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ACUERDO No. 01 DEL 28 DE
iltARzo DE 2017

"POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS DE SERVICIUDAD ESP"

La Junta Directiva de SERVICIUDAD ESP, en uso de sus facultades legales y
estatutarias, especialmente las conferidas por el literal d y e del articulo 80 de los
estatutos de la empresa, modificados mediante Acuerdo No. 001 del 30 de marzo de
2012, protocolizado mediante escritura publica No. 1 183 del 23 de abril de 2012 de la
Notaria Unica del circulo de Dosquebradas,

CONSIOERANDO

A. Que de ccnformidad con lo dispuesto en el ARTicuLo 80 FUNoIoNES DE LA
JUNTA DIRECTIVA, literales d, e, este dentro de sus funciones: "Dictar las normas
necesarias para la administracion de Ia enrpresa y verificar su conformidad con la
politica adoptada", "Adoptar la estructura orgdnica de la empresa y adoptar la planta de
personal de la misma"

B. Que es funci6n de la Junta directiva expedir los acuerdos dirigidos a cumplir los
objetivos fijados a la Empresa.

C. Que se hace necesario modificar el manual de funciones y conrpetencias de
Serviciudad ESq de los siguaentes cargos:

1. Lectores, en el sentido de cambiar de nivel administrativo a nivel operativo, e
incluir un punto I, en el manual de funciones y competencias.

2. Practico de Fontaneria, en el sentido de incluir un punto 8, en el manual de
funciones y competencias

3. Supervisor de Corte y Reconexion de Comercial, en el sentido de cambiar su
denominaci6n a SUPERVISOR OPERATIVO COMERCIAL.

Por lo anteriormenle expuesto,
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ARTICuLO PR:MERO: Modr ca「  el manual de funciones y competencias de
Serviciudad ESR de 10S Sigulentes cargos.los cuales quedaran asil

2.27.LECrrOR

II PROPOSITO PRINCIPAL
Servir de apoyo en los procesos operativos de la Gesti6n Comercial con 6nfasis en
Facturacidn en la liquidaci6n y facturaci6n por medio de la toma de lecturas en micro
medici6n, que conlleven al logro de los objetivos propuestos por el 6rea y la empresa, a
su vez prestar apoyo en a las diferentes actividades operativas que tenga el 6rea de
comercial oara arantizar la orestaci6n del servicio.

No III,DESCRIPC10N DE FUNC10NES ESENCIALES
■ Cumplir con el recorrido de las rutas asignadas en el proceso de lectura de

medidores
2. Eiecutar el proceso de lectura en los diferentes predlos asiqnados
3 Revisar el estado de los micros

de informar y recomendar las
6ptimo servicio de acueducto

medidores y acometidas
medidas correctivas para

domiciliarias con el fln
mantener siempre un
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1.lDENTIFICAC10N
DENOMINAC10N:

DEPENDENCIA:

SUPERIOR JERARQUICO:

NIVEL:

No DE CARGOS:

NATURALEZA:

LECrOR

PLANTA GLOBAL

LIDER SEGUN EL MAPA DE PROCESOS

ASISTENCIAL‐ OPERATIV0

11

TRABAIADOR OFICIAL

CODIGO:                    487

GRADO:                    01
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ERViCluDAD
Empnesa lndustrial y Comercial del Esmdo

斜gfl=罪品 :|
Elaborar y presentar reportes de cualquier irregularidad, observacidn o
informaci6n que obtenga sobre el estado de las redes de acueducto o sobre
cualquier a qttc pueda cQndり Or a_mejOrar b prcstad6n JeLfc■ に10
Diligenciar los formatos destinados para la lectura de medidores con letra
legible, entendible y sin tachones o enmendaduras, esto con el fln de que los
datos cons osi sirvan de base pqlala tqllqde las decisiones
Entregar oportuna y eficazmente las facturas correspondientes al cobro de los

壼 。
Registrar datos de medicion y novedades encontradas en los predios, para
suministrarlos a su iefe inmediato
Recomendar correctivos en lo pertinente a inconsistencias encontradas dentro
del de facturaci6n

losar la壷は町型壺理ara Fad‖ tar b dtt“ bud6n
Realizar los censos de micromedici6n requeridos para
de tarifas

una coriecra iptrca-i6n

SERVIC!UDAD ESP

Apoyar otras
contingencias
supen′ sor

actividades operativas dentro del drea comercial,
presentadas en el Srea o cuando se requiera

IV.CONTRIBuCIoNES INDIVIDUALES
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Contribuci6n al bienestar de los usuarios externos de la entidad.
Contribuci6n a un mejor desempefio de las actividades institucionales
adelantando labores operativas relacionadas con la toma de lecturas y el cobro
de los servicios oLlblicos.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Servicio al Cliente
Otros conocimientos relalignados co! l? funci6n que delempefra

VI.R DE ESTUD10S Y EXPERIENCIA

TⅢ山 J9ooChllCr cl Cua qЧ ier m9oa o国
Experiencia:
Un (1) ano de experiencia relacionada con el cargo
Habilidades:
Intelectuales y Sicomotoras
Equivalencia:
Se aplicard la contemplada en el Capitulo Quinto Articulo 26 del Decreto 2772 del 10
dq A型,lo de 2.005′ o d quc o mO● lque_9 ad10ne
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2.62.PRACTICO DE FONTANERIA

DENOMINAC10N:               PRAC「ICO DE FONTANERIA

DEPENDENCIA:                 PLANTA GLOBAL

SUPERIOR JERARQUICO:          LIDER SEGUN EL MAPA DE PROCESOS

NIVEL:                       ASISTENCIAL ―OPERAIVO

No DE CARGOSl             16

NATURALEZA:                  TRABAIADOR OFICIAL

CODIGO:                    487

GRAD01                 01

II PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar labores de asistencia operativa en las actividades propias de la Gesti6n
T6cnica Comercial, llevando a cabo la ejecuci6n de los procesos de fontaneria que
conlleven al logro de los objetivos propuestos por Ia Subgerencia y la empresa en
materia de Acueducto, a su vez prestar apoyo a las diferentes actividades operativas

ue tenqa el Srea comercial Dara Doder qarantizar la Drestaci6n del servicio.

I IDENTIFICAC10N

No III DESCRIPC10N DE FUNC10NES ESENCIALES
1 Responsable de ejecutar toda la programaci6n que el Supervisor de Acueducto

y/o alcantarillado le entregue en el ejercicio de sus actividades en pro de una
prestaci6n oportuna y eficaz de los servicios

2. Reallzar la instalaci6n de tuberias, viilvulas y dem6s accesorios en el
cumplimiento de las labores asignadas

3. Ejercer las labores de reparaci6n en tuberia de todos los diSmetros
4. Llevar cabo la reparacidn de acometidas e instalaci6n de las nuevas y la

instalacion de los macro y micro medidores.
5. Llevar a cabo el cuidado y registro detallado de los materiales, herramientas y

equipos entreqados para la eiecucidn de labores ooerativas
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SERViCiUDAD

Efectuar las revisiones de las conducciones, con el fln de detectar posibles
fuqas
Efectuar cortes y reconexiones, previa prcsentaci6n de 6rdenes por parte de
las 6reas de acueducto y alcantarillldL
Apoyar otras actividades operativas dentro del 6rea comercial, por diferentes
contingencias presentadas en el Srea o cuando se requiera por parte del

■墜垂五圭 _生uedudO YJICantattuoJQ
Serviclo al Cliente

Otros conocimientos felacionados_ccn la funci6n que OgggQpeqa
vIIEQUISITOS DE ESIUD10S Y EXPERIENCIA

Estudios:
Educaci6n Bdsica Primaria.
Experiencia:
Un (1) afro de experiencia relacionada con el cargo
Habilidades:
Intelectuales y Sicomotoras

2 34 SUPERVISOR OPERATIV0

I IDENTIFICAC10N

SERViCiUDAD ESP師
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IV CONTRIBuCloNES INDIVIDUALES
Suministrada asistencia operativa en las actividades de relacionadas con la
medici6n del consumo de los usuarios, contribuvendo a obtener datos reales.
Suministrada asistencia operativa en los procesos de instalacion de medidores

bles fuqas. contribuvendo a la loqrar la satisfaccidn del cliente.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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SUPERVISOR OPERATIVO COMERCIAL
PLANTA GLOBAL
LIDER SEGUN EL MAPA DE PROCESOS
ASISTENCIAL
1

TRABAIADOR OFICIAL
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DENOMINAC10N:
DEPENDENCIA:
SUPERIOR」 ERARQUICO:
NIVEL:

No DE CARGOS:
NATURALEZA:
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Liderar los procesos operativos propios de la Gesti6n de la Subgerencia Comercial, a

trav6s de la programaci6n del personal operativo, la disposici6n de herramientas y de

materiales para desarrollar las actividades de las unidades funcionales de Facturaci6n,
Medici6n, Suspensiones y Reinstalaciones, Cartera, Usuarios Nuevos, Control y
Seguimiento, en el contexto de la atenci6n comercial de los servicios de acueducto,
alcantarillado y aseo que la empresa a sus usuarlos

No 11l DESCRIPC10N DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Proqramar y distribuir en forma eficiente las actividades diarias a realizar

parte del personal operativo de la Subgerencia Comercial, en apoyo a

diferentes unidades funcionales para lograr la eficacia de los procesos

四
‐ａＳ

2. Realizar control, seguimiento
actividades encomendadas al

y evaluaci6n a la ejecuci6n de las diferentes
Dersonal operativo de la subqerencia comercial

3 Velar por que las tareas y actividades que realiza el personal operativo de la
Subgerencia Comercial, se efectlen con celeridad, oportunidad, economia y

eficiencia en la utilizaci6n de los recursos.
4. Elaborar y entregar reportes en forma permanente al superior inmediato, datos

estadisticos del funcionamiento operativo de la Subqerencia Comercial
5 elecucron y

Subgerencia
comercial a

Apo(ar informaci6n para la elaboraci6n del diseno, organizaci6n,
control de planes, proyectos o acciones que deba emprender la

Comercial para el fortalecimiento y mejoramiento de la atenci6n
los usuarios

6 Verificar que los materiales, herramientas y
de las actividades operatlvas comerciales,
calidad requeridas.

equipos utilizados en el desarrollo
cumplan las especificaciones de

7 Atender y orientar en forma cordial y oportuna a los usuarios en campo que

solicitan informaci6n sobre los procesos operativos de la Subgerencia

Comercial de Serviciudad ESP.

8. Velar por que el personal operativo tenga y use adecuadamente los elementos

suministrados de dotaci6n y de seguridad industrial.

IV CONTRIBuCloNES INDIVIDUALES
1 rendimiento de iniormes

2 Conkibuci6n a mayor eficiencia en la gesti6n comercial.
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas operativos            ___
Bases de datos
Servicio al Cliente
Otros conodmientos rebdonados con h fund6n gue deOem2ena  ___

――― ―― VI BEΩりISITOS DE ESTUD10S Y EXPERIENCIA
Estudios:
ハ1■つ0三■10nJJ2り■0)ahQJe lttCaOJn oupe百 ⊆二Cnttca■91dOnaOI≦QIJ Car90
Experiencia:
Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo
Habilidades:
Intelectuales y Sicomotoras
Equivalencia:
Se aplicarii la contemplada en el Capitulo Quinto Articulo 26 del Decreto 2772 del 10
de agosto de 2.005, o el que lo modiflque o adicione

ARTICULO SEGUNDO: Las demas funciones y cargos de la planta de personal
continuaran igual.

ARTICULO TERCERO: El presente acuerdo rige a partir de su expedici6n y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

Expedido en

COMUNIQUESE Y CuMPLASE

uebradas a los veintiocho(28)dias del mes de marzo de 2017

FER MUNOZ DUQUE
Presi

FERNl融 !」塗 A PENA MONTENEGRO
Secretario
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