

afings. 2 Ipgenieria quimica. mecsnica. |Doce {12]  meses  de axpariénca
plactrores civil, aBcinica alectromasanico | profacional
y afinas.
Tarieta  Profegional en los casos
_reglamentados por la Ley - - . - - -
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - COORDINADCGR OPERADOR DE PTAP

k. IDENTIFICACION - .

Nwel . [PROFESIONAL j
Denominacin del empleo: COORDINADOR DATFADUR D2 PTAP
Chdigo. MIA i

 Grado' | NiA T
Momers de cargos: Mg (1) L '
Dependencia: Drraccian Técnica y de Qperacionas i
Cargo del superior inmediats: Jafa PTAP '
Tipo de vinculaciGn: Trabajador Giicial ]

I, AREA FUNCIONAL - !

L DIRECCIGN TECHNICA ¥ DE OFERACIONES o

lIk. PROPOSITCO PRINCIPAL : o
Garanflzar el correctn funcionamignto de la planta de agua potable cumpliendo
con los requarimientos de ley para agua éptima para consumo humano, buscando !
curnplir &l legro de loz objetivos propuestos por la Direccion Tecnica Operativa v a
Empresa. |

' ____ IV, DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES '

1. Coordinar la operacion, manee y contral de = plania v de tralamientd. |
meluyends el personal humans, los achvos fijos, bienes rmusbles. mventarios
de consumibles ¥ senicios adicionales que se requigran para la oporuna
prestacion del sercia

2. Supervizar el comecto funzionamiento de la placta de ralamiento de agua '
potable

3, Coordingr que se curmpla con Ios parametros de aplicacion de guimicos para !
minimizar &l lice dea riesgo de agua para 2l consurma {IRCA).

4. Adminisirar = sistema Jde maguinas mediante los tableros de control. I

5. Realizar la pregramacion de 05 1umos 3 s operanos.

6. Coordingr la dosificacién de gquimicos aphoades por los specarios &n la Planta |
de Tratami2nlo de Agua Polatls {PTARP).

7. Coordingr que &l personal a su carge realice |as funcionss asignadas para el|
buan desarrolla de la labor encargada, con la mejor calidad €n el mengr liempa
posible,

8. Apoyar el cumplimients del programa de operacion. mantenimsnlo y
sequndad de la planta de tra@amento de agua potable,

9. Mantener los parametros operacionales de acuerdo con los rangos optimos

! para lz produccion de un eflvente de busng calidad,

| 10. Informar al jefe de planta o direclor técnico y de operacion cualkjuier anomalia
que se& prezente con el funcionamiento del sistema de automatizacion, y
equipos de bomben.

11. Dar solumiones de emergencia cuando la sifuacidn o amernite y esté 3 su

aleance.
12 Reportar al Jefe de Planla vanacwones en parametros de calidad obienidos de
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Ins andlisis de laboratorio.

13. Austar variables de acuerdp con la composcion del caudal afluente a la planta.

14. Llevar registia de la cantidad de residuos sohdos vy anenas. generadasz en el
iratamiento preliminar y supervisar la recolecoidn de residuos peligrosos per
parte del gestor autonzadeo.

15 Weriicar que los pracescs de almacenariento y disposician final se reglicen de
forma adacuada.

16. Apoyar laz labores de planificacion del servicio. programas y planes de
canlingencia.

17. Contrelar la cantidad, calidad, productos, fechas de vencimiento. asi como el
uso del botiquin de pnmeros auxilios y venhcar los pericdos de recaras de
extintores.

15 Vigilar que el personal utilice siempre los elementos de preteccian personal

19. Realizar periadicamenle charlas a lgs frabajadores sobre medidas de higiena y
sEuritad.

70. Presentar informes o reportes de variables operacionales y eficiencias del
procesn, gue sean solicirados.

21, Recapilar informacion da oparacion mensual, para presentacian ante al SLUHL

*2. Realizar visilas Ecnicas cuanda se raquisran o sean aaignadas por & sapenor
inmadiato

23 Asistir 2 las diferentas jornadas de capacitacion, reunignes, comitas de
caracter oficial cuando zean convocadas o delegados,

24 Las demas funcionas gue se le asigne y que correspondan a fa naturaleza del
e,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Corasrmentos &n contral de calidad del agua
2 Geshon ambrental
3. MWanejo de equipos de laboratons
4, Siglemas de Informacian
3. Manejo de hemramentas nforméaticas _
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES N
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientasidn 3 resultados Corfiabilkdad lecrica
Drenlasidn al usuario v 3l ciudadano Disciplna
Trabajo en equipo Respensamlidad

Compremiso con la grganizacion
Aprapcizaje canmnuo
Adaplacidn al cambic i
Vil. REQDISITOS DE FGHMAGII?H ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tituly profesional en disciphng scademiga
del nocleo hasice de corccmiento en
Ingemeria  Civil  ingenieria  cuimica. | Doce  {1Z] mases de  expenencia
| amiental y afines. profesional especifica
Tarjeta  Profesional  en Ips  =asa:s
_reglamentadas por 13 Lay,
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TECNICO OPERATIVO — GPERACION DE PTAP

T T T LIDENTIFIGAGION ]

| Nivel: I TECKNICO _

i Denominacion del emples: | gﬁg’;fgg: E?J.:.ig -

Codige. T 7 7 7 Y _
Grado: It & . S

MNimeis de cargos Cingco () ]
Dependencia: ___  Direccion Tecnica y de Qperaciones
Cargo del superior inmediata; . Coordinador Operador da PTAF

Tipo de vinculacion™ Trat:rajadcar Oficial

Wi A.HEA FUHGI-DHAL

DIHEEEICIN TECNICA ¥ DE OPERACIONES

. IiIl. PROPOSITO PRINCIPAL -

Cperar ¥y mantener €n ﬂptlmas condiciones los equipes v el control u:IE ll:rﬁ “datos |
del tratamento preliminar para la produccidn de agua polable, aphcando los
lineamientes eslablecidas para el cuidado de o8 equipos v verificando su canmecto
funcm_ﬁrn et
- i DESCRIPGYON DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Welar por el buen eetado vy realizar el manleniriento praventivo de los equipos,
| elementos o herramientas para gl desempefe Sptime de las labores a
| realizar a su carga

2. Eealizar las aclvidades de operacion de planta y mantenimeenio de las
| estrusturas v conservadidn de tado ef sistema de atueduclo. Ezpecialments
lavadn de redes de distribucion. de estructura de caplacion, rejillas, camaras
de agquietamenls.  de girgacidn, canakla parchar,  Moculadores,
I sedimentadares, fikros v lanquas de almacehaments; ejecutar purgas de

tubeerias, desinfeccian y reparacidon con la frecuencia gue se indigue.
3. Tomar las muastras de agua de comrol de calidad en 125 puntos determinados,
T previameante por &l iscricn.
4. Desarrella con rapidez y eficlencia lag labores, para al buen funcronamients de
la planta, gue se l& encomenden por el jefe inmediata.

'5 Elaborara con la debida anlicipacion las solictudes de compra de Ibs
| materiales y producto quimicos que s& réguieran para la operacion de fa planta
| de tratamiento.

6. Asistir y paricipar de los diferentes comrés. capacitacian yio actividades de
formacion que la empresa prganige.
Cumplir con s lineamientos del Reglamento [nterno Je Traba)o.
Consenar el orden y aseo en los difarentes sitios de irakbajo y en lag diferentes
argas de la planta.
8. Ejecutar las derpds funciones gue le sean asignadas por su superior inmediato

Y QU S=LEN relacnadas con su nivel y area de desempeno.
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o _ ¥.CONCCIMIENTOS BASICOS C ESENGIALES |

Chperacion de Plantas de tralaments de agqua polable

Mormas en sistamas de tratamenta de aqua polable.

Plomeria

NManejc de daios e informacion estadisiica

Margo de herramientas manualas.

Procesos y procedimienlos d& la entidad.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ==~ |

CCMUNES NIVEL JERARGQUICC

Cinenlacidn a resutados Expenencia Téchica

Crientacian al usaario vy al ciudadang | Trabajo #n equUipo

Trabajo en equipo Creatividad & Innovacion

Comprafmizo con la erganizacion

Aprendizaje continun |

Adaptaciton al cambyic

VIl. REQUISITOS DE FORMACIKIN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

o o e eama

B FORMACION ACADEMICA ] EXFERIENCIA
Tecrmes en areas ambighlales, agus
potalie. o Certificacian e

Con doce (121 mesas de experiencia
labgral relacionada con las funcigngs
del cargo.

Compelencias |aborales  relacinnadas
con laz funciones del carao v curso de
aturas 5G-55T.

VIl ALTERMATIVA DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | __ EXPERIENCIA

Bachiller o Certrfizacian de
Compelznoias |laborales relacisnadas | Seis (8) meases de expenenoig laboral
o0 las funciones del sargo v curso de | relacionada con las funciones del cargo.
alluras S-535T.
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AUXILIAR OFERATIVO — TOMERC
I 1. IDENTIFICACION - o
| Mivel: ASISTENCIAL 1
; Cenominacion del emples: AUXILIAR GPERATIVO - TOMERD
| Codige: MNA
| Grada: [N L
Mumerc de cargos | Luatre [4} B ]
'_ Dapendencia: o Du'ecc:dm Té::n-::a ¥ e Dparaclﬂnes 2
i Cargo del supenc-r lnrnemalr:: Dureclnr Téa:.nn::n W de Dperaciongs
Tipo devinculacion: | Trabajader Cicial - o

) : Il. AREA FUNCHONAL .

—_— ——a—. -~ . . —

|  DIRECCION TECHICA ¥ DE DPERAEIDNEE

.. PROPOSITC PRINCIPAL
| Apoyar la cparacion de los agquipas y el control de la Plania de Tratamlentn o
| Aguas Fesiduales, aplicando lps ineamientos establecides para el cudada dg los
Eg_pc:_j,r vernfreando su carrec:o funcignamiants. o

I " . DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener en buen estado de conservagion y funcionamients log sigtemas de
captacidn [mantenimiento de 1a rajilla, madicion nivelkes del ric ¥ purga da rejilla
de captacion) de aqua para la PTAF |z colina.

2. Manlener eh buen estade de conservacion ¥ funcionamientq los sistermnas de
aduccidn que llevan agua ala PTAP la colina.

3. Realizar €| lavado del cuarto de cloracion y &l cuarko de FAD de acuerdo al
Crondgrama que s establazea con &l superior inmediato.

4. Vigilar [as purgas de las aducciones antes de llegar a la planta, tubo de 14
1.

5. ngpeccionar 1as compueras vy lomas que denvan del canal distabuidar de

agua, cuidando siempre gue se canserven en buen astade.

Realizar la varificacion que ef tomero repartidor de agua haga la distribucion

con astricta regularidad.

Vigilar que &l subastador de agua dal canal cumpla con todes los reguisitosg.

Apovar el control de cada uno de los procesos de tratamisento de agua potable.

Avisar oporunaments al supertor inmedialo cualquer probferma de oz equipos

¥ unidadss de tralammento, tal como en las instalaciones hidraullcas, sanitarias

y eleclicas de la planta.

10 Atender |a operaciin de las valvulas. bombas v demas elementos para el
oporiund Evado de los fillros.

11 Apoyar el process de retasion de productos quimicos en bodega para evitar su
e bEriQn

12 Apoyar al lavado de sedimigntadares, desarenadores floculadaores, filtrps

_dermas unidades de tratamiente.
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13 Infermar eporlunaments a su supenor jerarquice cuando se detecte alguna
anomalia que puada afectar |a ronducoidn de agua cruda o sus componentes.

14 Estar dispornible para atends cualjuigr evenluahdad o emergenca qua se
presents.

15. Asistir y participar de los diferentes comites, capacitagion y'o actividades de |
fermacidn que |a empresa organice.

16, Curmplin Gon s ingamigntog d2 Reglamento mlerd de Tabao.

17. Congervar el orden v aseo en los diferentes sitios de trabajo v en las diferenles
areas de la planta.

13, Las demas qua se 1@ asigne y que cornespondan a la nalurakeza del emplen

. V. CONCCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

1. Conogimentas en operacitn de végimen de servities plblicdes dnmmllrarms
2. Plameria

3. Fontaneria

4. Senviciz al cliante.

V. EUHPEI'EHEIIAE COMPORTAMENTALES

—_— PR - [

— = =]

"COMUNES NIVEL JERARQUICO |
Cwignlacien a resullados Manejo de |a infgrmacidn
Cwientacien al usuario vy al ciudadang Relacionas mterpaersaonales
Trabajo en equipo Lalaboragiien |

Compromisa con |3 organizacion
* Aprendizaje continuo
Adaptacion al camkbio

i Yil. REQUISITOS CE FﬁHHACI{ﬁ_I';I A_GADEMICA ¥ EXPERIENTCLA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Estum-::s Primanos o acreditacian de

" competencias laborales relacionadas a | Seis (8) meses de experencia laboral.
lag funcianes del cargo.
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AUXILIAR CFERATIVDO - FONTANERO

I IDENTIFICACION . - 1

(Nwel. ASISTENCIAL |

 Denominacien del empleo: | AUXILIAR OPERATIVO - FONTANERO

Cnmgn | R4, _ .

Grade: A L I
[ Namero de cargos: Dieciséis {16) |
r[lepe ndencia: - _ Direccion Tecnica y de Oparaciones |
rCargu del suparior inmediato Diractar Tecnicn y de Operacionss |
|' Tﬁm de vingulagicn: Trabajador Djn::lar -
|- It. AREA FUNCIONAL T

— e —— —— —— — ——— ——— i ' —— e —

| DIRECCION TECHICA Y OPERATIVA

—— — — — — ——— _ e e — e ——

|' L L FHﬂFﬂE!TEI PRINCIPAL

—_————-

| Realirar la e;ecuc:u&n de rabgos de operacian, revisidn y mantenimeents da redes
| encaminados a mejorar ¥y ampliar la prestacion del servicic suministro de
aciedycto, siguiendo |os procadimigntos establacidos. _
| W-GESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES L
| 1. Raealizar visitas a los pradios, segin las ordenes de servicie reportads en al |
5
|

sigterma de Infamacidn Arcosis.

Fealirar Labgjos de adecuacion y manlenirmients &n las redes de acusducto,

Rewvisar y deteclar fugas intermas en [as viviendas cuando sean reportada por

los uswEanos wio sé deriven de una orden da senvicio del procaso de critica.

Responder por la gperagion y mantenimiento de los eguipos del acueducto y

por Izs bienes bajo su custodia.

5. Realizar el proceso de toma de kectura de medidores que & s2a asignado.

. Hacer efectva las suspensiones, reconeXionsas y rainstalacionss gus se
gencren a traves de ordenas de servicle W aclas.

7. Reportar opordunaments las fugas gua =& presenten en las redes principales o
acometidas y que afecten a la emprasa.

8. Infortmar oportunamente a su =uperior |erargquico opando se detecte o
sospeche un lrawde en cualguiera de sus modalidades.

49, Realizar las actividades de operacidn de planta v mantemmiento de las
estructuras y congenqacian de todo el sistema de acueducto. Especialments
lavado de redes de distnbuctan, de estuclura de captacion, rgjillas, camaras
de  aquietarnienlo, de  areacion, canaleta  parchar.  floculadoras,
sedimentadores, filikos vy tanques de almacenamiento: ecutar purgas de
tuberrae. desinfeccion y reparacion con la frecuencia que se ndigue.

10 Taunar [as muestras de agua de control de calidad en los puntos determinados,
previamente par el teécnico.

11.Desarmollar con rapidez v ehciencia las laborea, para &l buen funcionamiento
de la plants, que se le encomigndan por el jafe inmediate
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12 Elaborara con |la debida antcipacidn las soliotudss de compra de oz
malerizles vy producte qulrmicos que s reguisran para la operacion de la plania
de Iratamijante

13 Agistir y participar de log difarentes comites, capactacion y'c actividades de
fomacion que |3 empresa arganice.

14 Cumplir con los lingamientos del Reglamento Imlemo de Trabajo.

15 Estar disponible para atender cualguer eventfualidad o emergencia gque se
presante

16. Conservar &l orden y asec en los dferentes sdios de trabajo y en las diferentes
areas de la planta.

17, Las demas gue s& e asgng y que cormespondan 3 1a naluralezs del emplea,

V., CONOGIMIENTDS BASICOS O ESENCIALES

1 Conccimentss en operacibn de regimen de servicios pdblicos darmiciliarios.
£ FPlomeria
3 Fontanaria
4. Zervicio al cliente ) ) ]
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMLINES NIWVEL JERARQUICO
Orentasidn a resultados Experiencia Técrnca
Crentacicn al usuans y 3l ciodadano Trabeno an eguipt
Trabae en equipo Creatividacl e \nnovacian

Compremise con 13 organizaciin
Aprendizaje continug
Adaptacian al cambio L
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA _| ___ EXPERIENCIA
Diploma de  kachiller en  cualguier
modalidad o Cenificacian de | Doce (12) meses de experiencia
Competencias  laborales v curso de  laboral
alturaz SG-35T vigente ¥ certheads por |
ung entidad competente. _
VIll. ALTERNAYIVA DE REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
_ _ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMIC A : EXPERIENCIA
Diploma de kachiller en cualquer |
modalidad u] Certificacion de | Beg () meses de axperigncia [aboral,
Competencigs laborales v curso de
alturas 53E-58T yigente y carlificado por
una enhidad compatente.
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PROFESIGHAL UNIVERSITARIC — COORDINADOR DE REDES

J— _— . —————

I. IDENTIFIGAGCION

S . O S

Mwel | PROFESMINAL ,

_Denominacién del empleq: PROFESIQNAL UNIVERSITARIO

{odige: A '

| Grado. [ . . S !

[ Marmera de cargos: U (1 1

Dependenciy:. | Dirgecion Técnica v y de Gpera::lunes i

| Cargn del supanor inmediafo: Cirector Tecnico y de Operaciones ,
| Tipo de vinculacion: Trabajadar Oficial

. Il AREA FUNCIONAL : i
| AF-{EA ACUEDUCTO ¥ ALCANTARILLADO — COORDINADOR DE REDES

.- il PROPOSITO PRINCIPAL _ : i

Coordinar y efectuar seguintientn a la cperacién y mantammiento de las redes de

acueducto o alcantarillado y sus componentas en la zona asignada, para asegurar |

la prestacion del senvicio y la gestion integral. ]
V_DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = "

1. Qrganizar diariamenta las cuadrilaz de agua potable y alcantarillad-::u.l
optmizando al maximo &l tiernpo de alencion a las P.G.R. programadas.

2. Revigar la mformaciin suministrada por &l Area del Servico ar Cliente & |
iJentfrzar las hecesidades de consctiin v mantenimiente 2 partr n:lel|
mornitereo de s sistemas de acueducta ¥ alcantarilladao.

4. Realkrar la programacion mensual de Ios manienimientos  preventivos yl
correclivos de |08 eguipos v redas. que onginen suspensidh del servicko e |
informar al Dhreclor tacnico y opeiative, ademas disponer del personal, |
mateniales, insumgos, equipos y areas de trabajp para procesos de |
rmanleruments preventva v corectva en laz redes de acueducto
glcantanllado. '

4. Coardinar con (0% fontaneros. las reparaciones de las lugas o dafos que se |
presenten en |os diferentes componentes de los sistemas de acueducta v |
alcantanllatdo; y elaborar ef registro de dafios y reparagiones ¥ velar por su
pronta saolucitn. |

A, Coordinar la presentacion de infomes de las laborez realizadas por fas |
cuadrilas ademas sercer la inspecoon diana de los sitios de labapo,

garantizande la entrega oponuna de materiales, heramientlas y aocesonos . ?
para el funcignamiento optima de las mismas =
6. Emitr el reporte inmediatamente al Diractor téonica v operativo las anomalias e
o falencias ques se encuantren en las redes de acueducto y alcantarillado y de :
Ios wehiculos. ; g
7. Coordinar el perzanal @ su carga y hager cumplir [as nomas, programas, | =
reglarmento infermo, segundad industrial, aclivioades y acciones para gue Iﬂs -ﬁﬁ
| SEMICIOS qUe $& Summnistren sean siempre de buena calidad. | 2
8  Apayar las laboras de planificacwon del servicr, programas y planes de | %
L
1T T — T
e | | oo I VR I |
Lrenrion:
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contingencia. _

4. Brindar el apoyo v asescria técnica a las dependencias de 1a empresa v a los |
requeridos por a5 usUanos.

10. Proyeciar las respuestas a derechos de peticonss. solicnudes, enles de i
contrel. usuarios v demas

11. Elaborar cronograma de achividades para el desarrgllo dal programa de control
de Pérdidas tacnicas acorde con |as directrices de la Emprasa visualizando la |
mita critica del proyecte y las acciones a lengr en cuenta para gfeciuar su
normal cumplimientc.

12. Rezalizar witas (2cnicas cuando =e requieran o s2an azignadas por & superior
mrmedials. ,

13, Dar cumplimiento a los lineamientos instilucionales de la Gestion Dogumantal |
w105 diferentes sistemas de Gesldn de 2 Entidad.

14 Asistir a las diferentes jomadas de capacitatdn, reumones, comités de |
cardcter oficial cuando sean convocados o delegados

15. Las demas que se le asigne y qua comespondan 3 |a naturaleza del empleo |

V. CONOCIMIENTOS ﬂsmqgﬂ ESENCIALES O

1. Histemas operativos |

2 Cohocimisntos en ragimen de servicios poblicos domiciliarios

3. Conocimiantos de redes de acueducto y alcantarillade i

4. Manterimiento de redes

5 Conacimientos en normas ambeentales |

5. Servicio al chenta o
¥l. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = -I

COMUNES | NIVEL JERARGQUICO

Crrientacion a resullades Aparle teemen - profesional

iCnentacion al usuano v al awdadana Cormunicacion efectiva |

Trabapo en aquipo Geshin de procedimenlos _

Campromiso con [2 arganizacian Instrumentacion de decisiones i

Aprendizae continug Toma de degisiones
Adaptacion al cambio | Direccién y desarmolle de persanal
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXFERIENCIA
_ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA_ |
Tilulez  profesional en disciphna  S5in experiencia profesignal.
academica  del nuckes  hasico  da |
conGcimiento &n Ingenieng civil v afines,
 Arquilectura. |

Tarjeta Profesional en  los  caszos |
reglamentados par la Ley
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FROFESIONAL UNIVERSITARIO - JEFE PTAR

o e i — ——

| I IDENTIFICACION

IMivel:  __ _ _________ CPROFESIONAL —  _ _ _ _ _
Denominacion del emplec ~'PROFESIONAL UNIUEESITARID
| Cligo:; _ _:_Nf-ﬂ-. _
Girado: H.-'ﬁi. o
NUmero de cargos” Llncu[ﬂ o -
| Dependencia Direccion T_ec_nuca ¥ tle 'Dperat:lﬂn&s
| Cargo del superiorinmedrato: | Dhrector Técnico y de Operacionss
Tipo de vinculackn. | Trabajador QOficial

_ il. AREA FUNGIONAL —
AREA ALCANTARILLADG - JEFE PFLANTA DE TRATAMIENTO DE AGLAS
o RESIDUALES
S s T i FROPOSITO PRINCIPAL T
Coordinar que los procesos bioldgicaos de tratamiento de las aguas reslduales ue
e réalicen a plenilud, v ademas a verifisacian permansnte el funcisnamento Je
la planta asi coma [a supenision ge las actividades gque deberdn llavar adelanta gl
.grupo a su cargl, Jarantizando el cumphmiente de la normatividad lggal vigente
Y. DESCRIPCHON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Admimstrar las acciones de operacion v mantenmients de la planta da
tralarmiento de aguas residuakes, ¥ como tal, ejercita autondad directa sobra

tady al personal bajo sU respnnsabiludad

2. Realizar actividadles de supervisidn del cumpbmignts del programa de
operacitn  mantenrmiento y segurdad de @ planta de ratamiento de aguas
residuales.

3. Aricular gon ol Cooardinador Dperador de Planta Ios aspecios relativos al
control de la calidad de las aguas residuales crudas y fratadas.

4. Copordinar con el departamento de alcanianlizde de la empresa en los

aspeclos relabivos a la descama de efluenles industriales y comersiales que
puedan afectar la tratabilidad de las aguas residuales v por o tanto el buen
funcionamiento de 13 planta de tratamignto
5 Dar informacidn peniddica al nivel directivo de 13 empresa. a2 través dea |3
Direccion Técnica v de Operaciones, sobre la adminiclracian, operacion,
mantanimiento y calidad de los efluentes de I3 planta de tratamienta de aguas
: residualas.

6. Coordinar ¢on la Direccion Téenica v de Operaciongs. la consecucion de los
MECUsos NEecesanos para una adecuada ope-ackon y mantenmientc. en o
relative a; Redquerimentos d& personal, Sumnistro oportuno de piszas y
eguipos necesarcs: para e mantemments preventive de las umdades en
gencral: Suministro cpantung de materiales para la operacion y mantenintiento
de la planta de tratamiento de aguas resikdugles an general; y Vehiculos iy
transpods =i los hubiers.

7. Coordingr los programags de moniboreo, avaluacion e investigacion vy el
sostenimiente de |los progiamas ambrenlales an la planta de tratamiento de
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| aguas residualas

3. Realizar Ins informes sohcitados por las auloridades ambiendales. entes de
canmrol y entidades sanitanas gue los soliciten.

9. Uunplementar todas las digposiciones en makena de ssgundad industrial y
proleccion del persanal de 1a planta (instalaciones, equpos de plania y
parsenal), ask como poner en marcha planes de contingencia por derrames 0
figas en INSUmMos QUImicos

10. Apaoyar las labores de planificacién del servicia, programas y planes de
cantingencia.

11, Dar cumplimiento a los nsamientos nstitacionalgs de 13 Gestion Documental
v log diferentes Sisternas de Gestion de [ Emtidad.

12. Realizar visitas [Echicas cuando 52 requisran 0 sean asignadas por al supenar
inmeadiato

'13. Asistir a las dferentes |ornadas de capacitacion, reuniones, comités de s
caracter oficial cuando sean conyocados o delegados. \

14. Las demas que e | asigne v que comespondan a la naluralezs del emplea,

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES '

|
o m— — —
1

1 MNonmatividad de glania de Iratamientt de aguas residualas [
2. Conocimentos en regimen de servicios puklicos domiciianos
3. Sistemas de Informacian
4. Gesbdn ambiental |
3. Conocimientos en conlrol de calwdad del agua |
5. Informatica y sisternas openativosg ,

[ . _ _ _W._GOMPETENGIAS COMPORTAMENTALES |

. COMUNES NIVEL JERARQUICD |
' Qrientacion a resultados Aporte esnico - prefesional .
| Qrigntacion al usuario y al ciudadana Comumcacion afectiva I
| Trabajo en equipo Gecfion de procedimientos |
~Compromisc con la orgamzacian Instrumentacion de decisiones
PAprendizae conlinuo Toma de decisiones |
Adaplacidn al cambio Direcodn y desarrelio de parsanal I
V. REQUISTTDS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
__FORMACIGN ACADEMICA EXPERIENCIA _ _ _ _ !

| Titwla  profesional en  disciplina |~ ~ |
i académica del nlcleo  hasico  de

| CONQCATIE Nk ar; Bacterialogia,

Bislogia  microbwologia  y afines, i
| Ingemeria guirmica, mecanica, | Doce (12} meses  de  axpensghod |
| Ekectrdnica, eléclnca. ewectromecénico | profesional
Y afines, [

' Tarjgta Profesicnal en  los  casos
| reglamentados porta Ley - |
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PROFESIONAL UNIWVERSITARIO - COORDINADOR OPERADOR DE PLANTA

. )IDENTIFICACION . _ |
" Nivel: L o TPEDEEE_IDNAL

| o , COORDINADOR OFERADOR DE
rDF:n::-rmna::u:-n dal emplac: | __IPLANTA o
Codige: | MNéA, S
lGrage: ~ T T A T T T
| NOmero de cargos. ___ l..Inu::H}

| Dependencia: o DII‘%EE_I{:IFL Te-::nur.:a ¥ da Operacionas

| Cargo del supenor mmedualn " lefe de F'Ianta

Tipg de vinculacion” ' Trabajador Of -:lal

t _’_’__ T 77 . AREAFUNCIONAL —

TRAT;'—"-.MIENTD AGUAS DE RESIDUALES

| v e .. I, PROPQSITO PRINCIPAL

I Garantlzar gl gumplimiento de los pardmetros v limites maximos permltu:!-::s en s

 vartimientos puntuales a cuerpos de aguas superficiales v a los sistemas dae

El_lcamt?ﬂllﬂigr_publlcn .

! ... 7 . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Maontorear igs indicadores de calidad del agua tratada e implernentar las

ACCIones necesanas fMmente 3 las degviacwines encontradas.

2. Adminigtrar el sisterna de maquinas medianta 19s tableros de control.

3. Realizar la programacin de los lumos a log gperarios en conjunto con el jefs
de planta.

4. Coordinar y supenisar la toma de muestrag puntuales en cada una de las
estructuras de lralamenio.

5. Analizar los resultados de vanabies biclogicas y fiscoquirmcas (NTK, fosforo
tetal, filamentusas, DBO, DOL, Grasas y aceftes, Soldos suspendidos,
Amonmaco, ete.], para |a medician de eficiencias por tratamiento, v modiicacian
de paramelras aparacimnz e,

B. Analizar datos de cargas argdricas diarias, y eslablecer patrones de consumo

' de oxgent horario que garanlicen la estabilidad del sistema.

70 Ajuste rutinario de caudal de recirculacian, manteniends una carga orgamca

| entre gl rango Gptimo de operacion.

B, Supervisar que €| personal 2 su cargo reslice las funcrones asignadas para el
buen desarrollo de |3 labor encargada. con iz rmejor cabdad en el menar iempe
posible.

‘9. Ceoprdingr la purga de lodo deseche diang dependiende de la canga arganica

I tratada por dia.

1 10. Mantener los parametros operacionales (WL, FAM, SSVLM, Cxigenc disuelto,

| caudal de desecho pH en reactor. manta de lodosh, de acuerdo con los rangos

|

1

opbmos para la produccién de un efluente de buana calidad.
11, Verthear y mantener log tiempos de retencian en las estructuras, para gvitar la
disminucion en la eficiencia de remockon
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112, Infornar al jefe de planta o director 1&cnico v de operacion cualguier anomalia
que se presene con el uncicnamients del sistema de aulomatizacdn, y
efuipos de bombeo
113, Dar soluciones de emerdentia cuando la skeacdn lo aments y estd a su
alcance.
14. Reponar 3| Jafe de Planta variaciones en parametros de calidad obtendos de
I los andlisis de labgraiorio.
| 15. Byustar variables de acusrdo con la composicion del caudal afluents a la planla.
16. Llevar ragisiro de [3 cantidad de residuos solidos v arenas, qeneradas en el
| tratamiente preliminar ¥ supervigar |3 recoleccidn de residucs peligrosos por
parte del gestor aulorizado.
| 4. Verificar que log procesos de aimacenamiento y disposicion final s& realicen de |
forma adecuwads.
[ 18 promoyer la implementacion de a separacien de Ios residuos susceptbles g
aprovechamienld. en 1as oficinas.
1%, Caleulan v goordinar 13 consentraciin y dosis opbima de potimers, de acuerdo
las condiciones biokigicas caminantes del lodo, para realzar un producto
| deshidratada de condicicnes de humedad tptimas para el postanior procese da
CoMpostajE.
| 20 Apoyar las labores de planificacién del servicic, programas y planes de
centingancia.
a1, Byperazar variahlez ambientales {aireacion, hurmedad, pH, etc)} para 13
conmyersion del lodo bioldgico a un biosdlide tipo B o matenal de composta)e.
22 Conlrolar |12 cantidad. calidad, produckos, fechas de vencimenlo, asi comao el
ust dek botiguln de primerss auxilios y venficar las penodos de recargas de
extintores. |
| 23 Migilar gque el personal utilice sismprea los elementos de proteccidn personal.
" 24, Realizar periddicameante charlas a los tratajadores sobre medidas de higens y |
I seguridad. _
25 Presentar informes © reportes de variables operacionales y eficiencias del |
| procest. gue sean solicitados.
26 Recopilar informacian de operacidn mensual, para presemntacidn ante ) SN |
7. Supendisar [a ejecucion de achvidades de asaoo y roceria de toda la planta de
tratamignte;  asi como I3 gjecucion de  actividades de  siembra y !
embellecimignio de eata.
| 8. Realizar visitas teécnicas cuando se requieran o saan asignadas por el superior
inmediato. '
29. Asistir a las diferentes jornadas de capacitacion, reuniones, comités de
|  caracter oficsal cuando sean convocados © delegados. '
20. Las demas funtiones que se le asigne y que carrespondan 3 1a naturaleza del
| empleg. '

________ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
£, Conocimentas en conlial de calidad del agua

|7 Geslidn ambiental
B Maneo de equipos de labaratono

'_'EI. _Gisternas de Informacien
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‘ 1. Mangjo de hemamientas infomaticas

1
|
‘ — V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _ ]

COMUNES . NIVEL JERARGUICO I

Crigntacion a resultados - Conhabilidad tecnica |
Crrigntacion al usuang vy al ciudadanso I Cnscipling

| Trabajo an equip 1 Responsabilidad !

| Compromiso cen la organizasiin |
Aprendizaje continuo ' I

| Adaptacion al cambio .
|__ . _"I'II_H_E_EIUI&F_TQHH_D_E F{.'IHHAGIﬁ'H ﬁGADEMIGA ¥ EIPERIEHGE __ _.J
FORMACION ACADEMICA o _EIEERIENCJA. :

Titula  profesmnal an lzilst;u;:alir'l-suI I
académica dal nockeg basico  de
conocimiento &n: imgemeria quimicy, !

g Q e Doca

ambiental y afines (12} meses de expernenca |

profesional. I
- . I
Tangeta Prolasional en Ins casos | |
reglamentados por |a Ley .
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TECMICO OPERATIVO - OPERACION DE PTAR

. _LIDENTIFICACION
Mivel: | TECHICD
Denominacion del empleo: TECKICH QPERATIVD
| Codige: Nis, o
Grado: | MfA,
Nimere de camos: 4_D|ez (. _
De penden Gia. Lhrgccdn Tacmoa y_de @Eﬂ:l@ﬁﬁ_
Eargu:- de| supenur mmeduam | En:mr-:lmadm Dpemdc:r de Flanta FTAR
Tipo de wvnculagion: J_Trabajad::nr Ofcial

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECEIAN TECNICA ¥ OE OPERAGIONES
l. PROPOS(TA FRINCIPAL

Garantizar la operacion de los equipes y el control de log datos del tratamignto -
preimingr, deshidratacwdn de Ilodos y aerobics, aplicando 1oz lineamientos
establetidos para el cudado de los equipos vy werificando su  correcto

funcionamienta.

| ._ _IV_DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES
1. F{eapmder direclamente par todas |as aclividades de SPEraGidn que se llaveh
a cabxo an la planta de rralamienta en su respectivo twrna.
2. Limpigza de las arenag de la estruciura del canal de enfrada.
3. Limpieza de las repllas de cribade.
4. Verificar el luncionamiznto de las relillas moviles.
&
&

Limpieza del zinfin transportador de recolecaidn de |as cribas moavies.
Recolecgicn de RESPEL (residucs peligroses) del fratamiento prelimnar,
embalae en canecas vy dsposicion en el patio. Contrel de despachs de
RESPEL v llenade de [as espaclivas planiilas de control

f Limpieza de las astructuras de desarenads como canal y tangue desarenador,
recoleccion y disposicion de las arenas.

8 Control de compyertas de trataenento prebminar y compuertas de salida para
mantener =l nivel de desengrasado

8. Control del flue de ingreso al sistema aerobhio, de acuerds con el canal de
entrada.

10, En las estrucluras del Uatamiento secundane como 5on. Tandue andxico,
tangues biotdgicos y langues decantadores, por medig del sisliema SCADA,
realizar el seguimienta ¥ manitoreo a lodos los parametros de aperacion de los
procesos realizados en ¢l tratarmienta secundario de reaction aerobia, y
clarificacidon y reqiebrar cada hora durante las 24 horas dal dia. en el formata
establecido por |a empresa para tal fin las variables moniloreadas como s0n:

+ En el Tanque de aireacien: Temperatura, 55 Solidos Suspendides, OO0
Oxigeno disuelto.
* EnealEFLUEMTE. PH. Temperatura y Caudal.
1. Opearar 2 sistema SCADA para la deshidratacon de lodos.
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12 Preparar el Polimero Catidnico utilizade en el Progesoe de deshidratacion de
Idos ¥ velar por que |3 concentracion sea la mas aficienta corroborando la !
fomulagién en log equipos de laboratarnio coma el equipo de prueba de jarras. |

13. Varficar gl funcigpnamiento de las diferentes bombas utibzadas eh este |
proceso.

14. Realizar loz mantenimienios  periddicos 3 la mesa Adensadora vy |
CONTIPRESS, |z rismo gque a los equipes CONTIFLOC. |

15 Realizar limpieza ¥ mantenimienlo a3 tos canales de conduccidn del agua
efluente de o5 vertederss perimelrales, para remoyver algas ¢ sedimentos de |
|2 eghractura. |

16. Realizar operacicnes rutinarias como apsttura y cerre de compuertas,

17 Hacer la induccidn del luncichamients de la planla a nueyvos operadanes. |

18. Colabgrar con fas actividades de mantemmisnte preventivo de las unidades |
sopladoras come: 1ensidn de bandas de transmisicn, verificacrn de alingagion
de las poleas, limpieza de los filtros del aire, cambio de aceite sintético cada '
&0 haras, engrase quincenal de 1oz rodamientos da los motores de 200HF,
y de los diferentes equipos v sistemas de bombeq,

19. Ulevar los formatos de REGISTRO DE MANTENIMIENTD, donde wan'!
consignadas las lsbores de marntenimianto vy reéviziones periodicas y de |
cuakjurer ofa infermacion que =e considers de Importancia para el buen
funcienammenlo de log equipss. I

20, Llevar registros de horas de bombeo. prendida ¥ apagadas de las bombas
sumergibles  wilizadas en 1o descocupada de oz langues aerobios
decantadores,

21 Llevar gl inventang y contigl de matenales. wbrcantes y repuestss wtilizados |
en o3 equipos del sistema asrokio y decantacion

22, Informar al coordinador de planta o 3l jefe de planta de coalguier anomalia |
gue =& presente con el funcionamiento del sistema de automatizacicn, y|
equipos de proceso.

23, Dar soluciones de emergencia cuando la =ituacien lo ameanle y esté a su |
alcanss, |

24, Solicitar con la dekida anlicipacron los materiales ¥ repueslos NECESANDS para |
mantenar el correcto luncionamenta 105 sIstemas a 5u Cango.

253 Manbener un caudal de aguas residuales estable y acorde con |2 capacidad |
del sistema para buscar el maximeo de eficiencia en &l tratamients, 224 s, |

28. Conservar en perecte estada la dotacion de equipos v hemamientas que
requlera =u labor, reahzando la respectiva limpieza y aseo después de su0 uso

27. Welar par la sequndad de su sitio de trabaje & impedir & ingrese a personal |
alenc & las labaores de la ampresa,

Z23. Informar cualquier sAuacidn que puesda afectar al =istema de fralamiento de I
las aguas residuales, |

24. Faruicipar aclivamments en los planes d& contingencia.

0. Velar por el buen uso de Ins materiales. heramientas, equipos y elementos de
seguridad asignados I

J1. Evidenciar el control de las activdades de mantenimiento realizados &n |
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| 32. Registrar el egtado permanente de los aquipos.
33. Informar al Jefe inmediato de cualquier anomalia o inconveniente prezenlado !
| durante |a gjecocion de 1as actividades asignadas.
34, Peportar, incdentes. aclos yio condiciones inzseguras en &l raba)o |
| 35, Participar en la realizacion de inspecciones.
J5 Panicipar activamente en las achividades armanizadas par la empresa
47, Procurar el cuidada integral de sy saled, da su grupo do trabaye. el cuidado dal
medio ambiente.
38. Cumplie con los ineamientos del Reglamento Interno de Trabajo.
389 Conzervar €l orden y aseo en log diferentes sitios de trabajo y en las
diferentes areas de la planta.
40. Ejgcular las demas funcicnes gue le sean asignadas por su suparior nmediats
y que eslén relacionadas con su nivel y area de desempend.
V. CONOCIMIENTOS BASICDS O ESENCLALES
1 Cperaman de los equipes v componentes de los sistemat de latamerts ds aguas
resrluales
Mormas en sisiamas de tralamienlo da aguas resideales. |
Maneyn de dales e nformacién esladlstica
__Frocesos y procedimentos of [ entidad
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIYEL JERARQUICO |
Onentacian a resuitados Maneja de la informacion -
Ornentacion al usuano y al sipdadane Relacianzas inlerparsonates
Trabape &n eglUipa Colaboracidn |
Lompremise cen la organi acitin
Aprendizaje condinue |
Adapracian al cambic

'““!f-*"'!"'ﬁl

VH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EIPEHIEHEI# -|
. FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA
Liploma de  bhachiller en  cualguier I
mdalidad.

Acreditacion  de  competencias  en
operacion de equipos y componentas
de los sisternas de tratamients de aguas
residugles wio tratamienlo lécnico de

| aguas rasiduales. e
| VIl ALTERNATIVA REQUISITOS DE FORSAACION ACADEMICA ¥ EXPERIERCIA |

Doce {12] meses de expenencia laboral I
especihea.

FUHMAﬂIGH AEA[}EMIEA _ EXPERIENCIA :
Duplnma de bachiler en a:ualqmer
modaldad o acreditacian e

Competencias en operacion e equipos

i | de expernencia laboral
y componentss de los sistemas de Ses (G} meses o

i
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. ) relacionada.

tratamienta de aguas residuaies yio
tratamientn tecnico de aguas residuales :
¥ cursg de alfuras 5G-35T. o
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TECHICO CPERATIVO — OPERADOR DE MAQUINARIA - PTAR

— = Eal —_— = — -

- - ~ ), IDENTIFICACION o
Nivel o TECNIEG
Denorminacidn del emples;. " 7 | TECNICO OPERATIVO
Eurdugn HiA
Gade. . INBAa
Mimero de o cargos: Uno (1) L .
Dependencra: Direccidn Tecrica y de Dpemcmnei _
Cargo del zuperior inmediato: Coordinador Cperacion PTAR
Tipe de vineulasion: Trabajader Oficral

Il AREA FUNCIOMAL -
DIRECCION TECNICA ¥ DE OPERACIONES
it PROPOSITO PRINCIPAL N

Garantizar 13 operacitn de {a maguinaria utilizada &n 2 deshidratacion de lodos y

procesn de conversioh de ledos en Biosalidos y demas procesos que 52 requieran

desarrallar en la PTAR, aplicando los linsamentos eslablecwos para gl cusdado de !

los e ¥ verificando su comecto funciohamignta L

.. _ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . .. . °

1 Realizar las revisio nes previas al manejo de los equipos y realzar E|
mantenimienio correspondiente (lmpieza. lubricacian, kensdo dea combustble,
revisidn de niveles, y las demas que 3& requisran;.

¢ Garantzar la buena cperacion de la maguinana. con € fin de evilar danos &n ¢
Ips ductps subterrdaneos come el cableado estructural.  comunicaciones. .
redes cléctiicas, agua y 03% antes de dar inicie a2 cualguier trabajo que |
maJuiera ExXcavacion.

3. Realizat la nstalacion de equipne o componentes, y  estructuras '
cornplementanas & 1a maquinaria. |

d  Chperar €l equipo pesado rmolonzado como lo son &l traclor, [a compostadora, |
tractor con I3 volteadora, minicargador, la volgusta vy las demas que 52
requieran, de manerad segqura, atendiendo los procedimicntas y prolocolos
velando por 13 sequndad integral de las perscnas y los equipos, de acuardo
con la normatividad vigents. !

& Realizar los mantemmientos de los equipes e inspecciones de los equipos |
antes, duranls y después de la operacian. |

6. Realizar con 132 maduinaria gue este 3 disposicion, &l cargue, lransports ¥
descargua de maleriales gus S& reqlisran. |

7. Conservar en perfecto estado la dotacidn de equipos y heframientas ues
rejurera su [aber, realizando la respectiva limpeeza ¥ aseo despuas de su uso. |

3 Welar poi la seguridad de su silio de trabajo g impedrT ef ingrese a personal |

I Ajend a las labores de la empresa.

I 9. Informar cualguier situacion que pueda afectar el zistema de tratamiento de

laz aquas residualas.
10, Participar activemente @n [os planes de contingencia
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| 11. Velar por 2l buan uso de los matenales. herramientas, equipos y elementes de
sequridad asignados.

1Z2. Evidenciar &l control de las actividades de mantenmienio realizades an
Camps.

13 Eagistrar €l estado permanenta dg 108 equipos

14. Informar al Jefe inmedialo de cualguer anomalia ¢ inconveniente presentado
durants la gecucian de las actividades atignadas

15 Repordar, ncidanes, aclos yo condicones inseguras en el frabajo I

16. Paricipar en I3 realizacign da ingpecciones

17. Participar activamente en las activdades orgamzadas por la empresa. |

16. Procurar el cuidado integral de su salud, de su grupo de trabajo. el cuidado del”
meadio ambients,

18 Cumpelic con s ingarmientss del Raglaments Interna de Trabajo.

_ 20. Conservar al orden y asen en los difecentes sitios de trabaje y en las

| diferentes areas de la planta.

21. Ejecutar las demas funciones que ke sean asignades pof su o superor
| inrmed iAo,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

, 1. Cperacion de maguinana y equipos complamentanos.
2. Mormas de segurdad vy salud en el trabajo.
_ 3. Procesos v procedimehtes de 13 entidad.
: Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMLUNES | NIVEL JERARQUICO
| Orientacién a resultados  Manejo de la informacién
Onenlacion al usuario v al ciudadana | Relaciones interpersonales
| Trabao en eguips Colaboracion

LOompromiss con la erganizacion '
Aprendizaje continug
Adaptacion al cambio .
__ Wil HEﬂUIBITﬂ'S DE FDEM&GE&FI AﬂADEHIﬂA "I' EIPEHIEH{:M

FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA
Ciploma de  bachiler en  cualguier
modalidad. '

Doce 12 meses de axperiegncia laboral
Acreditacién  de  compelencias en | relacsionada
! nperagién de maguinana vy equipos

meplamenta nos. _ | o D
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| HEDE'EI.IEETAHA

FROFESIONAL UNIVERZITARIO - COORDINADOR DE MANTENIMIENTO

- —_— —. g —) . — —. e ramn

_ 1. IDENTIFICACION
Nivel: — _ _ _ __ _"PROFESIONAL
Denominacion delemplee- ' PROFESIONAL UHI‘H‘ERSITAHID
Cadige; | NiA '
Gradee L o __\MNA L __
Numero de cargos: Lln:;:- {1}
Dependencia; o Dlrer,:n:lun Tacnica y de Operacionas
Cargo del superior nmediato: ' Director Tecnico ¥ de Oparaciones
Tipa de vinculacion: Trat:ra_jador Oficial
| . ILAREAFUNCIONAL © _ ]
DIHECEIG‘H TECNICA Y DE OPERACIONES - AREA K I'..-'I;"-"-.I"-.ITEI"-.III"..-'IIEI"-JT'i'.:t|
_1p. PROPOSITO PRINCIPAL _ -

Coordinar las labores de mantenimisnts preuentwc: ¥ correctiva de los equmns
IF"-E'”tE'E e infraesfructura propredad de |3 Piedecuestana de Servicios Poblicos
E5 P cumpliendo con log pardmetras v normas ddenicas definidas por la
' ampresa. ]
L -IW. DESCRIPCION DE FUNCIGNES ESENCIALES
1 1. Elaborar &l plan pernodico de mantenimiento preventive de log equipos e
| infragslroclura propreedad de la empreza.
£ Elaborar ¥ mamengr actuahzads los manoales de mantenimiento de los
| aquipcg da la empresa.
| 3. Elaborar ¥ mantener aciualizadas las fichas de los equipas donde s& incarpore
la informacidn relevante del aquipo incluidas las fechas de los mantenimisntos
realizadas.
4. Planificar, coordinar y contrglar el mantenimiento preventive y carrectivo de
equipos v sislemas electricos, elecirdnicos yio mecanicos
5. Couordinar y supervlsar las actividades de mantenimientn desanclladas en la
empresa  (plantas de tratamientc de agua polable vy residual, edificio |
adrministralivo}
€. Mantener actualizado el 3teck de materiales, equipas, elementas necesanos |
en Igs hampos establecidas par el encargado, para el comeclo funcionamienta |
ge {2z diferentes instalaciones de la empresa. |
7. Ordenar y supervisar la raparacion de los equipns propiedad de la empresa
E. Elaborar las ordenes para 2 solicitud de elementos, repuestos y materiabes
requendos para la realizacion de [os mantenimisntos. |
S, ERectuar inspecciones en lag instalacicnes de la empresa con el objetive de |
detactar {allas v récornendar las reparacicnes pertinentes. |
10 Verificar el progreso v la calided de laz achwidades de rnan!enlmIE.-nlﬂ
raalizagas.
11 Apoyar las labores de planificacidn del servicie. programas vy planes de'
contingengia.
12. Fealizar los informeas gue e gean salcitados par su syparror inmediato y astan
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relacionados con el desarrallo de 50s funciones. |
13 Concepiuar en lemas relacionados con su Competancia y area da dezempefio.
14. Las damas funcianes que 88 |2 asigne y que correspondan a la naturzleza del |
empleg.

] _ V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES — |
1. Praclicas, meélodos, herramientas, materiales v egquipes utilizados an al
mantenimientc y reparaciongs de equipas ¢ infragstrugtura

2 {Conocimientos en sislemas eléctncos & hidraulicos. '
| 3. Rwesgos que involucran los distintos trabajos y las meadidas de precausion que |
| deben sbservarse en oz misrmos.
-4, Procesos y procedimentos de g entrdad.
| L Y. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES —I
| GOMUNES | NIVEL JERARGQGUICD !
Criantacion a resyuliados Configbilidad técnica |
Crrientacion al usuario v al ciudadano ! Dieciplina
Trabajo en equipo 1 Responsabilidad !

Compromiso can la organizacion |
Aprandizaje continug '
Adaptacion al cambio .
¥il. REQUISITCS DE FDEMAGI{'JIH ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA | _ EXPERIENCIA '
Titulo prﬂfesm nal  an disciplina |
academica del nocleo basico de |
conocimiante en Ingenieria Eléctmica v | Doce (12) meses  de  experiencia
afines. Ingenicria Electronica, pn:ufesu:rnal '
Telecomunicaciones v afines, IngEnlerla |
| Mecdanica v afines, otras inganierias. |
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TECHNICO DPERATIVO - MANTENIMIENTO FTAR

T T T 7 T i IBENTIFICACION ]
| Mivel: 'TECNICO _ o
IEIE_HDrrJiHE_EiIﬁﬂ_dElEFﬂEH@Z__ L ! TECHICD QPERATIVO |
Cédige_ _ T TNel T
[Grada: T - !
(Nomeredecargos: . _ _ _ _ _ _ dme(l _ _ _ _ __ _|
Ep@de_vncg _ _ _ __  Direccion Tecnica y de Operationes
Cargc: dal superior mmemam Jefe dePlanta |
' Tipo de wm:ulan:ﬂ:_::n _ Trat:ajadnr Oficial '
1 ) T T IVAREAFUNCIONAL T ]
| DIHECEII’.}N TEENIEA ¥ OE OFERACIONES - .-'iHEA I'n.n'l.ﬂl.l"dTEI"MJII"-u-'IIEr"-IT'IZZIl
' Il PROPOSITOPRINCIPAL |

|

Realizar Ia]:u::res da mantenlmranm ¥ sequinuento dg los equipos, prlnclpaln'benle
Ias plantaz de tratarmentc: de aguas residuales, plantas de tratamiento de agua

L___ M. IJEEGHIFGIDH DE FUHGIDHEE EEEH'I':I’#LEE . |
1. Mamener imfarmado al Jefe de Flantz, Coordinador g2 Mantenimienta o al

| Cwrector Téonica de Qperacionas sobre as novedades presentadas.
| 2. Realizar mantenimiento preventivo de las undades sopladoras consistenles
| en la tension v alingacion de 1as cormeas de ransmision, revision de niveles
de aceita sintetico v su cambio de acuerdo a las horas de funcionarnknto
| aestablacidas, Limpieza perddica con soplader de los filtros de are v sw
|
|
|

cambio cuando 5ea necesario

3. Ejecwiar el programa de lubricacion cohsistente en engrase y Iukricacion de
todos los equipos de fa planta,

4. Realizar labores da limpieza de valvulas de 10s dosficadores, bombas vy
tuberias oe resducs de polimaros vy boqeillzs del lavade de la mesa
adenzadora.

5. Revisan el funcionamiento de los pusntes mawles y bombas de areacin vy
desarenado

6. Realizar mantenimiento preventive y corrective a Ivs difergntes gislemas dg
bombeo de cada una de las PTAR. :

7. Fealizar el manterimenlo prevenlive y lubncacion de las diferentes valvolas
de compusrta, junta con cambios de acerts a los reductoras de velocidad, '_-,r
mantenimiento preventivo g los motores.

3. Ejecutar &l programa de rantenimiento preventivo de las PTARs, [

9. Reahzar mantemmignfo de los equipos y maguinarnas que no requigran |
servicio especializade.

10. Cumplir con los lineameentos institucionates de la Gestidn Dooumenial
Y s diferentes Sislemas de Gestian de la Entidad. !

1. Asistr & las diferentes jomadas de capacitacién. reunignas, comifés de

caracter oficial cuanda sean convocados o delegados.
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12 Las demas funciones que se le azigne y que comezpondan a la naturaleza
_ delemplkeo.

_ V. EOH{'.'EIMIEHTI‘JE ETA'_EIWS OE ESEH:G!ALEE
1. Conocimientas generales. sobie |a nermathadad aplucat}le a los servicios
plbdicos domiciliarios
2 FProcesasy progedimientos de ia ampresa
3 Bervicio al clignte,
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
{Urientacion a resultados Confiatilidad tecnica
Drentacion al usuaric y al coudadano Dizciphna
Trabajo en aquipt Responsatihidad

Compromiss con 1a crganizacion
AprerdiZzaje continua
Adaptacidn al cambio

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| FORMAGION ACADEMICA _EXPERIENCIA |
Titule de  formacién  técnica o
tecnolhgica e electirormecanica.

Coce 12y meses de  experiendia

. i - rofesional.
| & l2Cirgnica, mecanica, glecinca, P -
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TECNICO OPERATIVD - OPERARIQ REDES DE ALCANTARILLADO

. 1. IDENTIFICACION

IM _____ i AEISTENEL&L_ ]
e TECNICO OPERATIVO- Operario

| Denomiration de| smpleo: ' redes da alcantarillads i

| Codigo. PNA
' Grado: - A, o

| Numears da cargos: Do {12]

| Dependenicia Dirgccion Tecnica y de Oparaciongs

| Cargo del superior inmediata. Coordinador de Redes ]

| Tino de vinculagiow Tiabajedor Oficial _

L H. AREA FUNGIONAL

| _ _ DIHI_E_FEI{:IN TECMICA ¥ DE OPERACIONES
' S IH. PROPOSITO PRINCIPAL

" Realizar IEJ:IDI‘EIS de mantemmignto v oparacian de la prestacian de los servicios
' piblicos domicilanses de alecentarilade sanitaric y pluvial, en forma continua v
| opofuna v bajo o3 paramelros de calidad, mediante vna planifiicacién de actvidades
| Oue permitan mejorar la gestian en la prestacion de [os servicros publicos, acordes
con la migién de la Piedecusstana de Servicios Pablices E.S.P.

| I¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -
| 1. Inspeccionar en el parimeatro urbano [ag redes de alcantarillado on 2l fin de
| atender las pozibles eventualidades.
I
I

2. Ejecutar el cronograma de mantenimiento preventiva para limpieza de
sumideros |aterales y Wansversales, pozos de inspeccion y redes de
aleantarillade santan y pluvad.

v 4. Atender las emergencies presentadas realizando la correcta utilizacién de
materiales y mand de ctwa para darle soiucién al incenveniente presentado.

d. Dilgencrar los fonmatos de atencion 3 emergencias presentadas,

2. Dhligenciar las respectivos formales de atencion &l usuans.

§ Realizar acompahamenla  al profesional  armbiental & el diagndgstico,
identificacidn vy venficacidn de las conexiones erradas en el municipic de
Fiedecuesta.

7. Misitar, identificar, diagnosticar y realizar pruebas con trazadores a las

! instalaciones sanitarias de 135 viveendas cuando estas sean raqueridas.

v 8, Apoyar el lavado v limpieza de estrucluras del scueducto tuando seart
requaridas.

. Atender emergencias y danos presentados en el sislema de alcantarillado con

: digponibilidad inmediala,

| M Cumplr con igs ineamientos imstiluconales de la Geshidn Documental v 1os
difarentes Srstemas de Gestidn de la Enlidad

11. 4sistir 8 las diferentes jornadas de capacitacifn, reuniones, comites da

| caracter oficial cuando sean convocados ¢ delegados.

| 1Z.Las demas gue s€ le agigne v aue cormespongdan a la naturakeza del emplec.
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1. Conooimigntos generales, sobre @ nomatividad aplicable a los servicios

pabHicos domicilianos |

o2 Fenviciealglente. e e
_¥I. GCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIYEL JERARQUICO
Qriemacién a resultados Confiabilidad Ecnica
Qrientacidn al usuano y al ciudadano Dhsciplina
Trabayg en equipo Fasponsabilidad

Compremiso con la organizacion

Aprendizaje continue

Adaptacian al cambiz I
vil. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACICN ACADEMICA EXPERIENCIA
Titula de formacion Ecnics en redes. Doace (12) meses de experisncia laboral
T T Vil ALTERNATNAS
FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA
Eszfudios primarios v cerificacidn de
competencias laborales relacionadas Quince [ 15) meses de experiencia laboral.

| con las funciones del cargo v curss de
Lalturas 26-55T
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TECHNICO OFPERATIVC - LIMPIEZA URBANA

1. IDENTIFICACION R

[ Nivel 'TECNICO - f

Cenorminacian del empleo: : TECNICO OPERATIVO ,

Cosgp____iwm -

(Grador | WA '

Nur‘T‘ueE:nEe_ca_rgEs.___ - TLIrn::{H- :

Dependencia: _ _ | Dirzccion Teonica y de Operaciones__,
Larqo del supenar inmediato: Director Técnico y de Oparacionas |

Tipo de wneulacion: o Trat:rajadar Ofgial_ |

.7 NLAREAFUNCIONAL - . —“—ill

LIMPIEZS URBANA

—_— e e e e i —— Gt e m o — e — —————— — o t—m — —— — e L ——

L PRDP'leITB PRINCIPAL

—— o e et o o= _——,—e - — ——————

Brindar gpoyn [ECnico BN las aclividades de control de 1ns servicins de impieza
ulbana de acusrdo con la normativa ambiental, los nearnientos de la CRA v los
pracedimrenlas eslablecdos por 3 ampresa,

. __Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES” .

1. DEE.E'ITII:IEHEII' labores de segumienta al proceso que se reatizan en o
relationado con los servicios de limpeza urbana.

2. Verificar ef mangjo y disposictan de log residuss gensrados por 108 sensdcins
de limpieza urbana de acuerde con los lineamientos de la empresa v la
normatividad vigente.

3. Apoyar de mansra peamanante a 3 operacion de los servicios de hmpieza
urkana. con ei fin de garantizar la adecuada prestacidn del servigio, con
continuidad. aficiencia y calidad.

4. Organrzar la programacion diaria de lgbores a gjecutar para la prestacion
oportuna y eficar del servicio de impiezza ubana en gl Municipio.

5. Organizar la distnbucriin herramientas y equipos &n los diferentes frentes de
trabajo de acuerda con |la pooridad de las dareas a intervenr, indicadas por la |
Drreccidn Téonica v Dperaliva. |

€. Apoyo en [as aclividades de verificarion en el cumplimienlo en cuanto a 135 |
normas de seguridad industnial v seguridad v salud &n &l Wabajo para |os |
contratos de limpieza urbana, I

T. Apoyar la ejecucian de programas campanas ambientales tendienlas a |
meporar & sigtema ambiental en el Municipio, dando aphcacign y cumplimientg |
4 la nomatividad que nge a las emprasas de servicios publces '

8. Reahzar informes en forma oportuna al superior nmediato, sobre |3
inconsistenels o anormaliaz  relacronadas con los asuntos y  equipos
encomendados. A

| 3 Preseniar infamrnes periodicamente de las actividades desarmolladas de !

I acuerdo con los requerlrnlenms '_,r I:IIFE-EN‘ICEE- n stltuclc:nales
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' conlingencia
, 11 Proyectar las respuesias a [as quepas, reclamos y petictiona2s que solician
Wauarios y tambign las que repartan al draa del servicio al clienta.
"Mz Gumplir con los lineamientos institucionales de la Gestion Documental v los
| diferentes Sistemas de Geshdn da Ig Entidad.
13 Realizar waitas leenicas cuando se recuisran o s2an asighadas por el supenor
inmedialo.
| 14 Asictir a las diferentes jomadas de capacitacion, rauniones, comites de |
caracter oficial cuandg sean conyocados O delegados,
18 Las demds qua le sean asignadas por su supenor inmedialp y estén
relacignadas con el nivel de su empleo y areas de desampeno. |

V. CONOCIMIENTOS EﬁSIEDE O ESENCIALES

1. Conocimintos basicos de Informatica
i 2. Samvicio al Clienta

I
I
¢ senicoalblents ]
|
|

V1. COMPETENC|AS COMPORTAMENTALES
_ COMUNES NIVEL JERARQUICO
| Orientacidn a resultadas tdane|o de 1a informacion
Orentacian al usuano y al ciudadanc Relaciones interperscnales
Trabayn en equipa " Colabaracidn

Compromist don |a orgamzacion
| Aprendizaje continuo ;
( Adapacién al cambio
VIl REQUISITOS DE FGHHAEH&H M:ADEHH:A Y EXPERIENCIA

: ~ FORMACION ACADEMICA ' EXFERIENCIA
| Titulo  tacnica ¢ tacnolegico  en .

discphna académica del ndcles basico Doge (12} meses de  expenencia
|de conocimiento  en: F-.drnini*stracujn laboral

1X. ALTERHATWAS
_ FORMACION ACADEMICA _ _EXPERIENCIA
D||:rluma te bachiler en cua'lquuer Weinticuatro (24} mesas de @xpananca
Lmgdalidad, o 'ighoral,
o
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TECHNICO OPERATIVG - CONDUCTOR

i I. IDENTIFICACION

Mivel. TECHICO

Denominacién del emplao: CONDUCTOR

Cadigo: MR

Grado’ MiA

MNumero de cangos, aeis 16}
| Depandencia: | Direccidn Tecnica y de Operaciones
| Cango dal supenar inmediato Director Tecnico y de Operacionas
' Tipo de winculacian: Trabajador Oficial

. AREA FUNCIONAL

[}IHEEEI{]N TECHICA Y DE OPERACIONES

Condugir -_.,r mantensr en buen estado los vehiculos auttmolores Wactmr 0 manguing e
: 8UCCion, Compactadores, Volquselas) segqan las directnoes institucionales impanwlas por
la Direcoin Tacnica v Opexativa, con el iin de transporar persenas, suminislros o
pQuipos ¥ garantizar sy oportuna y Gptima mavihzacion respelanda las nornmas de
transito.

. PROPOSITO PRINCIPAL

l¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10

11.

Conducir al wehiculo asignado, de [a dirscgidn dg apsracones respatandn 135 normas de
Transiio.

Walar par la perfecta consenvacion, mantepinmento y de las condiciones mecanicas.
electronicas dal wvehiculs asignade & su cargd, sdoptands 33 medcas prevenfeas y
correclivas que para el efecto & requiaran

Mantener la conhdencialidad de [os asunlos que 5€an de suU Conocimiento.
Rasparkier por el buen uso y sjercer 1a custodia del vehiculo, herramientas w dermas
SQUIEOS, ¥ alamentas a By Largn

Cumplr oportuna y eficientemente [oe ihneranos, horanss y rotas qus le sean agignadas par
|2 direcgion de confermidad al protocolo de sequridad eslablecido.

Imgresar al wehiculs asignado a su cargo en lag horas v ditios establecsdos 2n los protocolos
previsios por [8 entidad.

Consolidar el regstro de laz drdenes de serdcc segan 108 protocclos previsios po la
entidad.

Lonsolidar ralacion dal gacte de eombushble v de las demds eropaciones de ghntenio
ecandmrice del vehiculz que le ha sido azignade debide & 3ue cegampena laboral

Irfarmar & su superor inmediate o a la aulendad competent2 sobre la acurrencia de'
dccidentes de tranmto labera es vio demas novedades relacionadas con el func-lnnarnrentu
del vehiculo v el desempeno de aus funcionss,

Apoyar |as acciones de mensajera y comunicacion axterna & mterna de acusrdo a
la necesidad del saricio,

Reahzar las demas funciones que e asigne el supenor inmediate, relacionadas con
&l Cargo Que deseEmpens.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Conocimigntos Basicos de la estructura y organizacion admunistrativa da la
entidad.

2. Conocimiento sobre las normas de transito vigentes,

4. Conocimientos basicos sobre Qperadenés mecanicas de equipo automotor,
Conocimmentos basicos en relaciones humanas servico al cliente

L __VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
COMUNES HIVEL JERARQUICO
 Orienlacion a resultados Manejo de la informacion
Lnerdacion al usuario v 3l ciudadang " Relaciones nterpersonales
Trahajo &n equipo Colaboracidn
Compromiso con la organizacian Adaptacion al cambio

Aprendizaje continlo
Adaptacign al cambio -
¥il. REQLHSITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

| FORMACICN ACADEMICA EXFERIENCIA |
-Estudins primarios, + Doce (12) meses de expariencia laboral. |
-Licencia de conduccian  vigente - Mo presentar infracciones a las normas de

categoria G2 para vehiculo publice transite  {Ley TH3 de 2002 y sus |

medificatorios)
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AUXILIAR OPERATIVC - SERVICIO DE RECULELCION

. . I IDENTIFICACION o
Mivel: ASISTENCIAL
Denominacion del empleo; | AUXILIAR OPERATIVO B
Gc:u:llgc:.' M, .
Srada. _ L L WA
Mumern de cargos: Uno (1) o _
DEp-EndE! Mo _ DireE:ifm Técmica y de Operaciongs
Cargo del supenurd_lnm&dlalr:.d ) Director Técnica y de Operacionss .
Tipo de vinoulacicn: Trabajadnr Dl'lt:laf_

o . AREAFUNGCIONAL j

! AREA ASEC — SERVICIO DE RECOLEGCION
HI. PROPOSITO PRINCIPAL '
| Realizar actividades de control de rrtas y macrg EIEIgﬂEldEE para la rem:-lec:::mn ¥
Iransporte de desechos solidos para contribyir a la creagicn de un ambiente sano
|;.r agradable que conduzcan al forfalecimienio de |a cultura cudadana a la
separacion en |a fuente y hacia el contrel $dtial del municipic.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Desgmpenar labores de saguimientg al proceso que se realizan 2n la
recoleccién, mange v disposicion de los residuos soldos producidos en el
muncipin. asi mismo tener al dia los macros y micro rutacs de los servicios
deszcrnitos.

2. Pealizar pemnanente el chegqueo del parque automctor que presta el servicio
de recoleccidn y disposiclén final de residues solidos v que 5e efectilen con
celeridad, oportunidad, ecohomia v elicigncia en la utibzacién de recursos
humanes, loglsticos vy de infragstruclura.

3. Realizar labores de acompanamiento de manera permanente a la operacion
del servicm de Azeon, con el fn de garantizar la adecuada prestacion del
servicio, con conbinuidad, eficiencia y calidad.

4. Apoyar la gecucion de programas campaias ambentales tendienles 3
mejorar el sisterma  ambiental &n &l municipio, dands  aplicacon
cumplimeento a la normatividad que rige a las emprasas de servicios pabhoos.

5. QOrganizar la programacién diaria de labores a ejgcutar para la prestacién
ppartuna v eficaz dal servicio de agen.

8. Reabzar mformes en forma oporuna al supericr inmediato, sobre la
nconsistencia o anomalias relaconadas con s asunfos ¥ equipos
encomendados.

7. Crganizar |a diglnbucidn del equipo v de la magunana &h los diferentes
frantez de traban de acuerdo con la pooridad de |las obras indicadas por el
Direccian técnica y operativa

§. Presentar nfonmes _pariédicamante de las _ aclividades desarolladas de
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acuardo con log requenmentos v directrices nstituciohales,

9. Proyectar las respuestas @ las quejas, 1eclamos y peliciongs que solicitan
usuanos ¥ lambian las que reportan &l area del sanvicio al cliente.

10 Apoyar las labores de planificagién del servicio, prograrnas y planes ds
sohtingenca.

11 Cumplir con los hneamientos nshucionables de la Geslicn Documental y los
diferentes Sisternas de Geslién de la Entidad,

17. Realizar wisias téonicas cuande se requigran o sean asgnadas por €l
SUpE A0 Tmed it

13 Asislr a las diferentas jornadas de capacitacién. reuniongs, comilés de
caracter oficial cuando sean convosados o delegados.

14 Las demas que se ie asigne y gue correspandan a |a natualeza del emplas.

V. CONOCIMIENTOS BASICDS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de Infarmatica
2. Servicio al Clenle

VI. COMPETENCIAS COMPCORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQLICO
Crentacion a resultadss | Manejo de [ informacicn
Crienlacion al usuario v al ciudadans ¢ Relaciones interperzonales
Trabajo en equipo Colaboracisn

Campromizd can |3 craganizacion
Aprendizaje continun
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachillar en cualguier Doce [12) meses de  expergncia

modalidad _labaoral o
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AUXILIAR QPERATIVO - RECQLECTOR

s B 1, IDENTIFICACION - !
(Nver ASISTENCIAL
Dennmmacuﬂn dﬂm plea o "~ AUXILIAR OPERATIVO - RECOLECTOR
Cédign: N/A |
Srado _ ) kA, )
MUmer) de cargos: | Hiecisans {16)
Dependencia: ! Cireccin Tér:nica_ *__,r_gie Eparar:iﬂnes
Cargo del superior inmediatg Direcior Tagnico y de Operacionss
Tipo d& vinculacion: Trabajador E}r'{:lal

] - ' Il. AREA FUNCIONAL - o

DIRECCION TECHICA ¥ DE QPERACIONES
. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de recolecsion, lransporte v disposicidn de deaechﬂs salidos
de calles y areas pohblicas para conlribyir a 13 creacion de un amblente sano y
agradable que condyzcan al foralecimenis de 3 culiura cwudadanzg a8 la

separacitn en la fuente y hacia el contral zocial del mynicigic.
. _W.DESCRIFCION.DFE FUNCKINES ESENCIALES

1. Regager la basura de atuardo a 18 rutd que |8 sea asignada por &l jghe mmeadiats.

2. Recokctar Ios residuos solidos domgliaros an el sasés orbana y roral. seqon las
rutas v frecuencias establecidas.

3. Assar las calles, camreras, vlas peatonales v areas pablicas de acuerdo & la zana
asignada

4 Coamplir con & ruta da racolacadn damiclana de residus sahdo asignada.

5. LColaborar con &l conductor del yehicule en las emergencias tecnicas del eQuips
recoleclar Que e Aresenten

€. Brindar un buan trato a o8 redipiemes &0 108 que g Usuarias depocitan 105 recid Uoas.

T. Mo aceptar vy no panticipar en labores distintas 2 las de recoleccion de residuas sohdos
sin previa autarizacion del Jefe inmediato

B Recoger 05 resicduos que la civdadania deposity en los recipentes que estan
colocades en alqunas lugares del area de cobanura para &l ageo pablico.

4. Ayudar al conductor en |a maniobrabilidad del vehiculo.

10. mcar leg reciduss en las areas programadas d2 aouerdo con 109 procedimientos da
la empreza.

11, Martenar el smiwerte de trabajo en condicionas de segundad acordes con |a
reglarmentagidn.

12, Cumplir ‘as normas de salud ocoupacional da acuerds con 2 reglamantacian de la
SMmpreaa

13. Transmitr la mformacion gue permita 18 evaluacion del procesc de recoleccion,
repartandd la mformacion técnica corespondiz2nbe,

14, Raspondar par [of slemantas asionadas

15 Farticipar &n [os programas adelantados por (8 Empreza sobva divulgacean y
pramacion oiudadana e torno 3 18 olasificacicn de los reziducs en coda veands ef

_aseo y emballecimiento da laz pargques, Zonas verdes v calles del municipo.
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16. Asiglir 3 las Ciferentes jomadas de capacitacidn. reunones, comités de caracter oficial
cuandg 33N convocadns ¢ delegadps
17. Laz darmas gus s |e atigne y gque sarraspandan a 3 naturaleza del empleo.
V. CONQCIMIENT(S BASICOS O ESENCIALES
1. Conacimientos basicos de higiana v segundad labaral
2. Semvicio al Cliente
A, Manea da relacisnes interperecnales
4. Siglemas de ase0 en general
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICD
Chisntasion 3 resultados Mansn de la informacién
Crientacidn al vsuang y al ciodadans Relaciones interpersonales
Trabajo en aquipo Caolabaracich
Compromise con la organizaciin
! Aprendizaje continug

Adaptacion al cambin

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA,
Eztudios primarios. | seis (B) mesez de expenencia
L | relacionada _
a .
]
FORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA
Eztudios primarios Seis {§) meses da axpariengia laborad
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SERVICIO DE BARRIDO

r ] I IDENTIFICACION -

Hiwel: ' ~_ ASISTENCIAL
| Dencnmlnac:mn del EI'I'I[:'|ED ~  AUXILIAR ADMIHISTRATIVD

Enmgu M4,

Grado: kA
| Mdmero da cargos: Uno (1)

Depandencia: Direccidn Técnica y de Qperasicnes .
| Gargo del supenar inmediato: Directar Técnico y de Oparaciones
' Tipo de vinculacian, Trabajadar Oficial

" i k. AREA FUNCIONAL

.&F‘.EA DE ASED - SERVICIO DE BARRIDO

ill. PROPOSITO PRINCIPAL :

“Realizar achividades de apoyo al conuel del personal de barndo en c-_;antn al

::umpllmlantc: de las diferentes rutas y macro rutas cisefadas para atendan el

| mnicigio da Piedecuesta.

v, DESCRIPCIOM DE FENCIONES ESENCIALES |
1. Realizar seguimiento al proceso de servicio de Aseo, como del mangjo
dispasician de oz resiguos producidos an el municipio, asl mismao tener al dia .
los macro y rmicro ruteos de los servicios descritos.

2. Apoyar de manera parmanente a la operacion del servicio de Bamda, con el
fin da2 garantizar la adecusda prestacion del senicio, con conbnuidad,
eficiencia y calidad.

3. Crganizar la programacidn diaiia de labares a ejecutar para la prestacién
opeortuna y eficaz del senviom de barride en gl municipo.

4. Organizar la distribocion herramigntas y equipe en los diferenles frentes de
trabaye de acwerdo con la pricridad de las obras indicadas por €1 Direccian
tEenica y operativa

5. Apovar las actividades de suparvistan del peracnal de barrido en cuams a las
narmas de sequnidad industnial ¥ =alud ocupacional.

E. Apoyar las actividades de supervisian de las brigadas y jornadas de aseo
perid¢dicameants en el servicio de barrido.

7 Apoyar la ejecuciim de programas campanas ambientales tandientes a
mejorar 2l siztema ambienlat &n & muncipio, danda aphcacian y cumphimignto
a la nomnatividad fue nge a las empresas de senvicns publicos.

. Realizar informes en forma oporuna al supenor inmediato, sobre )3
nconsistencia o anomalias  relacionadas con los 3sunkos ¥ equUIpOS
encomendados.

9. Apoyar las labores de planificacion del servicio, programas y planes de
conlingencia.

10. Pregentar informes pericdicamente de las actividades desarrolladas de
acuerdo con los requerimenlos v directness instilucionales.

~
=
=
=
S
a

=3
i

o

)
o
=
it

b
&
-
>
=
:

ELABORD REYI5O
s < FECHa FECHA AMRORC FECH#A
Pl e poama: 1 axEE ATl * | 0000 | domecde Caked | Saiteai
S : N S
Brencian.
ey —- - _orme o harae
037 635 DO5SE Car. 107 TutpT 1 J A
B zavioodiceneiipecec estanpeip.gov.Co T 0 e T ET P

Cafld T TE e s lannkr s

ooe urEJ-F"ar:&mcs.h_—.nr_:_ ﬂ-@F'&ﬁE:uﬁﬁlnnnEEP @F‘ edecuasiano ESF tebead oyt



- — — —_

Elf:di.ﬁ_ﬂ. P15 CDROT- |

| ACTC 102 FIC
ADMINISTRATIVQ |Yersion: 3.0 |

Pagira 30 de 144 !

L PIEDECUESTANA

11. Proyectar las respuestas a las quejas. reclamas y peticiones que soficitan |
| usuariasy tamben fas que reportan el area del senacic al chenta.
12 Cumplir ¢on log ingamientos instilucionales de la Gestion Docurnental v los
diterentes Sislemnas de Gestion de la Entidad.
| 12, Raalizar visitas t&cnicas cuando se requigran ¢ sean asignadas por el superior
mmediato.
14, Asistir a las dferentes jomadas de capacitacién, reuwniones, comités de
caracter chicial cuando sean convecados o dalegados.
12 Las demas que s& le asigne y que correspondan a la naturaleza del empleg.
i V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Conogimientos bagicos da Infermstica
2. Servicip al Clente

l_ ¥l. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES ! NIVEL JERARQUICO
Urientacién a resultados Farejo de la informadcian

| Chrientacion al usuano y al ciudadanao Relacignes interpersonales
Trabajo 2n equips Colaboracion

COmpronuso ¢on la anganEacicn
Aprendizaje contnug
_Adaptacion al cambio _ _
| Yil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA i

FORMACIGN ACAD&HICA_. EXPERIENCIA .
Diploma de Bachiller en cualguisr Docs (12) meses de expenencia laboral.
[nodalidad
Vil ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA | — EXPERIENCIA
| Un {1} afia de educacion superiar, Sin expetiencia laboral
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AUXILIAR QPERATIVO - BARRIDO

R | IDENTIFICACION ]
Nivel. | ASISTENCIAL ~ |
D&numlnamtln del E!ﬂ‘anrEl:i | AUXILIAR {EPE_EE_TW_D -_EA.ERIEID I
Codigo: ] | NiA o |
_GFE_dEII M,.',.ﬂ., L
| Nomero de cargos: " Dieciséis (18] L
Dependenma Crireccain Tén:mc;a v e Operaciones |
Cargo del superior rinmediats | Dirsctor Tagnico ¥ de Uperaciones
Tipa de vingulacion: Trabajader Chicial

- Jt. AREA FUNCIONAL s ]

DIRECCION TECHICA Y DE QPERACIONES
[ 7 77T 0N, PROPGSITO PRINCIPAL -

Realizar aclividades de barrido de calles. avenidas, pPargquas, campas d&purhw:rs

ornato Y jardinerla o de labores que se caragtenzan por & predominio de

| aclividades manuales o lareas de simple gjecucian.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Desarrgllar labares ce barmkdo de cales. avenidas, pargues @ nstalaciones daportivas
y iinpeza da areas publicas de acyerdo a |3 programasidn eslatiecida.

2. Efecluarlabores de orpato v jardineria que fiendan 3 13 conservacion ¥ mantenimeento

de |22 zanas yverdes del municipla

Racogar log residuss solides bartldas ¢ dispanenios en las balsas entrégadas para

este in y ponerias al interior del medie de transpone utilizade.

4 Realizar adecuada dispasician final de residuo salide.

% Lkicar lgs residuos en las areas programadas de acuerdo can os procadinentos de
la EMaraza.

. Participar activamente en las camparias de asee y desconiaminacién de acusrdo 3
Ios reglamentos @ ihgtrusoiones dadas por su jefe inmediato o por sus supeiores

7. Acisle a las achividades de las brigadas v [omadss de azep penddicaments en el
senICio 08 barrida.

B, Sohcitar aportunamente 3 sU jefe shmedato los matariales y herramientas requendas
para realizar las actividades dianas

9. Respander por Ivs elementos asignados

10, Informar al jefe inmadiato sobee cualguier aregulandad @0 & dessmpeno de as
funcines.

11. Amstr a las dferentes jornadas de capacitacion, reuniones. comiles de caracter oficial
cUande sedn convocadns.

1Z. Participar en log programag adelantados por la Empreza scbre divulgacion vy
pramooin cudadana en tornp @ 13 clasificacion de |25 residuos en cada vimenda, 2l
aseo y emballecimiants d lae pargues, Zonas verdes v callas del munmgpn

13 Complir las nermaz: de saled gcupacienal de agperds con & reglarmantacitn
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- 15 Las demas q_e 52 | le as.lgne W que cornespondan a la naluraleza del enrsen,
! V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Comooimiemss bascas de h|g|ene y sequridad lataral

2. Seracio al Chante

3 Mango de relacionss interpersonales |
, 4 Sistemas de asec gn general
. v, EDMPETEHI_ZMS COMPORTAMENTALES |
' COMUNES NIVEL JERARGUICT '
| Crientacion 2 resullagdos Manegje de la inforrmacon

Cnentacion al usuario v al ciudadano Relaciones interpersonales

Trabajo en equipo Colaboracion

Compramiso con la organizacian
Aprendizae conbinuo
Adaptacién al cambio

¥ii. REQUISITOS DE FDRMAEH:IH ACADEHEA ¥ EXPERIENCIA

— == — ) — —_ e ]

~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Estudios primaros L Seis (G meses de experignciz laboral
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AUXILIAR OPERATIVO — GUARDABOSQUES

o I IDENTIFICAGION:
Mivel: _ : ASIGTEMCIAL )
L . AUXILIAR OFERATIVG -

Denominacion dal emplea: GUARDABOSQUES

Codige: L L |
Grado: . M B |
Mumero de cargos Llrm £1]

De pehﬂencia o Direccian Tecmca y de Gperaclnnas i
Cargo de éhperiar inmediato: | Director Tecnlm y de Operaciones

Tipo de vinculasidn: | Trabajader Oficial
- 1. AREA FUNCIONAL S
DtRECCIDN TECNICA Y CE CIPERACIDNES

RS —_— - - -

L. PHﬂPﬂEITD FHIHEIFAL

‘Conservar, -.rugular pml&gm y mantenar ka mlegndad de los valares- Y BSEGUIAr &
adecuads wso de los recurses naturales de las dreas prolegidas de la
Piedecuastana de Servicios Publicos a traves del sisterna de proteccidn v [
edusacién ambenlal .
_N.'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES
1. Vigilar, presemar y mantener los cercados de lag 2onas aledafas a los
nacimientoz y fuenles de agua que alimentan las planlas de ratamienlo de
acueducto de 18 empresa.
Yigilar la preservacion de las fuentss de agua.
Aclualizar constantemeante al nventano forestal de la Piedecusgtana de
Semicios Pablicos.
4 Coordingr accwones para faciltar la comunmicazidh entre la comunidad v la
administracién de la Pedecusslana de Senmicios Publicos,
5, Realizar socializaciones a la ¢comunidad an temas relacionados con el mang)o.
vigilancia y consanvacion dal area,
g. Avizar ocporfunamente al superier inmediate cualguier anomalia gue &€
presenle en los nacimisntos.
7. Utihzar adecuadamente los diferentas elementos de =egqurdad en &1 trabajo
necesarcs para &l cumplimeento de sus funciones.
8. Elaborar informeas en luncién de las actividades realizadas.
G Acislir vy paricipar da los diferanles comités, capacitacion o actividades de !
famacian quea la empresa oroanice.
0. Cumpiir con Ips ineamientos del Reglamento Inlerno de Trabajo.
11. Conservar el orden y aseo en los difarentes sitios de trabajo y en las dderentes
areas de la planta.
12. Las demas gue se le asigne y que comespondan a la naturaleza deal emplec.
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| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o

| 1 Conocimientos en operacion de regirmen de SRIVICIOS publicos domicilianos.
2. Conocimientos en normatiadad ambental.

3 Senicio al eliente. _ _

[__ L _ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

! COMUNES NIVEL JERARQUICO
Crrientacion a resultados Mangjo de la infomacion

i Qrigntacién al wvauang y al siudadans Relaciones inlerpersonales
Traba)e en equipn Calabaracion

| Compromiso con la arganizacien |
Aprerdizaje continue

Adaplacion al cambio

—_—a

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENGIA |

_FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA :
[ ' valquier | Doca mé&sas 08 experiancia
Diploma  de  bachiller en cual D 12 & d p I
modahdad. L refacionada. _ . o
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DIRECTOR COMERLCIAL

1, IDENTIFICACION

Mwal: DIRECTIVG

Denominacion del emplen: DIRECTOR COMERCIAL

| Godigo: | g )

Grado. _ _ _  _ _ _ _l0v_

Numam e cargos: Uno {1y

D_ependen{:la_ Dirgscion Comargial

Largo del superior nmediatn: _Gerante ]

| Tipe de vinculacitn  Libre Nombramientc i Hemuclﬂn ]

[ = I_.AREAFUNCIONAL .
DIHECCIE!IN COMERCIAL

: e NI. PREPOSITO PRINCIPAL . |
DEEEFFEI"EII 2 implementar polilcas. metodos y prncemrnrenm que agilican |03
procests de facturadion. mercadeo, publicidad y comerciahizacion de la Empresa,
onentados hadia el logro eficiente de la misidn de la entidad. o

. _IN.PESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES  © .

1. Definir los diferentes planes, programas y proyectos de ventas, mercadeq, '
I:}Ublll:IdEd y comerciahizacién qua permitan a la empresa al cumplimanto de
2u Misidn, enmarcade en tas politicas de comarcializacion y diversificacidn de |
prndun::lus eslablecidas, medianta plansacion ezfratégicas.

2. Organizar la recolecoisn de datog necesarios para el comects y opoflunn
pracesamienlo de la Facturacion.

'3 Ddirigir la facturacion, los peticdos de cobro, entrega de recibos, cores 1,1
raconexiones de |os clisnles, asi misma 13 hquidacidn v facturacion de todos

\ Ios servicios plblicos domicliaries prestados en la empresa, Senvicios
EapEciales y axtraordinaries que pusda prestar |a enlidad

4. Optimizar la programacion del periodo de lectura, de procesamiento de |

| facturas ¥ entrega de las mismasz, a fin de gue laguen gportunamente a sus
suscriptores y que garantice un flujo de recursos adecuados para ke Empresa. |

5  Adrministrar toda lo relacionads con |13 medicion, critica. facturacion, recaudo,
cokranzas de los Seracies Poblicos Dormicilianos de acusduclo, alcanlanliade |
y o @sa0, medante los  servicios  sistemalizados  convenientes a oS
congumidoras y a la Emprasa y en cumplimients de |as distinias nonmas
legyales. |

6. Dirigir gl proceso de cobro prejuridico y coaclve de cartera morosa que la
empresa faclura a sus suscriptores por todos los conceptos, mplemenlands |
politizas de Rnansigcgn y'o ejercendo la pnmera nstancia de la junsdicendn
coactiva, |

T Ejercer la primara inglancia

8. Contrglar los procesgs de suspensiones, cortes y reconexiongs, insialaciin de
medidores y demas senacios que gencren valar agregado a la entidad.

9. Dirigir Ya rermision de I3 informacién de la Craccién comarcial requerida por los
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i distimlos entes de confrol & 10s liempos previslos v las fachas establecidas,
10. Coordinar con fa oficing de atencidn al clisnte las petciones, quejas y
- reclamos presentados por los usuanios v darles solucian oportuna ¥ adecusda:
generando las estadisticas necesarias para fa presentacién de informes v |
revision de la solucion efectrea del iramita.

| 1. Definir estrategias para el conlral de conexiones fraudulentas detectadas por

| gl personal que realiza suspensiones del servicio de Acueducto v las demas

que afecten el patrimaonio ecopdmica de la empresa.

12 Establecer un crarcgrama de achividades para el desarrolfo del programa de
conlral de Perdidas Comerciales. acorde con las directrices de la Empresa
visgalizando [a rota critica del proyeclo v 1as accrones a tenser an cuenta para
efectuar su normal cumplimisnts.

13. Aprgbar y dingir las estratedias para el disefo y supervisiin de los programas
gde recuparacian de cartera morgsa de |os usuarios para disminuir la brecha
gnlre retaudo potencial y recaudo real, a lravés da la gestion da cobro, |

14. Responder poi Iz sportuna atencion en referencia a las peticiones quepas y
reclamos presentadas por log usuance y darles solucidn oportuna y adecuada. |

15. Realizar vigitas téenicas suande se reguieran o 3&an asignadas por el superior
inmedialo '

16 Azistr 3 las diferentes jornadas oe capacitacidn, reuniones, comites deo

| caracter pficial cuands sea convecads o dalegads.

(17, Las demas que ae e asigne y gua correspondan & la naturaleza del empleo.

— JE—

| V. CONOQCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES
1. Mormatividad en servicios publicos dmmiciliarics.
2. Zarucio al Clenle
3. Conoocimients Basico en Sistema Operatreo Windows v Office (Ward, Excel.
Frower Pount)
" 4. Mormatvidad en publicidad ¥ mercades _
Vl. COMPETENCIAS COMPCRTAMENTALES

' COMLINES NIVEL /ERARQUICO

| Orentacion a resyltados CwWisicn estrategica
Orientacian al usuario y al ciudadanc Liderazgo efectiva

| Trabaps &n equips Flaneacidn
Comprmiso ¢on la organizacidn Torma de decisionas

| Aprendizaje continuo Gestitn del desarrello de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sislematico

o ) ) ) |E1_e51_:ﬂmlc’:£d§ confliclos
VIii. HEﬂUISEQS_D_EIEFDEM.E!ﬁHQ_A_DEHI{:A ¥ EXPERIEMCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
| Titealo Frofasipnal er dizcipling |
académica del nucko basico  del
| canooimiants &n: Econornia, | Doce {12) meses de  expenencia
Administracion, Ingemeria [ndustnal | profesional
|aﬁnes_ Contaduria, Derecho v afines, |
| ofras ingemierias. |
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Tituky e E:IEI-STQFEEIG_ETT ::_ual_quEr T
maodalidad en areas relacionadas con o
lag funciones del cargo. |

FProfesional & os casos reglamentados |
| por la Ley o
i . . ¥Hl. ALTERNATIVAS _ : ]
' FORMACICGN ACADEMICA ___ EXPERIEMCLA
[Titwlo  Profesional  en disciphna -

academica del naeles basico  dsl

conncimienlo B, Economia, |

Adrimsiracion, ngeniaria  [ndustrial
ahmes, Contaduna, Derecho v afines,
Olrag ingeniariaz.

Treinta y  sers  (38) meses de
expanencia profesional.

Frofesional en los casos reglamentades

por la Ley L
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AUXILIAR ADMINISTRATIVE - DIREGCION COMERGIAL

o . IDENTIFICACION
Nivet- _ ASISTENCIAL ___"__ - .
_Deneminacion del emplea: _ | AUXILIAR ADMINISTRATIVO !
codigo A .
Srado: _ MiA
Nomerade cargos: _ _ _ _  'Uno (1) T
Dependencia: Direccion Comercial
_Cargo def superior inmediaty: Directer Gomercial o
I|_T|;:|-r:| de winculacign: . Trabajador Oficial
i - . ll  AREA FLTHCIDH.HL

DIRECTION COMERCIAL

1. FROPGSITC PRINCIPAL

[ Efectuar fabores de oficing, recepcién ¥ entrega oporfuna de cormespondencia,

documentos y demas actividades que se 1@ ancomienden en el area de

desempeno, de acuerdn con fos procedimigntos v directrices inslitucionales.
o IV. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Elaborar. transcribir v remitir la comespondencia, memorandos, oficips 2
infanmes y demds docurneantos que s mangen en lz dependencia, aclarando y
| hrindando informacidn precisa |
2. Efectuar atencian parsonal y telefdnicamente al pablico gue Iy requiera dando
respuesta a sus requenmientos, de acuerdo a directrices del jgfe nmediato
» 3 Efectuar diligencias nternas cuande las necasidades del servicia 1o requieran., '
1 d& acuardn son l2s dirgclaces del jefe inmediato. |
| 4, Elaborar oficios <irculares, memorandos, informes v demas documentos.
aplicando Ios linearmientos institucionales de Gastion Documantal

5. Qrganizar y actualizar gl archivg de la dependencia de acuerdn oon las
normas técnicas en matena de archivo ganeral.

G, Cumplir con los ingamientos institecionales de |3 Gestlion Documantal y los
diferenies Sistemas de Gestion de |a Entsad.

7. Suministrar la informacidn o decumentacién precisa reguerida por 1gs
usuariozr y & poblico &n general, de conformidad con loz tramites. las
autorizaciones y Ios procedimientos establecidos en el area de trabago.

B. Qranizar la agenda del supenor inmedrato ¥ coadyuvar a so curnplrmento.

8. FRealizar las comunicacrones telefbnicas y electrdnicas necesarias, mar noka
de 1oz mengajes corespandicntes e informar a 108 destinatariog, garantizanda
la cahidad en la atencidn y conforme a las instrucciones del supenor,

10 Realizar el escanec. publcacion en 1 paging web de los conbiatos
cofrespondmnlas al drea y diigenciar los foarmatos para solicitar cedificacion da
lo publicada.

11 Proyectar y elaborar las actas correspondigntes a i3 confrataciin del area.

12. Elabecrar las actas de nformas de supervisien cen la nfermacian summistrada
por &l Director del area.

13 Responder por la informacion gue ke ha sido confiada vy mantener res_enrﬂ
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14. Assir a las diferentes jornadas de capacitacion, reuniones, comiés de |
caracler aficial cuands sean convocados o delegados. '
15. Las demas que 2e 18 asigne y que correspondan a la natutaleza del E!‘anEﬁ
V. CONOCIMIENTGS BASICOS O ESENCIALES
1 MNormatwidad £n Sistenas de Geshén documental
) 2. Conoomento de teencas de alencidn al usuario
3. Comgoimientor de nformatica basica {office v Exgsl) v herramienia denternat.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
{Orientacion a resuttados Mangjo de la inforrmadicn
Crrientacion al usuario y 8l ciudadanc Felaciones interpersonales
Trabajo en equipo Colaburacion

Compromisa con la crganizacwn
Aprendizage continuo
Adaptacion al camiia

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

FDHMAELEJN ACADEMICA __ _EXPERIENCIA ___J
anlc:ma de bachiller en cualqmer . . -
modaldac ain expenencia profesicnal.
: Vill. ALTERNATIVAS . R
FGRMA{:IﬁN ACADEMICA EIPEHIEHEM

[ Aprobacion de  ouatro {4} anos de
seducacin basica secundaria y CAP de | Sin experiencia laboral.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO — COBRO PREJURIDICO

_ _ _ _ ___).IDENTIFICACION .
| Mivel: o CPROFESICNAL _
i_[lenﬂmin acion del empleo: PRDFESIDHAL LINI'\I"_ER_':EITARID
iﬁﬂdigt}: o WA '

Srado: _ . NeA o
NumErﬂ de cargos. Mgy
Dependencia, o  Dwecoion Comergiall |
Cargo dal supericr inmedialg: ' Dirgctor Comercial
Tipa de vinculacion: ) Traba__l_adm Qrclal . -
I, AREA FUNCIONAL I
DIRECCION COMERCIAL — COBRO F'HEJUHIDICID

L PROPOSIMOPRINGIPAL ~ — — — 71
Raalizar las actividades correspondientes a la stapa nic@l de cobro pre uridico,
(&N busca de normalizar la cartera en mora de la entidad, de acusrdo 3 los !
prﬂcedlmlentc:s establecidos por la Ley.

- —— —_ e — —_—, —

1. Realizar 5egulr'menl-:| w verificar por medio del sisbemna de informacion de los
wsuarios que endran en proceso de mora superiores a 1.99 da atraso en €l
paga

2. Proyectar y enviar comunigaciones escrilas los usuarios recordandole I3
obligacidn &n mora, ofreciendo opciones de financiaciin para e pago de |a
deuda de acuerde con la normatividad wigente.

J. BRewvisar y arbicular con la oficina de facturacion la ejecucken de las
suspensionas de osuanos que no reporten pagos.

4. Realizar & seguimients a las financiaciones efectuadas para varhear g
cyntplimients de 102 pagos.

5. Elaborar v administrar el archivo de cada uno de los usuarios nolificades como
moroscs. anexanda jas evidenoias de las actuaciones efectuadas.

g Entregar a la oficing de cobro coactivo los expedenles de cada uno de los I
UsUAarias que cumplieron cinco (597 meses de cobro persuasive

7. Dar cumplimignto a los dineamishtos instituciconales de la Geshicn Dr:rcumental
y los diferentes Sistemas de Gestian de la Enlidad.

4. Asistr g las diferentes jornadas de capacitacion. reuniones, comilés de
caracter gficial coando sean convocades o delegadas. i

2. Las dermds lunciones que s & asigne v que correspoidan a la naturalezas del |

empleo

- —

ra s ——

1. Mormatividad en Servicios Flblicos Domioiliarios
2. Mormatradad jurfdiza para hscalizacion y cobro de Servicios Pldolicos
3. Sistemas Operatives
4. Base de Dalos

| 5. Servicio al Clients
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l V1. COMPETENCIAS GEIHFDHTAHEHTALEE 3 . _a
COMUNES NIVEL JERARQUICO

Crientacion a resultados Aporte teocnico - profesisnal '

| GCrienlacien al usuano v al ciudadano | Comunicacion electiva !

Trabajo en equipe Gestidn de procedimientos [

C-::mprnmm::: GON |a orgamzasion | nstrumentacion de decisiones I

|

" AprendiZzaje conbinuo [

Adaptacidn al cambic o
| Vi. REQUISITCS DE FI;IHHAEI.C'IH ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
| - FGRH&EIGH ACADEMICA _____ EXPERIEMCIA '

-
| Titulo profe cianal &n dlscuplma
académica dal  nlcles  hasico  de ! '
cunﬂmmmnt:} en Derecho v afines. IDoca {12} meses dea  swperiencia !
| profesional. !
| Tarjela Profesional en los  casos | |
| reglamentadas por la Ley, o o
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FROFESIONAL UNIVERSITARIO - GESTION DE SOBRO

o  LIDENTIFICACION T
Nivel ' PROFESIONAL B _
Denominacion del E‘I'I'lpJED _ ' PROFES|IONAL UNIVERSITARIO

| Cidigo: N

lGrade: "NiA L

| Nimero de cargos; o Une {1} !

| Dependenzig: Dirgesidn Comerceal '
. Cargo del superior inmadiatn: '___ﬁr_e_r:t_t}_rﬁmgrgr_al_ o '

' Tipe de vinculacidn: Trabajador Ofigial T

i _— TN AREAFUNCIONAL _ _ ]
DIRECCION COMERCIAL — GESTION DE COBRO

_____HL PROPOSITO PRINCIPAL ]
Realizar aclvidades corespendientes al proceso de la Direccion Comertial,
Lideranda la Gestion de cobro de la empresa, mediante el desarolle de
acluaciones tendientes a la recuperacion da carera merosa por diferenles
servicios gue presle la entidad v los cuvales deben llevarse de acuerdo con el
procedimignts estaklecida por la Ley.
___ I¥. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. EJEFEEF funciin administrativa de <obro @ Iraves de la definicion de regiaﬁ
objetivas da seleccion de contribuyentas sujelos de cobro con principios de
transparencia, definendo las atapas dal recaudo de carera persuasiva y
coactiva.
2  Analizar con determinaclén de los criteras para la clasficacidn de fa cartera
sUjeta al procedimiente de echbro coactvo, en Eermincs relativos a la cuantia,
! anligliedad, naluraleza de la abligaoidn ¥ condiciones particulares del deudor
3. Realizar actividades de fomenta del recaudo para alcanzar una mayor
aficiencia y sficacia da log dineros recaudados, crientada bajo principios da
igualdad, neutrahdad. sirmplicrdad v celendad. !
4. Proponer esbralegias para disminur a8 brecha entre recaudo potencal y !
' recauds real. |
15, Aficurar junte con el Dirgclar Comearcial la implementacion de ectrateqias de |
recuperacion de cartara morosa de |05 uSuarias
6. Ejercer el proceso de cobro y regaudo de carera morgsa que la empresa

S —

factura a2 sus suscnpiores por bodos los conceptos, implementando paliticas de I

I
I

| fihansiacron y descuents por pronta pago o venta de servicios |
| ¥ Revisar en forma permanente la actuahzazicn de la base de dalos de |
| sUSCHiptores a los coales se les ha programado coie ¥ reconexidn del seryicio |
de acueducto para verificar eU pago © procedsr al cobro del servicic y genarar
| las drdenes de servicio qua raquiera al area.

| 8. Elaborar infommes de suscriptores en mora. clasificados por rangos de edad.

es5tado de los predins.

9. Consolidar y presentar los informes dirigides al Comile de Sanearmignio
Contable para dar de baja la cartera de predios nexistentes, demolidos y otros
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estados que jurldicamanta lo ameriten.
| 10. Elaborar informes, cuadros estadisticos vy documentos de soporle, gque
permitat la toma de dacisiones para ] majoramismo o ajuste de los programas
| adelantados por Ya Dirsccion Comercial.
11. Dar inicio a loa procesos dé cobro coactive recbidos del area de Cobro
prepuridico.
12. Dar cumphmiento & las lingamientos institucicnales de |a Gestion Documental
y Iog diferentes Sistemas de Gestion de la Entidad.
13. Asistir a las dilerenles jornadas de capacitacion, reuniones. comites de
cardcter oficial cuando saan comnvocados o delegados
14. Las demds que se le asigne y que correspondan 3 |a naluraleza del emplao.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 MNormatividad uridica para “iscalizacion y Cobm de Senvicios PUblicos
2. Giatemas Operativos
3. MNormatwidad en cobro coactivo
4. Base de Datos

| 5. Servicio gl Clienta

- ~_VI. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES —

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Qnigntacion a resultados Aporte técnico - profesional

. Onientacion &l usuario y al ciudadane | Comunicacien efectiva
Trabajo an equipo | Gastion de procedimentas
Compromiso con la grganizaciin , Instrumentacidn de decisiones

Aprendizaje confinuo .
Adaptacién al cambio |
ViL. REQUISITOS DE FGHHAEII:IN ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADENICA EXPERIENCIA
Titulp  profesional  en disciplina |
acadéamica del nucleo bazien  de
conocimiento en Derecho v ahnes.

Sin experiencia profesional.
Tarjzta profesional en o2 casos

reglamentados por la Lay

ELABOR

L., gt

[ AT
FEGHA FECHA APAOED FEGHR, \
Profos cpal or Sels—os o Coimmar pomi-assmaga sy [
L0 1LED2N | Cared da Casdad L0 TG
ee Cicaon 1H0zze Hinyrcea : k2 | “
Ak o
. i i Lo "the 0= W2
L (037 &S50 0028 bur. 10% S e 132 v
. 1
mzzvcallliantaiipiedecrasianaazp.gey cn P ilpmau s 22FT
= . — . . o HENEE | e LR LR I.:
SO% ﬂ ' Miedecucs'ann_ 'ﬂ-;f_.!_.F‘mdacuc-s'aﬂa ESP EPmdecl_ﬂ: zrona_ESP o e

=
a
o
[T
o
T
o
i
=
L
b
a
a
z
o
3
s
-




L : ':‘f‘aiﬁﬂ' :_GP‘L-T?;G.C'D_R‘DL
le‘t% ACTO | 0% FiN
Wersion: 3.0 |
PIEDECUESTANA ADMINISTRATIVO [version

T | Pagina 104 de 144 |

PROFESIONAL UNIVERSITARID - CONTROL ¥ PERDIDAS

; L IDENTIFICAGION o |
Hivel: FROFESIONAL _

. Dengminacion del & emples: | PROFESIONAL UNIVERSITARIC —

Caodigo: ) __ I P&, o
Grado. | A — -

Numerg da cargas: o Uno {1} -
 Dependancia’ _ Dirgccion Comercial |
Cargn del supérior nmedrato: | Director Camergal '
| Tipe de vinculacsgn Trabajador Ofical I
il. AREA FUNCIGNAL e d1
I DIRECCION COMERCIAL — CONTROL Y PERDIDAS |
T . PROPOSITO PRINCIPAL |

Coordmar las actividades correspondientas al procese de la Direccitn Comercial,

lderando la Unidad de Contral v Pérdidas, mediante 2 contrgl v seqguirmienta al

desarolle de Ing procesos comerciales y sus resuftados, para propener accignas
| corredctivas 'y dé rmgjinra gue redunden en obtener una mayor preductividad.
IV. DEECRIPCION DE FUKCIONES ESENGIALES |

1 Mrogramar lag labores de control ¥ sequimiento de los procesos del argg
comercial y en parhcular  los procescs de facturacion, suspensicnes,
reconexiones, suscriplores nuevos, microe medicion, conldrol de aguea no
contatilizada por fal'as comersiales, v camercializacmn de sanvicins y presentar
informe a l[a Diraccion Comearcial

2. Peahzar & seguimento a las SUSpensionss v esonsxiongs que Se gensnen.

(3. Preparar 3 informacion reguenda del area comercial relacicnada al conlral y -

perdidas que solicile el profesional del zistema unico de informacion SUI

4. Rewvisar lag bases de datos de suscriplores para detettar desviaciones que

© o estén afectando la calidad de 13 inloripacidn, los ingresos de la empresa v

recomendar correctivos con el fin de subsanar hallazgos

l'e. Frograrmar la lahor diaria del dia sohcitando reponeg de [as ardenas genaradas

y dizfniluir  asignar e equipsn de rabago que ejecutara la inspeccitn en lemesno
| para verificacion de exigfencia de algun tipe de anomalia
B. Elaborar informes de defsudaciones, actas de wmspeceion sobre  las
| irraguiaridades técnisas enconlradas, netificacdn a o8 usuarios para oma de
cormreclivos y hacer seguinientos de 1as mismos.

7. Elahorar informes. cuadms estadislicos v dooumentog de soporke  que
permitan la loma de decigionses para al meoramignto o ajuste de log programas
adelantados por la direcoin comergial.

8. Dar un adecuadno flujo de informacian y comunicacion entie las unidades de 5
dirgecibn comercial ¥ 1a Unidad de contrel y pérdidas y supervisar cada ong de
los informes realizados por sus subaltemos.

9. Acompahar a campo al equipno de fontaneros de contral ¥ perdidas cuando las
necesidades a =us funciones obliguen superdsion de  las  labares
encomendadas.
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| 10, Recibir de la oficina de matriculas los informes de los usuanos que no han
legalizado la matricula, para llevar a cabo el cobro de agua no facturada.

11. Oar cumplimianfo a2 los lineamientos inshtucionales de la Gestidn Documental
y log diferemtes Sizternas de Geshan de la Entidad.

12. Asistr & las diferentes jornadas de capacitacion, reunionses, comiles da
caraclar oficial cuande sean conwocados 0 delegados :

13, Realizar las vigitas técnicas cuando ge requieran o sean asignadas por al
superiar inmediato,

14 Las demas qua =& e asignen y que carrespondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mormatwidad sobre tarifas y subsidios de Servicios Pablicos
2. Mormatividad de Servicios Pablices Domiciliarios
3. Sistermas Jperativos
4, Servicig al Cliente _
¥l. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARGILICO
Onentacian a resultadosz Apare técnice - prefesional
" Onentacién al usuario vy al cwdadano Comunicaciin efeciiva
Trabajs en equips P Gestibn de procedimienlos
COmpromiso Con la orgameacidn Instrurmentacion de dacisionss

Apreidizaje continio

Adaplagicn al cambic i
| Vil. REQLASITOS DE FORMAGION ACADEMICA ¥ EXPERIEMC1A
' FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesignal ep economia, |
adminigtracion, contaduria y  afines,
Imgemerias.

|
MBC {ingenieria oiwvil y afinas. mgenieria ' Bin experiencia laboral.
industnal y afines)

I
Tansta de matricula profesional en los
| casos reglamentos par 1a ley .
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO — ATENCION AL USUARIC

| - i IDENTIFICACIGN |
Nivel: _ | PROFESIONAL -
Cenominacion del emplea: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
- Codigo: I__Nf.l'-". 1
Grado! . NiA -
Murneru da cargns T Une {1}
" Dependencia: . Direccion Camergial T T
Cargo def superior inmadiato: “Director Comarcial o Iy
Tipo de vineulaciin | Trabajadar Oficial ' |

DIRECCION COMERCIAL - ATENCION AL USLARIO
lll. PRGPOSITO PRINGIPAL

(aranbzar que todos los tramites, procedimienios ¥ servicios Jue pmﬁta I3 |

Piedecueslans de Servioos Publicos ESP, protejan y garanticen la efectividad de

los dereches de las personas naturales y uridicas gue acuden a la entidad, de |

conformidad con s prncipios y narmas previstas en | marce juridico vigenie.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES |

1. Atender lramitar, proyectar y respondar en los EErminos de ley. las peh::u-:mea
a reclamosz y recureos verbales o escritns que presenten os uswarios, los
zugtriptores o los suscnpiores potenciales en relacion con los servicing
frecidos en la Predecusesta da Servicios Poblicos ESF

"2 Tramilar y aporar [as prusbas necesaras en coordinacion con la oficing
juridico v &l area relacionada frente a reclamacionss de terceres eh el
proceso de defensa de la Piedecuastana ESP.

3. Analizar los contermidos de mformacidn da =olicitudes, requenmieatos y
direccionar en 105 tarminos legales. de acuerdo con el area responsable.

4. Autonzar 4@ acuerdo <on log ineamentos establesides y norrnativos, los
cambios que 52 realican en las faclwas emilidas, correspondiente a los
Astas que provengan de reclamaciones. ;

5. Programar y contrglar lag inspeccionas relacionadas con las solictudes de
reclarmos que requieran visitas a las instalaciones da log usuarios.

& Controlar que 13 nformacon y  documentacion sobre  las  respueslas
picyactadas a las solicitudes de reclames, sea comecta wvera?, exacta y
cormplata. en lys Brmings de lay.

7. Analizar y autorizar los conceplos carrespondentes a las devoluaiones.

B. Elzborar lag eztadizhicas menzuales de POR

9. Presentar los informmes gue le sean sglicitados.

10 Coordinar el buen funciwnamisnts de aiencion v servicio al cliente.

11 Realizar la Bhulacién ¢ analisis de |3 encussta de satisfaccion al clhante

12. Dar curnplimianto g 105 ingamientos mstilucionales de la Gestion Documental
y s diferentes Sistermas de Gestian de la Entidad.

Il. AREA FUNCIGNAL _ e |
|
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"~ jornadas de capacitacion, reuniones, comités de caracter oficial cuando san
convocados o delegados.

| 14 Lagz demas gque se & asmne y que coffespondan a |z naturalezs del emplen
¥. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Mormalividad en aportunidad de repussta a las PORSD
Z_ Mormabividad en Serncias Publicos domicilianos
3. Narmatividad de Estrategia Gobierno en Linea
4. Politica de Atencion al Ciudadano
5. Ofimatica y mangje de sistermnas de informacion
§. Gestion Documenial.
l_ ¥i. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
! COMUNES NIVEL JERARGQUICT
Orientacidn a resullados Aporte tecnico - profesional
CHigntacion al usuario y al ciudadano Comumeacidn efectiva
i Trabajo en equipn Bestion de procadimeentos
Compromiga con la organizacion Instumentacion de deciziones
Aprendizaje continuc Toma de decisiones
v Adaptacion al cambay Dirgecidn v desamoilo de personal
Vii. HEQUIEITUS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
— FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en discipHing
academica del nocleo  Rasico  del
Lanoemisnio an SCOnomis,
administracion, contaduria y  ahnes, | Doce meses {12) meses de expenencia
deracha y afinas. profesional.

| Tarjeta profesional en  los  cascs
reglamentados por la ley.
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PROFESICNAL UNIVERSITARIO - FACTURACION
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. IDENTIFICACION |

Mivel _ PROFESIONAL

Denorminacion dal emplea: _ PROFESIONAL UNIVERSITARID
Codigo: NI, -
| Grado. L _ MNiA

Mimero de cangos: o Lno (1)

Dependencia: Diraccitn Comercial S
Lango del supenar inmediate Chrector Comercial l

Tipo de vinculacion: B | Trabajador Oficial ) .

o __ I AREA FUNCIONAL
DIRECCION COMERTIAL — AREA FACTURACION

L ~lil. PROPOSITO PRINCIPAL T

Coordinar las actividades de facturacion de los =ervicios pabhcss domicihanos de
gue garanticen una eficiente gestion de {actoracion ¥ medicidn de los consumos.
_medwanle una planificacian de actividades del area,
I L V. DESCRIPCMON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar la programacion de actividades de cada uno da los ciclos de
Facturacion.
£, Venficar v enlregar 1as terminales y &l cargue de las lecturas al sistema
teniendo en cuenla los procedimientas establecidos por la empresa
| 3. Ceoordinar el analigis de |as desviacionas del consumo,
‘4. Venficar la comecta emisién de la factura de los senvicios domicilianos gue
presta la empresa vy solicitar 1a aprobacion de la Direccion Comercial para su
| amision final
"5, Elaborar las esladishicas e informes de Facturacidn de acuerdo con las
netruccicnes del superior inmediata.
| & Aplicar los programas y acciones encaminadas al continun mejoramiento al
proceso de la facturacian y los correspondientes controles.
7. Consclidar los subsidios establecidos para cada uno de los usuanos de Ios
! SEnviCins prestados,
B, Coordingr el seguimiento de las novedades y regpueslaz de cargue de Iog
archivos gnviados por la ESSA.
|9 erficar |8 imformacion de s usuarios facturados y de ser necesana
gestionar la correcadh del mismo. '
10. Apoyar la respuesta de las PORS presertadas a la empresa vy que tengan
| relacign con suU ared de desampefo.
11, Verificar ia fiabilidad de la informacién proyectada en el drea, garantizando asi
gl correcto desarmpllo del proceso.
| 12. Coordinar lz enfrega de las ordenes de los cores, reconexiones.
! LUSPENSIONSS. reinstalacrines v demas ordenss de serviios
13, Cumpliv ¢on 05 lineamestes instilucionales de la Geshdn Doacumankal ¥ 103
diferentes Sistemas de Gestidn de la Entidad .
| 14, Agistir a las diferentes jornadas de capacilacion. reumones, comites de
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caracter ohicial cuandn sean convocados o delegadas
15 Lasz demas funciones que se k2 asigne v que sorrespondan a la naturaleza del
ampleo.

I 1. Conneiniento de la Nonmatividad de Servicios Publicos Domiciliarios.
2. Conocimigntas Teécnicos Contables
3. Conocimientos an sigtemas
4. Conpcimientos Basices de estadisticas o !
V. COMFETENCIAS COMPORTAMENTALES l
COMUNES NIVEL JERARGLICO
QJrientacion a resultados Canfiabilidad lecnica |
Crientacion al usuario v al ciudadano Disciplina '
Trabajs en aquipo Fesponzabilidad

Compramiso con la crganiZaciin
Aprendizaje continug
Adaptacion al cambio I
Yil. REQUISITOS DE fDHHAGIﬁH ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMIC A EXPERIENCIA
Tildly  profesicnal en disciplna
acadamics del niacleo  basico de
conpcimignto En: Contaduria,
Economia.  Admimstracidn,  Ingenierla

Does (127 meses de  experienca

. 7 rofeaienal.
industrial v afines.  Ingenieria  de P
' Bisternas y  alnes, Ingemerla  de
Mercados. i
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TECNICD ADMINISTRATIVO — FACTURACION

. L. IDENYIFHACION
Nivel. L __ TECMNICQ
Dencminacien del empleg: ' TECNICC ADMINISTRATIVG
Codigo. N/A '
Gradg: | Mea,
Nlrnerg de cargos: Lno {1y
Dependensa: __ Direccion Comercial
Cargo del superion inmediata: Frofesional de Facturacidn
| Tipo de vingulagign Trahajador Cficial ]
1. AREA FUNCIONAL

_ D_IHEEEICIH COMERCIAL - AREA FACTURACION

IH. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actvidades de tacturacion de los servicios pabhcos dorniciliarios de
que garanlicen una eficiente gestion de facturacidn y medicion de fos consumos,
mediante una planificacion de achvidades que permitan mejorar v supervisar la
prestacien de los servicios pukhcos domicibarios en el mumicipic en cumphmiento
de {a misidn, wvisitn y objelivos de la PIEDECUESTANA DE SERVICIOS
PUBLICOS E.SP.
_______ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 ﬁ.pt:r;.rar las diferenles actividades programadas de facturacion para cada uno
05 Ciclos.
2. Preparar by informadion necesarnia parg la toma de lectura.
3. Realizar y verificar 2l cargue de las lecturas al sislema, Generar el informe
lstado de altos y bajos de |a tema de dectura.
4. Realizar el andlisis de 135 degviationes o aumenlto injustificade del consume.
. Apoyar la realizagiin de la preliguidacion de 1a facluracion, verificar la corrects
etnigidn y solicitar a la Direccian Comercial para su amisitn final.
G. Elabgrar las estadistieas e informes de facturacidn de acuerdo con las
instrucciones del supenor inmed iata.
7. Apoyar los programas y acciones encaminadas al continuo mejoramiento al
procesd de 3 facturacién y los comespondientes coniroles.

B. Coadyuvar con aporiunidad les registros de novedades gue han de afectar la ?
base de datos en el proceso de facturacidn y pasar los repories para s 2
revrsidn y aplicacion de procesos que 135 mejore. “

Y. Realizar el armte de vinculacion de 1os nuevos usuarios de aseo de la ESSA §
yanmyiar el archive de facturecian mensualinents o

10. Realizar la novedad de los retinos de usuanos una vez se prasanten £

11. Realizar el seguimiento de las novedades y respuesfas de camgue da los £
archives enviados por la ESSA. 2

12. Informar a la ohcina de Control ¥ Pérdidas los usuarios que no han legalizadao o
su_Mmabricula para realzar &l cobrp de agua no facturada o los cortes del ?
ELABORG RCw1EO =

| Frclesional on Sl e T ardiiva? 22020 | Comptas Bawdas |  2€ad o
At ncio i
\i037) 635 0038 Fet 109
e W cervicis il iceen o Lpl{:dcc,_ll:ﬂu MO .o .Ca S0 330
SES n E‘Plcdﬂcu =4 Ly ] ﬂ- MPiececveslonpRGP @ Piede: uesig -||;|__ESF' ;Ld_.‘_: L I':. e b

- P

ﬂz:::..
5_’




w. Codiga. GPl-56G CORCM-

'i’-i"i ACTO 1o
ADMINISTRATIVQ -version 30
PIEDECUESTAMNA, J_—P_:-.'agina T 47 .

——————————— - e e ———— = - -

servicio que coresponds.

13. Emisidn vy sequimients de las adenes de suspensiones, renstzlacionss,
reconaxionges y demis drdenss de sencn.

14, Cumplir ¢con jgs neamientos instilucionales de la Gesudn Documental  los
diferames Sislemas de Gestidn de |a Enlidad.

15. Asistit 3 las diferentes jormadas de capacilacidn, reumones. comiies de
cardcter ohtial cusnde sean convocades o delegadaos.

16. Las demas funtiones que se le asigne y que comespandan a la naturaleza del
emplao.

¥, CONOCIMIENTOS BAS\COS O ESENCIALES
1. Conocimiento de la Normatvidad de Servioos Publicos Domicilianos.
2 Cohocimienlos Tecnucos Contables
3. Conoomientgs en sistemas
| 4_ Conocimientos Saszicos de estadisticas
TV ‘COMPETENGIAS CDHFOFITAHEHTAL‘EE

- —_——— —— ——]

GCOMUNES | NIVEL JERARQUICO
Grientacion a resultadgs | Confiabilidad técnica :
Crientacian al usuano y al ciudadano | Diseiphna ,
Trabaja en eguipe | Fesponsabilidad ,

COrnpromisc con la ogamezacion |
Aprendizaje continle :
Adaptacion al cambag N T :
¥ REQUISTTOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ~ -

_ _ _ FORMWACION ACADEMICA ' ~ EXPERIENCIA = = '

Tituln de formacidn técnica en areas ' Doce {12) meses de experiencia labaral,
Coniables  Adminismrativa, Informaticas -

[

yafines _ _ _
o
[}
-
*]
)
i
[ |
@
]
Lo
u
ul
4
W
o
-
Ao
[=
T
;
x
ELASIRL | REVISD '
FECHA | FEGHA APROEG FECIIA
Peylesega an Saslginae, Rinink) [rsciee Admupsiralsa y . . . a remte
o | 1 EAE |  manciem | DEEE0Es | Lorile de Cabdeg MLTTIED
— — — - = = - - - CTR B - - - . - - - —_— —
AlSACrn n:
- luriz2 3 Vanesr
\:ID37) 655 DOGE Exe 109 e
. oA v coalchereidpicdoto osto nogsp_gav.Lo T e 0
. . - . RETTE: BRI FTTITEN PR M)
ope (P rPiedecuertana i PiedecuestoncESF (@ Picsacuaana ESP | 10000

.
Ly




v'% o Icﬂg?:i%u' GP|-52.CORM-
o i ACTO R L
—A_ | ADMINISTRATIVQ [version 30

| Pagina 112 de 144

CIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERD

- — 1. IDENTIFICACIIN _ il
Mhel oo |BRECTMO O _ _ __ _ |
_DEH?FTH_E I:Flnn I:-'EI_ EI"E"ED: IETEEEE::;I;ﬂﬁDMINISTRATWD Y !
Coana; 05 I
Grado, T . of _ j
_Miamero de cargos: LIng (1} :
Dependencia: L Direccidn Administratvea y Financiera
Carge del supenar inmediate Gerante J
Tipo de vingulagion: | Libre Nombramianto y Remotién
Il AREA FUNCIONAL T

| DFHEEEIGN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

! HI. PROPQSITO PRINCIPAL

Dptlrnl:-rar &l mangja de los recLrsos econdrmicos, fISicas y humanoes de manera

| QuUe g2 garanbce su adminstracidn y funcienamenta, a través de la adecuada

| gjecusion de los pracesos y procedimientes que conlieven a la prestacitn de fos

| senvicios con calidad de conformdad con el chieto misional de |a entidzad.

IV. DESCRIPCHIN DE FUNGIONES ESENCIALES o

Diirigiv ¥ responder anle el Gerehle W Jurta Directiva, por la elicaz :.r ehriente

adrnimsiracian de s recursos financeros v fisicos de la empresa.

2. Lhnigir y responder por B elaboracién y presentacién oportuna anle |3
Garencia v Jumta Direcliva de os estades financienss.

. Definir junta con 13 Gerencra v la Ofiona de Flansacion nstitucional &l plan
ahual de inversiches de la empresa, garantizar su cumplimienta mediante
gdopon de estrategias iendientes a |la obtencin de recursos financieros |
requandos para i3 ejecusion y presentar los informes de gestion regueridos. |

4. Contralar y garantizar [a protecoitn de log racursos. titufos y valores de g !

Fiedecuestana de Servicios Piblicos ES. P !

Administrar la plalaforma de los bancos garantizando su adecuado mangjo.

Liderar la labor de planficacidn en coordinacion el Jefe de la Oficina de |

Flansacian la elaboracidn del presupuesto anval de la empresa acorde a la,

normatividad vigenta. |

Dirigit todes los asuntos relacionados con la ejecuciin del presy puesto. I

Realizar la suparvistan de las actividades asignadas al parsonal a su cargo, en

la que coordina las comrecciones necesarias. analizar y solucionar las

Inconsistencias an los mavimisnios contables

9. Dehnir y aplicar los pardmetros para la presupuestacion de ingresos. gastos
arpales y compra de activos, de acuerds con las paliticas definidas por Ia
Junta Directiva v [a Gerenaia.

10, Dirigir las politicas contables y de lesoreria para la empresa, prosurando al
cumplimiento opantung de las compramisos y de la mformacion, realizando los
analigis respectives de conformidad con las normags para este efacte.
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11. Establecer laz medidas requaridas para garanlizar la proteccion de los
recursos  humanos. fisicos vy aclivos de la empresa, evitando sU uso
inadecuado. adelantando las gestiones para la adguisicion de |as pélizas de
SEQUrers para su proteceion.

12 {Gestionar y crganizar el proceso de adquisiciones y surministro de bienes
muebles y servicios generales necasarios para & normal funcionamiento de las -
areas de [a empresa.

13 Liderar y organizar ftodo el proceso del sistema de amchivo y la
cormespondencia de I3 ermpresa en general, aplicanda y ublizando {ecnicas vy
procedimientss acordes con las necesidades de 13 misma v de acuerdo a la
ley

14 Dirigir los procesos de potenciacion v desarollo del recurso humano v fos §
programas de inducoian, entrenamienta, capacilacidn, Salud Ocupacional
seuuridad industrial v Bianestar laborad,

15 Ewvaluar el desempefio laboral del personal a su cargo de acusrdo con las
disposiciones legales vigentes.

16. Dhnigir la implementacién v mantenimiento de los sistemas de infermacidn que
I3 empresa requiera para sy funcicnamiento y preatacion de los servicios.

17. Planear, orgamzar, dirigiv, coordinar y controlar los procesos relacionados con
la administragion de los recursos informaticos v de informacion de acuerdo con
las normas leqales wvigentes sobre la materia, en sy evaluacidn, disefio,
Implementasiin, capacitacion, soporta y asascria Eonica.

18.Liderar la formulacicn de peliticas, planes para ejercer v aplicar el
Procedimiente de Procesos Disciplinarios dando cumplimiento en los términos
te ley yio normatividad sobre {3 maleria, desde la recepcidn de la denuncia yic
queja presentada contra servidor pdbkco hasta el archive de la misma
parantizade &l dabido proceso para cada expedients, asi como el
aseguramignto, custodia y archive provisional o definitive de los expadientes
una vez 3& dé por terminado ¢l procedimesnto disciplinario

19 Realizar visitas [@cnicas cuando 52 raquieran o $ean asgnadas por el superior
inmediate,

2l Asistic a las difersntes jpmadas de capacilacidn. reuniones, comités de
caracler oheial cuando sean convocados o delegados.

21. Las demas que sa le asigne v que £o mespondan a la naturaleza de| empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatvidad vigente en manejs de presupuests v gesiion inanciera
2 Nermatrvidad vigente para la administracicn, manejo y custodia de bienes. &
3. Normatividad aplicable en mangjo de perzonal. Z
4 Conocamiente Basico en Sistema Operativo Yindows y Cffice {Word, Excel, B
Fower Pomt} i
5 Contratacion publica. | g
i 8. Canocmiento Informdtica avanzada _ ; 2
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES | 2
COMUNES NIVEL JERARQLNICO | -
Crentacian a resultados Visidn astratégica ! =
Orentacion af usuarie y al ciudadane | Eiderazgo efectvo 3
S
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Trakajo en equipo Flaneacion

Compromiso con la organizacian . Toma de decisicnes

Aprendizaje continlio | Gestion del desarmollo de las personas
Adaptacidn al cambig Panzamientn sistematico

. Reszolucion de conflictns

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCEA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titwlo  profezignal  en disciplina ¢
académica del nmicleo bisico de
conocimienty  en:  Adminiatracion, |
Contaduria, Economba. Ingenieria
Industrial y afines, otras ingemenias.

Cose (121 meses de  axperiencma
Titule de posgrade en  cualguier profesional =
modalidad en dreas melacionadas con
sus funciones.

Tarjeta  Profesonal en los  casce®
reglamentadas por la Ley.

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

VIll. ALTERNATIVAS

reglamentados por la Ley.

Titule  profesional  en  discipling

academica del nockes bazico de

CONDCIMIBRiD an. Administrackn,

Contaduria,  Economia,  Ingenieria  Treinta v seis (36) meses de experancia
Industnal y afines. ofraz Ingenierias. profesional,

Taneta Frofesional en  los  casos
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - DIRECCIGN ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

! l. IDENTIFICACION

Mivel: ASISTENCIAL
“Denominacion del empleg: — TAUXILIAR ADMINISTRATIVO
_‘3'-"‘1'9.'-1_ _. A ]
Gradao; hiA,
Mumere de cangos: Lno {1}
| Dependencia Diveccion Adminisirativa y Financisra

f Cargo del superior inmediata: ~ Director Adminiztrabive v Finansiera

Tipo de vinculackn _ _Trabajador Of mal _
1. AREA FUNCIONAL
DIRECCIOMN ADMINISTRATIVA ¥ FINANGIERA
[l. PROPQOSITO PRINCIPAL

Efectuar labores de oficina. renepmnﬁn y entrega np-nrtuna de cnrrespnndenﬁla.
documentos ¥ demas actwu:ﬂades que S8 les Encumuende en el drea de desempefo. !

) V:DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES |

1 Elaborar, transcnbit v remitir 8 cowespondencia, ‘memorandos, oficios &
informes ¥ demas documeantos gus 52 mansjen en la dependencia, aclarando y
bnndando infarmasidn precisa.

2. Efectuar atencion personal y telefonlcamente al pdblco que le requeera dando
respuesta a sus requenmienlos, de acuerdo a directnoes del jefe inmadiala. '

3. Efectuar diligencias inlernas cuanda las necesidades del servicio lo reguieran,
de acuerdo con las directrices del jefe inmediato.

4. Elaborar ohecios, crculares, memorandos, informes y demas documentos,
aphcands las Iinsarmientas institucionales de Gestidn Documenlal.

5. Organizar y aclualizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las
narmas 12enicas en materia de archive ganeral.

8. Cumplir con log lineamigntos ingtitucionales de la Gestion Documental ¥ los
diferentes Sistemas de Ges:ion de la Entidad.

7. Suministrar [a informacién o documentacidn precisa requerida por Ios

usuarios y = poklico en general, de conformidad con los tramites, las

autorizacionas y los procedimientos eslablecidos en el area de trabajo,
Organizar |a agenda del superior inmediate y coadyavar a su cumplimiento.
Realizar las comunijcaciones telsfdnizas v elecirbnicas pecesanasg, fomar nota
de los mensaps correspondientes & informar a los destinatarios. garantzandg
la calidad en la atencion v conforme a las instrueciones del supenor,

10. Feahzar el escanga. publicacidon &n la paging web de los confranos
correspondiantes at area vy difigenciar los Fermatos para solicitar cedificacian de
lo publicado

11. Proyeclar y alaborar lag actas correspondientes a la contratacian del area.

12. Elaborar las actas de informes de supervision con la informagicn sumimsirada
por &l Director det anea

13 Responder por |3 informacion que le ha side confiada y mantener_reserva
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sobre &sta,
| 14. A=ziztir 3 las diferenfes jornadas de capacifacién, reuniones, comiiés de
caracter oficial cuando sean convocados o delegados
15, Las dermas que s& | asigne y que oo rrespﬂn-darr a fa naturaleza del empledg.
| ___ . _¥.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Nerrmatividad en Sisternas de Gestion documental
o 2. Conocimente de téonicas de alencion al usuaric
© 3. Congcirmentos de infanrnahca basica {office v Excely ¥ herramientia de inlemel
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES NIVEL JERARGUICO
Orientacion a resultadoz Manejo de |3 infarmadion

| Crigntacion al usuario y al ciudadano Relaciones intarpersonales
Trabajo en equipz Colaboracion

Compromiso ¢an la arganizacion
hprendizae conbnuo
Adaptacien al cambig
| ¥il. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORWACION ACADEMICA _EXPERIENCIA
! Ciploma de  bachiler en  cualquier | Sin experre neia [aboral.
maodalidad.

_ . _ VIN.ALTERNATIVAS _
FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA

! Aprobacion de cuatro {4} afics de | Sin expanencia laboral,
educacion basica secundaria y CAP de

| Sena. . . _
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PROFES|IONAL UNIVERSITARLO - COORDINADCR FINANCIERD

| . " |ICENTFICACHON ]
| Mivel: | PROFESICMAL o
| Dencminacidn del empleo: | PROFESIONAL UNIVERSITARID
 Codego. 218
 Grado: EI'E
 Nomero de cargos = _ Lln-.:: {1.} o o
Dapendsncla Dlreccmn .ﬁ.dmlmstrahua _"l.l'_FII'lEIHCIEFﬂ
'C-E!I'gt} del SLIF}E‘FIDI’ nnmedﬁ_ﬁi : : :EH@:IE P.T:Ir'nmlslramruy Financiero
Tipe de vinculacion, ~ Libre Nombramiento y F-t&mﬂcmn
' il. AREA FUNCYOIMAL .
AF&EA FINAMCIERA — CDDEDINADDR

. Nk FRDP&BHG PRIHL‘.IPAL_

Coordinar, resDDndEr por el registro. analisis y elaboracién de IEI informacion

contabe de A entidad; garantizands [a veracdad de los Estados Financierns de

acuerdg con |as normas conlates vigentes ¥ coordingr ¥ SUpensisar l0s procesns
de recaudacidn ¥y pagos en la realizacidn de funciones propias de tesoreria con
fransparancia ¥ opormunidad, en cumplimignte con |3 mision institugional de la

| Piedecuestana de Servigice Publicos E.5.P. o L

V. BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.. e

1. Coordinar tode el proceso contabla de acyerdo conla nomalidad '-.fIgE:ﬂtE: |

2. Operar ia platalorma de bancos.

3. Coordinar el desarrolla de los procesos en la elgboracion de los informes |
requendos dentro de las narmas infemacionales de wnformacién financiera NIF !
¥ presentar oportunaments los informes competencia de su drea gue |2 sean
s0lcitados. |

4. Fommudlar ¢ preparar &n foordinacion con el Dirgcler Adoanistrative y

| Financiere el Programa Anoal Mensualizado de Caja (PAC), contralar U

gjecucidn, eniendo en cusnla 135 pautas genermea para la elaboracion de Ir:us
| programas mensyales, anuakes de flujas de caa ¥ de fandos, y administrar los '

I

|

fondos financieros disponibles de manera eficiente y oparfuna, '
5. Formular y preparar en coordingcion con el Director Administratrm y o

Financiero el proyecta de presupuesto de ingreso v gaslos de la Piedecusstana

de Servicics Publicos ESP. asi como, la adopoiin de mecamsmos &
* nstrumentos necesance para i3 adecuada planeacion y o eEcucion del
| presupussto v proyectar los actos administrativos necesarios para la ::n:rrrecla
| Bjecucian presupuastal.

6 Warificar 1a legahdad de log pagos & teresros. !
|7 Coordinar el proceso de slaboracidn y oblencian de los estadas nancieros,
| asi como [os de costad de [as actividades desanolladas en [a prestacion de los

eervicips de Ased, Acueductd, Alcantarilado y demas mervicios QuUE Se
| incomporen al portafolio de servicios.
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8. Verificar gue |3 empresa cumpla a cabalidad eon los compromizes adquintdos |
por alles en materia lributana, liquidacionegs de mpusstos schre la renta. |
retapciones en la fuenls e WA v las demas imposicoones de tipo fiscal gue
deba asypmir la entidad.

D. Hacar gare del comité téchico contable. a fin de depurar saldos contablas

18, Gestionar los cerificados, congtancias y paz v salvos gue reguieran las
persondas juridicas o naturales gobre 10s [imites propos de la ampresa.

11. Verificar la veracidad v garantizar el buen manejo de la mformacion registrada
et los sisternas de informacisn financiera.

12 Verificar todos (05 movimigntos presupusstalas como presupussls inicial,
certfcados de disponibilidad presupuestal, registros presupuestales, créditos v
contracraditos, adicionas, reducciones y demas

13. Coordinar las actividades ralacionadas con el conbrol de recaudn, gjecucion v
desembolse de les recursas por concepls de funcionamients & invarsidn de la |
empresa de acuerdo con la ley y procedimientos establecidos por fa
Fiedacuesta de Senvicios Publicos EEP. |

14. Efectuar el pago de abligacionss. selarios, prestaciones, repores, benefcios,
pansignes, indemnizaciones, y demas denvadas de las relaciones legales v !
reglamentariaz de oz sgrvidores poblicos contenidas an naminas, planilas -

| actins adminiztrativos de la empresa debidamente legalizados. !

15. Reahzar con &l perscnal del area 1as conciliaciones bancarias garantizando la |

' habilidad de s informacicn. |

"16.  Manlener |z rgserva de la informaciin Que manga en razidn da ses

I funciones

| 17 Dar cumplirmeEnts # los Iinsarmentos mstitucicnates de la Geshion Dozumental

| y las diferentes Sislemas de Gestion de [a Entrdad.

18 Asislir 3 i1as diferentes jomadas de capacilacién, reuniones, oommes da
caracter cheial cuando sean convocados o delegados

19 Las demas funciones qua se le asigne y que comespondan a la naturakeza del

1. Manejo de Presepuestc.
2. Conocimientos Contablas.
3 Conocimientc de Estatute Trbutarnio.
4  Manejo de softwar adimimstrative, contable y hojas electrdmica.
5. MNormas da servicios publicos domicliarios.
&, Infermatica Basica. _
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

— -

COMUNES [ NWEL JERARQLICO |
Crrientacidn a resultados | &porte Bcnice - prefesional |
Orientacién alvsuano y al ciudadano  Comunicacian efectiva |
Trabajo &n aquipd Gestion de procedimiEntos
Compromiso con ba orgamzacién ' Instrumentacion de decisiones '
Aprendizaje continug I Tarna de decisionag .
Adaptacian 3 cambic | Direcgion y desarrpllo de parsonal

Vil. REGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
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| " FORMACION ACADEMICA —_EXPERIENCIA

Tl profesional  en discipling

académica del mclen  basico de
conocimiento an Administracién,
Conladuria, Economia

Treinta y =eis  [38; meses de

Titulo de posgrade en la modalidad de axperiencia profesiznal

especializacion en areas ralacionadasz
con |as funciones del cango .

Tangeta Profesional &n s casos
reglamentados por 1a Ley

L

, VI ALTERNATIVAS - 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina |
academica  del nocleo  basico  de
LOnoGimiEnts &n Admumsiracn.
Contaduria Poldica v Economla.

j Sesenta  meses  {B0] meses  de
gxperencia Profesional relacionada

Tarjeta  Profescnal en 1o casos
reglamentadas por la Ley
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO CONTADDOR

L IDENTIFICACION

[hivel: [ PROFESIONAL
Den ominacién del emplao PROFESIONAL UNIVERSITARIG
Cc}d@n M
srada MNIA, |
Mirmers de I:Elrgn:ls Wity |
Dependencia: . Dlremmn Admlmstratwa 'y F Flnanmera

| Cargo del supenor inmediato: B @‘Emﬂ Adj'um@alwa y Financiaro .
Tipa de vinculacion: Trabajador Oficial |

~_Il.AREA FUNCIOMAL
.1'-'-.HE-"-"I. FINANMLIERA — CONTADOR

. FHE‘.IPGEITG PRINGIPAL _

Coordinar y desarrollar las nomas de comiabilisad genEraFrﬂE:nte aceptada 1,r

procedimentos wigentes a fin de lograr infermacidn oporuna y confiable que |

produzea los elementos de analisis para la toma de decisiones, prograrmadion y

| control de los recursos fnancieros de la empresa y en cumplimiento de !

phligaciones para con las entidades estatalas.

I IN.DESCRIPCION DE FUHGIDHES ESEHGIALEE

|'1. Desarrallar el procese de elaboracion y oblencion de los estados

financiercs, asi como fos de costeo de las activdades dezarrolladas en la
prezfacion (e 105 senvigios de Ased, Acusduels, Altartanllado y demds
SenVICIos que se incorperen al potafolio de serisios.

2. Aplicar las nommas ¥y procedimentos contables y  tributarios de |3
adrimistracion publica para la generacion de los respectivos informes da la |
entidad.

3 Hacer seguimients al reqistro y procesamients de datos relacionados con

el sistema de infomacidn contable elaborados con &l personal del area para

azgqurar [a validez, ¢onfiabilddad v oportunidad d= & nfermacian.

4. Mantenar actualizados los libros contables. mayor ¥ balances. libros
auxiliares de confabilidad y en general gue por ley le correspondan.
5. Elaborar los informes ¢ontables y hnancieros cerificados con firma

taneta profesionaf con sus anexos v notas respectivas que e deben presentar
a las enlidades de vigilancia y control, a las auloridades y organiamcs que lo
soliciten, a la Junla Directiva, Gerencia vy 2 las demas depeandancias de la
BMpressa ¥ a quisnss 1o soliciten.

& Realizar |a superasion de las achvidades asignadas &l personal del drea.
en 8 que Ccoocrdina las correccionss necesanas. analizar y salucionar [as
Inconsistencias en los movirientas conlables.

T Raalizar los tramites para cumplir a cabalidad los compromiscs en materia
lnizutara. gudaciones de impuestos sobre 1z renla, reteanciones en la fuenle e
A v [as demds imposicmnes de tipo fiscal que deke asurmir 1a entidad.
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Coordinar la conservacitn, custodia v acluahzacidn del archive de la
ACUMENTAcion que e genera dentro del area contaba.
10 QOperar log softwares dispuestos para conlabibdad de a3 emprasa
v atendendo la normatividad vigente v las directrices de los entes de sontral.
11 Coemplir con los ineamientos inslducionales de la Geshidn Documental y oS
diferentes Siztemas de (3estion de |a Entidad.
| 12. Asisty a las diferenlet (ormada: de capactacion, reumonas, comités de
cardcter oficial cuando sean conyocados © delsgados.
13. Las demas que sa le asigne y gue correspondan a la naturaleza del emglen
- Y. CONOCIMIENTOS BASICOS D ESEHT:[ALEE . o
1 Manejo de Presupuesto
2. Conocimntos Contables
3. Conocimeento de Estatuto Tributano. |
4. Manejo de sofitware administrative. contable y hajas electrdnica. |
]
5 k
|

‘ 3. Hacer parte del comité 1ecnico contable, a fin de depurar saldos contables.
i
d

Congcimienta de informes a los entes de conlicl y wgilancia de los Municipios.
Informatica basica L
. ¥l. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ~ - -

COMUNES
Crientacion a resyitados
Chrigntacion al usuaro y al ciudadano
Transparencia

NIVEL JERARGUICD '-

Aprandizaje continug
Expenancia profesional
Trabaye Bn equipe v colaboracion

Compromisa con la organzacion
Adaptacion al cambn

|
I
Creatividad e innovacion |
|

[ —

Vii. RECKHSITOS DE FORMACGION ACADEMYCA Y EXPERIENCIA
'FORMACION ACADEMICA | _EXPERIENCIA
Tiule  profesional - en disciplina |
académica del nmucles  baszico  de
conocimiento en Contadutia Pablica.

—_

Sin experiencia profesional

Tareta Profesignal en los  casos
feglamentados por la Ley.
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FROFESIONAL UNIVERSITARID - FRESUFUESTO

. L IDENTIFICAGION _ - ]
Mivel . PROFESIONAL o
Cenominacion del emplen; o PROFESIONAL UNIVERSITARID
Cadigo: N
Grado: ] NG o
Nimero de cangos: ) __ ) Uno (1) - T
| Dependencia __| Direeeion Administrativa y Financisra !
| Carge del superior inmediaty: Clirector Administrative ¥ Financiero

| Tipo de vinculagicn: ! Trabajador Oficial

- e |

' "7 li. AREA FUNGIONAL

T T lIr ]

\ AREA FINANCIERA - PRESUPUESTS |

| 1. PHUPESIT'D PRINCIPAL
Reslizar todas aqueIIas achyidades Que pErmltan la planeacion, e disedo, la
aplicacion y ejecucidn del presupuests de rentaz y gastos de la Piedesuestana de

Servicioz Publicgs ESP. — e e e

_ [¥. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Apuyar todes los asuntos relaciorados con |3 planeacidn v e;ecucmn el
préesupussto.

Z.  Realizar un estricto control del presupuesto a foda cuenta que sa vaya a pagar
8 proveedares, contralistas v dernas compromisos de la administracian.

3 Dperai o5 softwares dispuestos para presupuesto v registrar de forma
actualizada todas las operaciones ordenadas por | empresa atendiendo 13
normatividad vigente v [as directrices de los entes de control.

4. Elaborar los diferentes informes solicitados por sU jefe inmediato apoyando su
anabsis y el resuftado del compertamiento  presupuestal v aphcar los
correctivos necesanos. l

5 Rewisar la informacion procesada y comegic a liempo 105 eoores e |
irreguiandades, para aclualizar los sakdos de presuplUesto, |

G Apoyar en @ adopeion de mecanismos e instrumentos necesarios para la |
adecuada plangacian y gjecucicn del presupussto. |

|? Reahzar los sstudios, andlisis, investigaciones e informaciones estadishcas |
requerndas por =u jefe inmediako. :

| Procesar todos los movimientos presupuestales como: presupussts micial, .

| Cenificados  de DOispombilidad Presupuestal,  Begishio Presupuasstal, |

| claboracidn de 1os créditos conlra credilos, adreciohes y redugcionas ¥ demas.

| 9. Proyeclar los actos administrativos necesarios para la correcta glecucidn

I

|1

I

|

|

—_ —_ —

10, Cumplr can ios lineamientcs nshiiucionales de @ Gestion Docemental § oS
diferentes Sistemas de Gestidn de la Entigad.
11. Mantener la reserva de la informacion gue manea n rason de sus funciones
y la que s5e genesre eén [a Adminestracion.
12, Agigtir a laz diferentes jorhadas de capactacion. IELUNKNES comites  de |

|
|
presupuestal |
I
I
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caracter ofical suando sean convosados o delagados.
13 Las demés gue se le asigne ¥ que cenespondan a la naturaleza del emplec.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. MNonnmas Organicas de Presupuesta
2. Canocimiento de programas ofimaticos.
3. Conocments Basico en Sistema Operatwo Windows ¢ Office (Mord, Exceal,
FPower Point].

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARCUICO
Qrigntacitn a resulbados ' Confiabiligad Eecnica
Onentacién &l usuario y al ciwdadano Disciplina
Trabajo en equipo i Responsabilidad

| Compratmisd Lon |3 Grganizacion

Aprendizage conlinlo i

Adaptacibn al camibxio o

Mil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA _ - EXPERIENCIA K

Tliuha profesinngl an discipling |

acadérmica el nuclec  basico  de |

conocimienty en Conmtaduria Publica . Sin expariencia

Ingenieria Industrial, Ingenieria |

Financiara. Economia. Admmistracion. |
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. e FECHA, . FECHA AFROBES FECHA
Puyiemioral w0 Siglemas itioad apeclarad-nglaliac ¢ o . . by |
cm Pemgliar l-oe'alz] Finance s TVIWICIN | Cemg oF Caletand cAiCz 200
Biznclan:
- . e Wosemes
L'TIDT":I A55 0058 Exr, 109 Tounmenoa LAl am

wsorvicicolherte mrpied BCue st a N RSP, o L6 TOAR e L EER
A -
LA B Bl I P

ons @ EFedecyesionc. @iPiedecossienoe s @ Piedecussiana_ESP | ol

- .
AR

sl =

a
L =]
=
L]
o
1
[=8
i
]
=
g
u?
u
L=
i1
[

&
o




| o Y i Codigo. 6= -SG.00R0T
' vii! ACTO R S
| | ADMINISTRATIVQ |Version: 3.0

| —FIEE Ecyﬁrg"ﬁ : Pagina 124 de 144

FROFESICNAL UNIVERSITARIO - CARTERA

e _ I. BENTIFICACION
Mivel: | PROFESIONAL .

. Denominacion del empheo: . PROFESIONAL UNIVERSITARIC
odiger - M2A,

| Grade: _ | WA
Mumers e CEII‘QEIS . Unc: {1} .
Oependencia: o Diretcion Administrativa iy Financiers |
Cargo dal superion inmadiato 3 Director Adminrstrativo ananmarn i
Tipo da vinculacian B T -

Bl AHEA FLUNCICNAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA - CARTERA

. PROPOSITC PRINGIPAL_

Coordinar vy desarrollar actividades de canera de los servicios publu::us
domiciliarios prestados por la Piedecuestana de senvicios PUblicos ESP, acatando |
fas normas legales wgenkes que permitan Jngd gporuna vy eficiente geslidn del
recauds de carera. S
Iv. DESGH]PﬂIﬁN DE Fl FUNCIONES ESENCIALES _!

1. Googrdinar, controlar, amplemenlar y evaluar tedas a3 actividades necesanas

gque garantticen a la eptidad un dplimg procesa de admirstracion y gestidn de
| cobro de la cartera. [

2 Reabzai seguirmenlo v contrel permanente al logro de las metas de cobro de
la cartera & implementar o5 processs de meporarmenlo a los resultados. '

| 3. Realizar el analisis e informar por tipa de clierlss del estado de 3 cartera.

4. Prezentar de forma exacta v aponuna la informacion de cartera requenda par
los clientes internos y externos da acuerdo con la normatividad vigente y a Ias
politicas mstitucionales.

. Realizar en frma confiable y nportuna todos los informes de cartera de |
acusrdd con las necasidades intenas y exlernas

& Articular con los medios de recauda scbre 1os ingresos ieales da la entidad v
los conceptos facturados o pagados (cheques y transferencias electranicas).

7. Reafizar seguirmeents y control que los pagos efectuados en entidades
bancanas sean dacscargados del sistema.

3. Raalizar al sequirients a las devoluciones de conceplos producto de las
reciamaciones da los usuanos,

4. Dizefar estrategias gue permmitan el proceso de carera.

10. Dar cumplimignte a los ingamentos institucionales de la Gestion Documental
y los diferentes Sistemas de Gestidn de [a Entidad.

11. Agistir a las diferantes jornadas de capacitacién, revnicnas, comites de
caracier oficizl cuanda sean convecados o delenados.

12. Las demnas funciones gue s la asigne ¥ qua comespondan a la naturaleza del

Trabajadnr Gﬂcral - |
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Conocimientos Contables.

—
__._._'.i

1
2. Maneo de software admimstrative, contable y hojas electronica
4. Momas de servicies puhlicos domicilianos.

4.  Informanca Basica

5 NWormatividad en Servicios Pohlicos Domiciliarios.

VL. COMPETENCIAS COMPDRTAMENTALES

COMUNES
Orientacion & resultados
rienlacidn al usuane y al cindadano
Trahajo &n aquipo

NIVEL JERARQUICO
Apods teericn - profesional
Comunicacian electiva
Geshdn de procedimientos

LCompromign con [a organizacion tnstnymeniacion de deciziones

Aprendizaje continuo |

Adaptacion al camtbino !

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .~ |

FORMACIGN ACADEMICA ! EXPERIENCIA |

| Titule  profesional  en discplinag |
academica del nlckes  baseo de

| conceimients en”  Administracian. i

Contaduria Poblica, Ecenamia, Derech

| y afines, Ingenieria Indusirial y afinas,

Yeinticuatro (24 meses de experiencia !

S rofesional.
| atras Ngenierias. | preesiona :
| I
| Tarjela  Profesional en los  casog |
. Teglamentadas por |a Ley. .
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO — CONTABILIDAD

|____ o | IDENTIFICACION o
Hlve-_l o PECFESICNAL -
| Denominacién detf empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIC -
: _ _ _ . CONTABILIDAD o
Codige. MNEA, _ :
1 araga- . NA 1
| Marnero de cargos:. . 'Um} {1} -
| Dependancia: S , Dureccion Administrativa y Finangisra |
Cargo del aupenm inmediato: v Qirector Administrativo y Financisro
Tipo de vinculacitn S TFEDEJEII:IDF Crficral

e " 1). AREA FUNCIONAL
DIRECCION A0MINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

. III FHDFEE!T O PRINCIPAL

Realizar apuy-:: sontable ¥ financiere a la Coordinacian y Direccion Financiera de I3

Entidad, an el andlizis, contabilzacidn, registro, econtrol y seguimiento & las

cugntas confables, mediante la realizacin de las eonciliaciones bancarias y apoyo

| &n la elaboracion y presentacion de informacion financiera y contable a 13 DIAN,
lSuperEEwicms y demas entes de Control, garantizando @l cumplimients de 1a |

noimatividad lsgal vigente v |2 entrega cportuna de la informacicn.
IV. DESCRIPCIQN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar conciiaciones de cuantas por cobrary por pagar

1 2 Apoyar en la obtencidn de informacicn solicitada por ¢ualguier endidad |

i murecipal, gubermamental, endes de control v vigilancia- preparandola, |
franscnbigndcla y vahdandoly para la presentacién por parte de la Direcoin
y Cogrdinacién financiera,

3. Apoyar a la direccion y Coordinacién Financiara en la actualizacion y
anabsiz de los indicadores financiergs de  conformidad al sistema
implementado por la enlidad. asi come en la elaboracion de {os infomes de
g estian

4. Analizar informacion cualitative y cuantitativa Olil para gestion Ehanciera y
Cortable.

5. Descargar de las paginas da ios bancos los extractos bancanios de todas
las coentas cortientes de la Piedecuestana de Senvicios Piablroos
respakdarlas fisica v digitalmente.

&. Archivar las conciliaciones v sus respaldos fisica y digitalmente en carpetas
ndependizntes & idantficadas por Banco, N Cla. Cle. y Fecha.

7 Analirar y conciliar las cuentas comentes, revisandoe todas v cada una de |
ellas y el respectivn saldo contable en el libro mayar.

8. Feabzarnformes pendoicos con las partidas pendisntes de conciliar, d2 tal
manera da mantenar informadas a [3s autoridades v a laz areas ra spemlva$

| de las gestiones pendrentas. -

9. Realzar contrel sobre el estado condable y iinanciere de los convenias vy de .
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las cuentas aperturadas para astos fines, manteniendo actualizada y '
depuradas 1a informacion da eslas cuentas.

10 Presenlar informes penddicaments de @5 actvidades gdesarrolladazs de
acuerds a los reguerinmentos v direcinces instilucionakas.

11 Ejercer actividades de supervision de las confratos que celebre ia entidad y
que le sean aswnados con el hn de faciltar gl logro de objelivos ¥

| astrateqias institucionales de acuerdo con la namatvidad vigente.

12 Apoyar a la Dieccion vy Coordinacion Financiera &n la preparacion y
glabroracian de informesz de gestion. planes de accién del area, mapa de
riesgos, de MPG, v los demas que se requieran de conformidad a los
lineamigntos y necesidades instifucionales.

13, Prayectar y conceptuar respueslas a derechos de peticion. reguanmisntos,

| COMUNICacioNEs, acciones de tutela e infomacion para enidades publicas.

privadas v entes de control gue s& réquieran en los Brmings ¥ paramelros
ezlablecwas por i3 entidad y la normatividad wgenle,

14 Participar en la implementacién ¢ seguimienta del Sistema Integradeo da
Gestion adoplade por [8 Enbidad, con el fin de garantizar la prasentacion de |
I35 servicios con base en los procesas y procedimientos vigentas. .

15 A58t a las diferentes prmadas de capacitacidn. reuniohes, comites de
caracter ¢hcial cuando sea convecado o delegado. i

16 Las demas que se le sean asignadas por el superior inmediato y que |

_ -::.-:nrresinﬂndan a 13 naturaleza de| empkeo

. MCCONGCIMENTOS 'BASICOS O ESENCIALES .
Conocimientos Comtables y inancieros

Conocimiantas basicas de Presupuesto.

Conaciriento de Estalulo Tributario

1
2
3
4. Mangjo de software administrativo, contable y hojas electronica,
5
g

. Infuermatica Basica.
. Mormatividad en Secvicios Piblicos Domiciliarios
Wi, Eﬂ'IIFETEHﬂIAE GDHFDHTAHEHTALES

COMUNES | NIVEL JERARQUICO
Crrientacion a resultados Aprendizaje continuo
Chrientacion ab usuano y al ciudadang | Experiencia profesional
Trabajo en eguipo Trabajc en aquipe v colaboracicn
COMPromiso con la arganizacion Creatividad g innovacion

Aprendizaje continug
Adaptacién al cambia

¥Il. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | _EXPERIENCIA
Titly  profesional en disciplina
academica del nuglen  bhasico  de
conaeiments en Contaduria, ngeniaria
financiera, administracion de empresas
y afines Taneta Profesional en los
CA=0S reglamantados por la Ley.

Ooce {12) mesas de expanansia laboral
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FROFESIONAL UNIVERSITAR!IO - CONTABILIDAD

_ . _ LIDENTIFICACION . ]
Wwet_ T T [ FROFESIONAL T T
| Dencminacion del emples: o | PROFESIONAL UHWEREITARID
Codigo: o W, T
Grado: . W
| Numero de cangos: L Uno 1) ST
| Dependencia: o Direccrdn Adrministrativa v Financiara |
' Cargo ded supenar inmediate: | Director Adminstrativs y Financians
. Tipe d& vineutacion: -k  Tiabajador Oficial :

—T—— L T R e o — — -

i il. AREA FUHGIE'HAL

(- ——

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANETEHA

IH. PROPOSITO PRINGIPAL

Reahizar apoyao y analigis contable v financiers 3 Dirsccién Financiera y al area
Contable de la enftidad; apoyar la elaboracidn, seguimiente ¥ conlrol de la
informacién generada en el area contable v realizar Ia cauzacion de todas las
cuenhtas garantizandes &l cumplimrerts de la nomnatividad legal vigente y 1a entreqa
opartunag.

— e = e —— —]

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apayar al Profesional Univarsitario — Contadar de |a entidad en ta ejecucion de
las diferentes aclividades del area contable de manera elicienfe y opertuna
faclando i3 geslicn y loma de decizionas.

2. Anahzar y depurar [as coentas contables pars validar con exactitud los saldos
gue canferman los esfados financierns de la Pledacuestana de Servicios
Piblicos.

3. Analzar y revisar las cuehtas con sug respectivas hojas de trabape ¥ auestes
correspondientes.

d  Registrar, revisar. analizar y aplicar rglenciones correspondientes a todas las
transaccones contables v cuentas pHar pagar.

5 Analizar, revizar, clasificar mengualmente las cuenias provenientes de los
costos y gastos. |

6. Apovar el proceso de depuracion contable v financiera de la enfidad da |
cehformdad a la contabilidsd fiscal y & tas NCIF {(Normas de ¢ontabilidad v da |
informacion  financiera aceptadas en Colombia); realizar revision, analisis, |
glaboracion de informes y actualzacion de Iz informacién conlable. :

7. Apoyar dentro el procesc de depuracwn  contable. especialments La,
actualizacon de 1a cuenta Fropredad Planta v Equipo. .

8 Analisis y leqalizacidn de anticipos a las diferentes dependencias. '

% Presenlar informes periddicamente de las actividades desarmolladas deo
acuerdo a los requerimisntos v directrices ingtitucicnales. [

10 Ejercer actividades de sopervisidn de los contratos que celebre la entidad v que le )
sean asignados con el fin de faclitar el fogro de objetives y estralegias insttucionales |
tle acuerdn can 3 narrmativid 3 ergenig |
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11 Presantary elaborar irformes de gestion y cianes de accin del area. de acuerdo a |os
lingamientos ¥ necesidades nstlucianales ¥ en coordinacion con el Confador de La
| enhdad
12 Apoyar a la Direccion Financiera y al Gontador de la Entidad en la proyeccion vy
concepluar respoeslas 8 derechos de pelicdn. requermientos, ComUMCAGianes,
acoiones de lutela ¢ wformacion para entidades puclicas, privadas y enlas de control
fue sa requieran en los términos ¥ paramelros establecicdos pod 1a entidad y 1a
' namatividad vigerte.
13. Parlicipar en 1a wmplemertacidn v seguimenta del Models integrade de Plansacidn ¢
Gestidn y el Sislema Irtegrade de Gestien adoptade por |2 Entidad, con el fin de |
' garantizar [a presertacon de ks servicos con Base en 10s procesos ¥y procedimientos |
vigentes .
‘14 Azistic @ las diferentes jormadaz de capacitacidn. reunionss, comités de
: caracter ohcial cuando sea convosado o delagado. !
C18. Las demas que se le sean asignadas por el superior inmediato y que
cnrrespundan A la naturaleza del empleg
“¥. CONDCIMIENTOS BASICOS O EEEHEIALES

i
1 Conocimentos Contatles y financieros -
|
I

2. Congcmentos basicos de Presupussto.
3. Conozimiento de Estatuto Tributana.
4. Manejo de sofiware administrativo. contable ¥y hojas electrémica.
8. Infgrmatica Basica,
+ 6. Normabividad gn Servicios Publicos Domiciliaries.

B i WL COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES .
' COMUMNES | NIVEL JERARQUICO

" Diwerdacion a resultados
- Crientacién al usuario y al ciudadang
~ Trabajo en equipo

| Aprendizaje continuo
Experiensia profesiconal
Trabapo &h equap’ ¥ colaboragion

~ Compromisc con la organizacion Creatividad e innovacidn
CAprendizaje conlinlo
A sptacign al cambio o
VH. REQUISITGS DE _EGB_MA__GIIJH AGADEHIGA.‘I!' EKFEHIEHEI& o
FORMALCI ION d ACADEMICA EXPERIENCIA
, Titula pmieamnal en  discipling
cacadémica  del nucleo  basice  de | Doce (12) meses de experiencia laboral.
. tonocimiente en Contaduria, ingenieria
c ianckera, adrministracion de empresas

cy ahnes, I
I
' Tarjela  Profesional en  los  casos I
| reglamentadas por |a Ley. | Ll )
ELABCR _l S ST RELIDE | ! |
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PROFESIONAL UNIVERSITARIC — TALENTO HUMANG

" _ 1L HDENTIFICACION .
Nivel: o | PROFESIONAL
Denumlnaclc:n del empleo: ' PEKJFEEJGNAL UNIVERSITARIC :
! Codiga: _'_____ L MiA K
| Grade.  CNiAa___ N
NLIFHEFEI decargos: L Une '_-_-____
Depenl:lenn::la. . [ Cwreccidén Administrativa y Financiera
| Cargo del supenor inmediako: Lurector Adminislrativa v Financiers
| Tipo de ':’II'_IEu|3fJ|Dn j Trabajador Ofickal ' -_ ____ ____ ___

_It. AREA FUNCIONAL

AREA ADMIMISTRATIVA, - TALENTCI HUIW'-.HD

__________ 1IF. PROPOSITC PRINGIPAL

| Cisefiar vy proponer directrices, planes, programas pard lograr ona efectiva
ldirsecion del recurso humano, coordingnda  todas las actvidades de I
'administracidn  del pedsohal como  son;  némina,  bienestar  sceial, salud |
. ccupacional. capacitaciones, y segunidad social. para lograr un desancllo integral |

del personal. L l
P IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES !

1. Realear I3 programacitn del plan anual de capactaciones, denfificando el
personal aplo para brindar 3 capacitacion y el personal para recibirls.

- . Loordinar el procesd de induccidn y re induscidn en sompariia oe 13 Dlreccr:&n ;
Administrativa y Financiera. |

3. Implemenlar herramienla: de  werificacon de enfregar la dotacion  de

| elemenlos d& proleccion personal y seguridad industrial & los contratiztas de la

! emprasa qua o regLienény

4. Proyectar los acios adronistrativas, relacionados con las  sifuacionas o
novedades de los servidoras poblicos de la empresa, con el objete de
garantizar el cumplimento de las naormas que os regulan.

5. Actualizar lag histonas laborales de los =ervidares publicos, con 1a informacron
detivada e las deocsiones eecutonadas y  tomadas  en procesos
adminstrativos o disciplinanos o relacienacos con la educacidn formal o no
farma, con el fin da dar cumplimiento @ lag normas vigenias.

B, Azesgrar vy acompanar la formalacidn, implementacion, segumiento g
evaluacion del Plan de Capacitacidn, programas de bienestar = incentivos,
programa de saiud ocupacional. para eptimizar el talenta homano.

7. Realizar & medicién periddica del olima orgamzacions v hacer las
reconendaciones para mejorartn a fin de generar un ambiente favorable para
el alto desempefio.

B. Elaborar vy presentar la oporuna liquidacién de la nomma. prestacivngs
sociales, |as planilizs de autohgurdacion de aportes 8 la segurdad social de oS
empleadas de [a empresa

9. Preparar lgs informes que de sean gohicitades sobra la administracion del
ELABARD ' RFWSE o
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perscnal, por igs entidades de vigilancia y contrel, gerencia, junta drectiva

10. Presentar informes  perddicamenle de las actividades desamolladaz de
acuerdo con \os requerirmienlos ¥ dirgctnoe s instilucionalas.

11, Dar cumplimisnto a s [Ineamenlos institucionales de la Sestidbn Documental
¥ g diferentes Sistemas de Gastion de |a Envdad.

12 Asistir a las diferentes jomadas de capactacidn, fedmones. comitgs de

v caracter nflclal cuando sean convocados o delegados.

- ‘u' EﬂHﬂﬂlHiEHTDE EAEIEQE J ESENGIALES
Conocirnientos en Procesas de Gasudn Hurmana 1w 5L normatividad
Lonocimientt an ndanha y SU normanyidad
Ley 100 da 53 (segquriiad social).
Seguridad y Salud en €] Trabajo '
Sisterma General de Riesgos Labarales '
Sislemas Operativos ,
Infprmatica Basica
- VL COMPETE
COMUNES

@ oA O

ENCIAS COMPORTAMENTALES - -
NIVEL JERARQUICO

Urientacion a resultados

Urientacion al usuario y al ciudadang
Trabajo en equipo

COMPromEd con |a erganizacion
Aprendizae continua

Adaptacion al cambia

Aporte tEomico - profesional
Camunicacion efectiva

Gesliin de procedimientas
Inetrumerracion de decisiones
Toma de decisicnes

Direccitn y desarmcllo deg personal

’#IlﬁEﬂUlElTﬁE DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

| FORMAGION AGADEMICA

EXPERIENLCIA

Tiuly  prafesicnal  en distiplna
academica deb ndcles  basico de
conccimienta en Sociclegla, Trabajo
Social y afinas, Psicologia, Darecha v

afines, Inganiera Fimanciera, | Doce messes (12 de experencia
Ingenieria  Industrial  y  afings, | profesional relacichada
Administracion.
Tarjeta  Profesional en o cosoe
ireglamentades por laley, | L
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO

L IDENTIFICACIGN 7
Nive!: o | PROFESIONAL .
+ Denominazion del Emplec:n . PROFESIONAL UNIVERSITARIC

CCedige T T 1219 T

‘Grade: 01 |

' Numers de cargos: o ‘Unedly ]

| Dependancia: o 1 Dirgceién Admimstrativa y Financiera

_Cargo del superier inmediato: "7 Director Administrativo y Financiera
Tipe de wvincylacian L ['_F[ap_a]_a_dgr_g'l"_-:lal e

———___. N AREA FUNCIONAL
TF&LENTG HL.IMANCI SEGURIDAD Y SALUD ENEL TH#.EAJD

| lii. PROPGSITG PRINGIPAL

Realizar actividades para la syecucidn del Sistema de Geslién de Segurrdad ¥

| Salud én el Trabajo en la empresa de acuerdo con |3 normatividad vigents. |

IV. DEE'-'.:HIPGIDN DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Ejecutar las actividades dea sy mmpetencm ah o relaeinmads  son (@]

implementacion del Sistema de Gestidn de la Seguridad v la Salud en el

Trabajo de acuerdo con la normatividad vigente. para la Piedecueslana de |

Servicros Publicos ES.P. j

+ 2. Brindar apoyo profesional en la implementacicn del Modelp [ntegrado de -

: Plarneacior v Geshidn v I3 medrcion de =us resultados en la dmensidn de

talente humana,

-} Repordar las situaciones gue puedan afectar la Seqgurdad v Salud de los
trabajadores, contratistas y vistantes segun los procedimienfos establecidos
en el 5G 55T.

4. Brirdar apoyo profesional en la elaboracion, ravision vy actualizacion de la !
maltriz de wentifricacion de peligros, evaluacion y valovacion de resgos de la
Enticdtad. f

o Socralzar @ tos trabajadores, contratistas y wisitanles los procedimientos de

! frabajo segur y demas procedinientos y politicas relacicnados con el &l

55T. :

&. Reporar a la ARL y al coordinador de log sistemas de gestion, todo incidente. i
accxdente de trabajo, enfermedad [abaral. realizar |a esladistica. anahsis 3,.r
atender las visitas de fa ARL.

7 Bandar apovo profesional en 3 elaboracrdn del Plan Anual de Senuridad r
Salud en &l Trabaja.

8. Feabzar acompanamignto a las visitas 2n lag plantag de agea potable y I:|E' !
sguas residuales ¥ demas visdas Que & requigran o sean asignadas por el '
supenar inmediato. '

9. Brindar apoyo profesional para el seguimeento a las actiones correctivas, |
preventivas y de mejora products de |as auditorias iealizadas en el 5G-35T.

10. Bondar apayo profesional n las capacitacionss que e requieran en fernmas
relacionados con Sequridad y Salud en el Trabaje.
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11 Dar cumplirmentio a los insamientos institucenales de Gestidn Docurnenta.
i 12 Asistir a las diferemies jormadas de capacitacidn, reuniones. comitds de I
caractar oficial cuands saa convocado o delegado.
© 13 Las demas funciones que =2 Y2 asgne y que corrgspondan 2 la naturaleza del '
I_ ___empleo.

_____ ¥, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Realamenls y nonmas intemnas de Trabajo. :

Indwadares de Gestidn -

Constitucion Politica  Legislacion Laboral

Gestiaon Docurnental

Informatica Basica.

Mormatividad en materia de adminstracion del ecmso DUMang, resgos

laborales y sequeidad social, :

7. bodebs Inteqrade dg Plansacion v Gestion. g

¥ COMPETENCIAS EﬂMPﬂRTﬁMEHTALEE e T

1
|

LN fa L Pt

COMUNES : NIVEL JERA HQUIED
Cirientazidn a rasultados . Aporie tecnico - profesiona!
Orientacidn al usuarnio y al ciudadang Comunicacikn efectiva
Trabalc:- 2N equipo ; Gestidn de procedimientos
, Campromiso con ia organizacion ' nstrumentacion de decisiones
| | Aprendizaje conlinuo ! Toma de decsiones
! Adaptacidn al cambio | Dirgcewin y desarrglio de personal
:L__'_'d‘ _?‘I_LEEELI!EITDS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGEA -
FORMAZION ACADEMICA ! ______EXPERIENCLA

'Titulo  profesional  en  disgiplng
v académica  del nacleo  basico de |
Ccohoomients  en: Derechao y  ahnes, |
- Economia, Admimistracian, Contaduria y !
Calinas, Ingenienia Industrial ¥y afines,
Ingeniarla Civil y  afines, Ingenieria |
Elecirica v afines, oiras ingenierlas,lDace M2y meses  de  axpeniencia

- administracién en salud ocupacional, protasional relacionada.

‘Taneta  profesional en los casos
requendos por la Ley.

]
_ . . o
CLicancia en sequridad y salod en &l .
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TECNICO ADMINISTRATIVO — SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO —
ALTURAS ¥ ESPACIOS CONFINADOS

ST ___ | IDENTIFICACION T
| Nrvel: ... |TECNMICOQ _
_ _ TECHICO ADMINISTRATIVD — SEGURIDAD |
Denormnacion del empleo Y SALUD EN EL TRABAJD - ALTURAS Y
o ——__.. |ESPACIOS CONFINADOE = _ -
| Codge: iifal e
Grado: N I L :
| Numero de cargos: . Une i1} o1
Lependencia ___ .. i Direcoidn Agminigirativa y Financeera
| Cargo del superios inmediato; | Dhirector Administrativg y Financiem
| Tipo de uuntlu!ﬂ-:ll:frn - Trabajador Oficial
L R

L Il AREA FUNCIONAL i

== e o ————

. ____ DIRECGION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA .
] fil. PROPOSITO PRINGIPAL ]

| Realizar la wverificacion, seguimiznta y control a 03 prn::emmienlas que 5
desarrollan en la empresa al erecutar frabajos an alfuras por pare de empleados, |
Contrabislas v lerceros. asegurando siempre 8l cumplimienio de 12 normatividad |

legal wigenla an sequnidad.

T Inspeccionar E'I Curnplimisnto de las normas de Eeguncrad .m}r patte e Ins |
contratietas y ferceros vinculados formalments ala empiesa.

2. Venficar gl cumplimento del procedimiento a segur para realizar trabajo an
alturas, cuando s=a requerido.

3. Inspeccionar, informar y  venficar las condiciones de fos  elementos
dispostreos de prirmeras adxilios. a ulifizar en una ememEncia.

4. verficar & cumplimiento de asistencias a chaifas de seguridad v desarrollo de
pausas achivas en ef pueslo de trabajo, por pane de [os contratistas,

5. Realizar acompafiammento al personal operativo y tecnico de la empresa, &n
espacial al gue labora en laz plantas. cuando se presenten emergencias yio
realicen trabajo de alio riezgo.

&. Realizar [as mmoxcciones de sequndad a los contratistas al imcio de la obra,

7. Efectugr &l acompafarmients a [os visitantes exlérnoes que ingresen a las
plantas de agua palable ¥ residual,

8 Frezentar informe semanal sobre los resultados obenidos en &f desamolio de
sug actividades

8. Agstr y partrcipar de los dferenles convites, capacitacicn yio actividades de
formacion que la empresa arganice.

13.Cumplr can los linearmentas del Reglamento Imemo de Trabaje.

11 Congervar &l orden y asee 2n los diferenies sitios de trabajo v en las difarentes
areas de fa planta.

| 1. Las demas que & le asigne y que cormespondan a fa naturaleza del emplen.

V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Reglamento y normas internas de Trabajo.

Indicadoras de Gastian

Canstitucién Pohtica y Legislacidn Laboral

Gestion Documeantal

Informatica Bazica

Mormatividad en materia de administracion del resurse humano, rigsgos
labarales y s.egunl:lad social.

- V1, COMPETENCIAS ¢ GﬂMFDRTAHEH'[ALEE

S L

COMUNES . NIVEL JERARQUICD
Crientacion a resultados Expenencia Tecnica

Ciiertacidh al vauarioy al ciudadana Trabajo gn equipo

Trabajo en equipo Creatividad e \nnovacidn

! Compromiso con la argamzacicn

| Aprendizaje tontinuo

\ Adaplacion al cambio

: Vil REQUIBITOS DE anm.cmu ACADEMICA Y EXPERIENCIA -~

FORMAGCION ACADEMICA ! EIFEHIEH'GIA ]
. Diploma de  pachiller en  coalguer !
. moedalidad.

Doce (12Y meses de experiencia laboral,

I
|
|
Acreditagién  de  competencias  en |
Segundad y salud en 2l trabayo, ‘

' Eerufuc,adu:r de Coardinador de aturas.
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TECNICD ADNMINISTRATIVC - ALMACEN

Aim mrm m o — =

___ MDENTWICACION " """
Mivel: — TECHICO o
Oencminacién def emples: | TECNICO ADMINJISTRATIVG !
Codigo: N . ’
Grado: e N/A I
Nurnero de cargos: (Unotty o :
|_!_:l~_ep¢nu;f¢nv_:¢_:a ______________ o Dutecmﬂn Adrmihistrativa y Financiera
i ' Cargo del superor inmediat: _[]|{;=,:c:5qr_ﬁd_n_'n_n_|5tmtn-.rn y Financiers
- Tipo de vineulagion: Trabapador Oficial

-_————— ——— e e = e m m e e e e e

:. )I_AREA FUNCIONAL !
! AREA FINANCIERA — ALMAGEN !

e e e e e e = ————

1fl, PROPOSITO PRINCIPAL i

Realzar actividages relacionagas con el mane|o tiel Almacen de |a EMPresa, Como
tambren el mane|n v cortrol de los actives. madiante herramientas gque ayuden al
mejoramiento continua, maneja de biengs muebles & nmuebles_
_______ IV. DESCRIFCION DE FUNCHONES ESENCIALES

1. Contrzlar log materiales accesanns y aquipos que tetgan bae su custodia, sutar fa
perdide, sustraceion, destruccion, utilizacion indebida de los eguripos,

2. Elabprar los regisires de almaceén en el software existentie de los hienes. materales,
EquipDs, hermamientas y Jemds elomentos adguricas. verficandn su coveclo esiado v
funcionamiernts ¥ maniener un inventario actualizada 2 los elamentns Jel almacan.

3 Irformar 3 la Drecodn Admingtrativa w Financiera cuando se presenten sados

| MIrFImMos &t 10s invantarios, para [a compra de noayos slemaniges

4 Mantener actualizads y valorizado fos invenlarios de o2 activas fijos de [32 Empress

: reghzanda los mventanies Suande se consideren o sea nacesano entradas y salkias y

. bajas

0. Redlizar entraga de Wenss o matenales de acuerds & @5 necesdades formuladas
por las diferemes areas & trave: de memorancos respectivaes o cualquier otro

. gocuments aulenZaca segon s procesos ¥ procedimrentos del Almacen

S8 Actuglirar permanemertente gl sislema g fin ae entregar infarmacion caracta de
inwenrtario de materiales para el adesuado funcionarmento del personal operative de
s s&rviciog prestadg por la empresa,

. . Elaborar & inventaria de elementos lsicos entregados 2 los funcionarncs

contralistas de |3 smpresa v exsedir paz v salva vna vaz sean devuelos por elfos.

v & Suminsirar la informacion necesaria v oregisirada en aimacen para |3 elaboragon y .
valoracrin de [os eres muebles g inmusbles gua = realrsean an la entidad '

* 9. Pragentar informes periddicaments da las ackvidades desarmcllagas de acuerdo con -

: 25 requerinientos v dirgctnices institucicnales. ,

A0 Gperar, regqistrar v aclualizar &l sathware dispussta para invantarios de los bienes |
muehles & inmuebles,

. 11 Cumplr con los neamientes nsbtucionalss de Gesien Documertal v el Sistema de

Seztidn de Caldad.

Axistir g las diferenfes jomadas de capacitacion reuniones, comites de caracier

cfizal cuamnde se2an canvocados o defegados

P13 Lae damae gqua g2 e atigne y que carrespandan @ 13 naluralerg #el amplan.
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I

|- !
¥ GOMOGIMIENTOS BASICOS Q ESENGIALES

Mormatindad wgenta para el manepe ¢ cusiadia de bienes

-_—

| Trabajn en equipo
Compromisa con la organizacion
Aprandizaje continlio

I
|
2. Conpomeants Batias en Sistema Cperative Windews v Office (Vord, Excal, Power |
Poien!).
4. Mangjc de sistemas de inventanos. :
4. Procesos v procedimenios de la entidad. I
& Mang o da buanas praclicas de almacenamenta v distribucidn. |
6. Tecnicd de Archivo _
— _ ___ ¥i.COMPETENCIAS GOMPORTAMENTALES
COMUNES | NIVEL JERARQUICG
Crientacién a resultados Canfiabilidad ¥ecnica
Onentacian al uzuanc y al cwdadana  Drisciplinag

Fesponsakilidad
|

Adaptacion al cambic .
| VIL REQUIBITCS-DE FC!HHM:I{‘)H ACADEMICA Y EXPERIENCIA
L FORMACION ACADEMICA ' EXPERLENCIA

| Titulo de formacion técnica profesional | Sin experiencia labgral.
N TEEHDIE:g_ca

——m o

L s Vi, ALTERNATIVAS
- anmncnau ACADEMICA

___ __FORMACION ACADE — | .. . _ EXPERIENCIA
! Diploma dea  bachiler en cualquier Tres {3} adfos de  gxperizngia
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - RECEPCICN

. . IDENTIFICACION

Nivel o  ASISTENCIAL .

['.I'Enu[rngagc:g del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

Codige. .

Emdg__ ' M5B -
,Mumerude argos: . nemm

Cependanoia: .+ Direccion Admiristratres ¥ Financiera

" Gargn del superar inmediato: - Director Adrmimstrativo y Financko |
| " Tipo de vinculacion: _Trabaador Dllclal :

). AREAFUNCIONAL .
AREA ADMINISTRATIVA ~ RECEPGION |

1L PROPOSITO PRINCIPAL

Atender telefanica y p-ersunalrneme al poblies y cosdyuvar en las labores

adminrstratrras de apoyo que se requigran,

o . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de operacion del Conmutador.  haciendo 1,- fecibiends
llarnadas telefonicas, conectando laz mismas con las diferentes axtansiones.

2 Desamperar actividades de alencion al publice, suministrande fa infomacion

| ¥ anientackn en [os rdmites que yvan a adelantar dentro de |a entidad.

| 3 Realigar &l tramite de recepcitn, escansd y registra 10da la documantacion v

o correspondancia recibida wlilizande las hemamisntas informalicas de manera

' vEraz y aporiuna, de acuerdo con las pollticas y lineamientos instifucionales.

4. Clasihicar toda clase de documantacion que se recepriona y direccionarla 5 a

. depandencra para la respuesta o trarmite.

| 5. Realzar labores de recepcion, escaneo, y regisiro de @ decumentacion

| emilida por tndas las areas de la empresa, ulibzando las herramientas

| informaticas, para que sea distribuida a su deslinatanc.

| i. Desempsfar actradades de control v archivo de toda i3 documentacién que |
se envia, dando cumplimiento a 1a nermativdad de archive vigente.

7. Apavar la consulta de |3 documentanion recibrda v enviada por cuglgquisr area |
de la emprasa que la salicila.

4.  Tramitar la solicigd de papeleria v demas Olifes de |a oficing, necesarios en &l
arga da desempano.

8. Custodiar la informacian gque e ha sido confiada v mantener reserva sobre
dsla.

10 Cumplir con les lineamientos insttucionales de |3 Gesticn Documental y 105
difergnlog Sialamas de Geslion de la Entkdad,

11, Azistir a las diferentes jomadas de capacitacidn, reeniones, cornités de
caracter oficial cuando sean convpcados o delegados

12, Lag dernas que =& le asigne y que cormsspondan 8 la naturaleza del emples,
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-

Conocimiento en alencion del senacio al chente !
2. Comocirmientos de pfarmatca basica {officg v Excel} y herramienta de inlernet
4. Mompatividad en Histemas de Gastion doecumental

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES i HIVEL JERARQUIC D
Crientagicn a resultados Manejo de |a informacin
| Onentacien al vsuano v al ciudadano Feldaciones interpersonales
| Trabaic &n equips ' Colabaracitn

|

|

|
| Compremiss con la organizacion | :
."-"'.DFEI'IdII-EIjE couMinLio I !

Adaptacion al cambio N

! VR REQUISITOS DE FDHMAE%EIH ACADEMICGA Y EXPERIENCIA - |

! FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA :

. Dipioma  de  bachiler en  cualquier | Sin expenencia labaral.

modalidad. i

i - Viil. ALTERMATIVAS i

F{.'IHHAEIDH ACADEMICA, EKPEHIEHGIA

—_— - = - - = =

CAprobacion de cuatra (4] angs de | Sin experencia laboral
" gducacion basica secundaria y CAP de

1
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ARCHIVG

—_——— — = L e - —_—— —

. (DENTIFICACION

Mivel: o _AQS_TENCI.AL
| Denominacion del emples: — _ _ BUXILIAR ADMINISTRATIVO
 Codigee i LN!A _
+ Gradao. _ _ N o __
1 Nomero de cargos: . Una{ly_ L
| Dependencia Direccitn Administratra va ¥ Financiara 1
| | Cargo del Superlm inmediato: Director Admintstrativo ¥ Financierc

Tipe de wn::ulat:mn Trabaador Oficial ;

_ H.AREA FUNCIONAL R |
AREA ADMINIETHATIUA ALUXILIAR DE ARCHIVO |

e lil. FROPOSITO PRINCIPAL |
Ap:_'::.-'ar lae actividades derivadas del progess de Gastion Documenial, a través de |
la verihcaciin y sequimisnte de inventancs documentales, y garantizar wna
alencion adil, amahle y oportuna a Ios clentes intemos y axtemos que requieran
de log servicios del archiva,

_ I¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1 Rewsar |as transterencias documentales recibidas de las dependenc:las para
set custodiada en &l archwn central de la empresa v atender los reguarimientos

I fue 5 gensren &n cuanto & la documentacian.

2 Drganizar la documentacidn aphicando las Tablas de Eelencion Docomental

para wvernfigar los fiempos de retencion a las series documentates de I

. @rganizacion que deban ser Iransferidas en cada una de las etapas

'3 Apoyar @ las diferentes areaz de la entidad an temas rafarentes a Gestion

Dacumental.

"4, Realzar las soliotudes /o requisiciones de préstamo, devolucion v consulta

[ de los documentzs gue reposan en &l archivo histhitco de [a entidad.

| realizando Ios controlas correspondientes. |

| 5. Colabarar en ef cumplimients de fodas las politcas de Geghan Documeantal de |

| la entrdad previamente definklos [

6. Apoyar [3 aclualzacidn de base de dafos de inventanos de archivo de geshion

| ubicado en Iz entidad com ot fin de permitiv su control y facl ubicacitn, :

| 7. Efectuar los informes de lag aclividades a su cargo ¥ de los avances ohtenidos |

al jefe nmediato & informade oparuramente sobre las dificultades. problemas, |
resultados que se prezenien =n &l desarolle de laz actividades.

8. Custodiar la organizacién. preservacidn y control de los archives, leniende en
cuenta Ins principios de mocedencia v orden ofginal, & caclo vilal de los
doguymentos v ia naomatividad archiylslica vigente.

8. Realizar de manera oporuna €l framile de respuesta & las solioludes de
documentacion realizadas por las demas dependencias de la entidad o por
argamsmos de control, cormunidad en general v demds organismos externocs

| -
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10. Cumplir con los ineamientos institucionales de la Gestion Documental v los |
diferenles Sislemas de Geston de la Entidad.
'11. Azistit a las diferentes jornadas de capacitacidn, reuniones, comités de
| caracter oficial cuandg sean gonvocados o delegados
[ 12. Las demas que se e asigne y que comespondan a la naturaleza del emples.

—_———, e ——— . T E— T

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Servicio al Cliente
2. Mormatividad en Sistemas de Gestion Documnental
| 3. Infermafica Basica o
- Wi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacian
Crrientacidn al usuans y al ciudadano Felaciones interperzohales
Trabajo en eguipa Colaboracidn

Compromiso con la argamzacian
Aprendizaje continug
| Adaptacion al cambig ]
Vil. REQUISITOS DE FORMACIKON ACADEMICA Y EXPERIENGCIA
FORMACICN ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cualguisr  Sin experiancia laboral - |
modalidad._

[ . - VIL.ALTERNATIVAS ]
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA -

Aprobacign de  cuatre (4] afns de | Sin e:{péﬁan:;ia laral |
educacion basica secundana y CAP de |
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - SISTEMAS E INFORMATICA

i I IDENTIFICACION ]
Nivel | PROFESIONAL
Dencminacion del emplaa _ _ _| PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codign. _ _ R L |
“Grado! N !
| Nomero de carges: CUne{ty T

| Dependancia: ] | Dirgeeion Admitustratia y Financiera
_Carga del superior inmedrato: | Director Administrativa Financier
Tipo de vinculagion Trabal_d-::r Olicial
_Il. AREA FUNCIONAL |
AREA ADMINISTRATIVA — SISTEMAS E INFORMATICA

_ Ill. FHGPEEITU PRINCIPAL |
Coardinar v Super'u'laar las achwvidades de diserg y te implementaciin de
programas propiog o conlralades, gue mejoren cottnuaments los sistemas |
informaticos v de comunicacian en g red de la entidad y admmistrarlos fjando !
politicas de seguridad acceso, para el manejc a todos Ios funcionarios que los |
vhlizan,

|

IV. DESGRIPCIGN DE FUNCIONES ESENGIALES ~ |

1 Hrindar apoyo tecrice prnfesmnal er 2| disefin, coordinacion, eecucian y !

I control de provectos de sislamatizacidn de los procesos da 3 Piedecusstana i

: de Servicics FPablicos E & .P. I

2. Mantener |a seguridad y canfidencralidad de ia informacion que sa procesa &n
forma aulomabizada, por la red de datos v la sequndad de las aplicaciones. |

'3 Goordinar con el Area de Talento Humano la capacracion v actualizacion de |

| todos 105 fungionarios  en el uso de las aplicaciones implemantadas o
desarrolladas.

4. Croordinar las aclualkzaciones de los programas, base de datos, de acuerdo
con ios avanceas del programa de depuracidn de archivos.

5. Participar en &l desarolle ¢ meoramiente de prosesos, propongr plataformas
tecnolagicas adecuadas v emitir conceptos técnicos en las adgquisiciones de
software y hardware. I

6. Aplicar los procedimientos adecuados v necesanos para la toma, venficacion y
aichiva pernddico de [as coplas de seguridad de la totalidad de la informacion
penensckants |

7. Copordinar junto de con el Diredcién Comerial el proceso de Facturacion dea la
Pledecuestana de Servicios Fublice E.5 P sirvendo de soporte facnico a la
progiamacion. expedicidn y critica de| proceso.

E  Dar asesoria y soporte t2cnico a3 las distintas argas de la entidad sobre
aapectos de sislemas y procesarmiento de dates, ademas apoyvar 105 estudios
para deteminar las necesidades de siglemas de informacion y comunicacion
d& [a Fiedecvestana de Senacios Plblicos E.5 P.
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I
| HEDE’CU ESTANA

—_ —_— = — l—_ = —

'S Coordinar v hacer el segumiente de los desarrolles, el mantenimignto y

| soporte del sistemna integrado de indormadcitn, garantizando la funciznalidad,
confiabilidad, oporunidad v sequridad de la operacion del software, hardware y
somunicacionas para el cumplimients de s procesos misionales a carga de la
Piedecusstana de Servicios Piblicos E,.5 P

19 Realizar las supemisionez de oz contratos que |2 sean aswgnados que
ceomezpondan a la naturaleza del empleo.

11. Adminislrar  los  soffwares que =on piopiedad o licenciados de &
Pigdecosstana de Servicws Pobheos ES Py garannizar su adecuado uso a
inbegridad de la informacion,

12 Coordinar con el profesional de prensa el desarrollo de Yos aplicativos
NeCesarios qua parmitan la acualizacion de la pagina wab. |

13. Dar cumplimignte a log lineamientos institucionales de la Gestion Documental |
¥ los diferentes Sistemas de Gestidn de la Entidad.

14. Asistr a las diferentes jomadas de capactacion, reuniones, comibas de
caracter ofial suando sean convesados o delegados.

15. Laa demas que se ke asigne y que correspondan a la naluraleza del empleo,

! Lt ¥. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - . -

Manejo de Proyecios de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

. Conocimentos en segundad informatica.

. Administracion de plataformasg en Internet

. Conocimientos basicos en lenguajes de programacidn vy desamwcllo de !

| aplicaciones. I

. Formulaciin v evaluasion de planges, programas v proyeclos, [

; . Vi COMPETENCIAS COMPORTAMEMNTALES - _ ~ ~ - °|

COMUNES NIVEL JERARQUICD

' Onemacitn a resultados & porle tecnico - profesional

P L ) -

S Chentacion al usvana y al ewldadanc
: Trabajo an equipo
CCompromiso con 13 crganizacidn

Comunicasion efectva
Gestion de procedimientos
[nstrumentacdn de decisinnes

Aprandizaja continug

' Adaptacidn_al cambio
| . MILF HEIJEHEITDS DE.FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA -
: FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

—_ — =L

) Titulz  profesicnal — en d|smplina Sin expenenma Profesional,
acadérmica del nocko  basico  de o
' copoeimienle en Ingemieria de z
| Sstemas. ' S
N : | E
Tarjgta  Profesional  en oz casos | =
' reglamentados par la Ley s
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ARTICULO SEGUNCK. El Diractor Administrativo y Financiera. enlregard & cada
trabajador oficial o funocionarie publico, copia de las fonciones ¥ compelencias
delepninadas en el prezente manual de funciones para 2l respective emplen en o
momento de laposesion & firna da&l contrato labaral.

ARTICULO TERCERO. A los servidores phblicos que al enlrar en wigor este
acuerdo esten desempenando empleos de confarmidad con las normas antenoras.
para todos los efectos legales. v mientras permanezcan en los mismos emplecs,
na $& les exigira requisitos distinfos a los ya acreditadaos.

ARTICULQ CUARTO. El presente atuerdo rige a partir de la fecha de su
expedicion y dercga las disposciones que le s5ean contranas, en especial los
Acuerdos Mo. Q02 de 2021, Ne. Q12 de 2021 v No. 017 de 2021.

COMUNIQUESE Y CLUMPLASE

Oade en Piedacwesta. a los veinlidn (21) gias del mes de Julio de dos mil veintrdos

{20224
il

Con agignacién de funciones da Alcalde. Secretarip |

. =
I .
Reyisd Aspetios Teenicos y Administralives: MYRIAN GUINTEI%Q/%

Dirgctar Adminictralivg ¢ Financiern
"

ﬁfevlrsﬁ Agpoctos Juridicea: LILIANS VERA FACILLA
Azezora Cfona Jurlglca ¥ ae Confratacion, -7
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