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ACUERDO No. 01 DEL 28 DE
MARZO 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 vy
estatutarias, especialmente ias conferidas por el literal d y e del articulo 8° de los
estatutos de la empresa, modificados mediante Acuerdo No. 001 del 30 de marzo de
2012, protocolizado mediante escritura publica No. 1183 del 23 de abril de 2012 de la
Notaria Unica del circulo de Dosquebradas,

CONSIDERANDO
A. Que de cenformidad con lo dispuesto en el ARTICULO 8° FUNCIONES DE LA
JUNTA DIRECTIVA, literales d, e, esta dentro de sus funciones: “Dictar las normas
necesarias para la administracién de la empresa y verificar su conformidad con la
politica adoptada”, “Adoptar la estructura organica de la empresa y adoptar la planta de
personal de la misma”

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

C. Que se hace necesario modificar el manual de funciones y competencias de
Serviciudad ESP, de los siguientes cargos:

1. Lectores, en el sentido de cambiar de nivel administrativo a nivel operativo, e
incluir un punto 9, 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
denominacion a SUPERVISOR OPERATIVC COMERCIAL.

Por lo anteriormente expuesto,
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ARTICULO PRIMERO: Modificar el manual de funciones y competencias de
Serviciudad ESP, de los siguientes cargos, los cuales quedaran asi:

2.27. LECTOR
4 I. IDENTIFICACION
DENOMINACION: LECTOR
DEPENDENCIA: PLANTA GLOBAL
SUPERIOR JERARQUICO: LIDER SEGUN EL MAPA DE PROCESOS
NIVEL: ASISTENCIAL - OPERATIVO
No DE CARGOS: 11
NATURALEZA: TRABAJADOR OFICIAL
CODIGO: 487
GRADO: 01
) II. PROPOSITO PRINCIPAL ]
Servir de apoyo en los procesos operativos de la Gestidn Comercial con énfasis en
Facturacion en la liquidacion y facturacion por medio de la toma de lecturas en micro
medicion, que conlleven al logro de los objetivos propuestos por el area y la empresa, a
su vez prestar apoyo en a las diferentes actividades operativas que tenga el area de

| comercial para poder garantizar la prestacion del servicio.

'No | III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. | Cumplir con el recorrido de las rutas asignadas en el proceso de lectura de
medidores

Ejecutar el proceso de lectura en los dn‘erentes predios asignados ]
Revisar el estado de los micros medidores y acometidas domiciliarias con el fin
de informar y recomendar las medidas correctivas para mantener siempre un

optimo servicio de acueducto

2.
3.

Edificio CAM piso 1 PBX (6) 332 21 09 Dosquebradas - Risaralda

DOSQUEBRADAS

www.serviciudad.gov.co  fon wptomiso de Todos



GEN

SECRETARI

SERVICIUDAD ESP
Empresa Industrial y Comercial del Estado ot __;?:

NIT. 816.001.608-1 i
acuunmn#ﬁl NU'R 1 -88 1 7{]{3002 S‘;mm”mm di

4. |Elaborar y presentar reportes de cualquier irregularidad, observacion o
informacion que obtenga sobre el estado de las redes de acueducto o sobre
__| cualquier aspecto que pueda conducir a mejorar la prestacién del servicio |
5. | Diligenciar los formatos destinados para la lectura de medidores con letra
legible, entendible y sin tachones o enmendaduras, esto con el fin de que los
datos consignados, sirvan de base para la toma de las decisiones o
6. | Entregar oportuna y eficazmente las facturas correspondientes al cobro de los
servicios de acueducto, alcantarillado y aseo
7. | Registrar datos de medicion y novedades encontradas en los predios, para
suministrarlos a su jefe inmediato
Recomendar correctivos en lo pertinente a inconsistencias encontradas dentro
del proceso de facturaciény entrega

Desglosar la facturacion para facilitar la dIStrlbUC 6n
8. | Realizar los censos de micromedicion requeridos para una correcta aplicacién
de tarifas _

9. | Apoyar otras actividades operativas dentro del area comercial, por diferentes
contingencias presentadas en el area o cuando se requiera por parte del
Lsuperv_igor.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Contrlbuaon al bienestar de los usuarios externos de la ent|dad
Contribucién a un mejor desempeno de las actividades institucionales |
adelantando labores operativas relacionadas con la toma de lecturas y el cobro
de los servicios publicos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
SENICIO al C!iente B
Otros conoamlentos reIacuonados con la funcron que desempena
VI.REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

o |

N

Estudios:
 Titulo de Bachiller en cualquier modalidad
Experiencia:
Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo
Habilidades:
Intelectuales y Sicomotoras
Equivalencia:
Se aplicara la contemplada en el Capitulo Quinto Articulo 26 dei Decreto 2772 del 10

de Agosto de 2.005, o el que lo modifique o adicione
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2.62. PRACTICO DE FONTANERIA

'DENOMINACION: | PRACTICO DE FONTANERIA
DEPENDENCIA: PLANTA GLOBAL

SUPERIOR JERARQUICO: LIDER SEGUN EL MAPA DE PROCESOS
NIVEL: ASISTENCIAL - OPERATIVO

No DE CARGOS: 16

NATURALEZA: TRABAJADOR OFICIAL

CODIGO: 487

GRADO: 01

—

I. IDENTIFICACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar labores de asistencia operativa en las actividades propias de la Gestion
Técnica Comercial, llevando a cabo la ejecucion de los procesos de fontaneria que
conlleven al logro de los objetivos propuestos por la Subgerencia y la empresa en
materia de Acueducto, a su vez prestar apoyo a las diferentes actividades operativas
que tenga el area comercial para poder garantizar la prestacion del servicio.

No III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. | Responsable de ejecutar toda la programacion que el Supervisor de Acueducto
y/o alcantarillado le entregue en el ejercicio de sus actividades en pro de una
| prestacion oportuna y eficaz de los servicios
Realizar la instalacion de tuberias, valvulas y demds accesorios en el
| cumplimiento de las labores asignadas

Ejercer las labores de reparacién en tuberia de todos los didmetros
Llevar cabo la reparacion de acometidas e instalacion de las nuevas y la’
instalacion de los macro y micro medidores.
Llevar a cabo el cuidado y registro detallado de los materiales, herramientas y
equipos entregados para la ejecucion de labores operativas

o

ol o

v
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6. | Efectuar las revisiones de las conducciones, con el fin de detectar posibles!
fugas

w | Net Net =
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7. | Efectuar cortes y reconexiones, previa plesenrauon de 6rdenes por parte de
las dreas de acueducto y alcantarillado _ _
8. | Apoyar otras actividades operatwas dentro del area comercual por “diferentes
contingencias presentadas en el area o cuando se requiera por parte del
supervisor.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. | Suministrada asistencia operativa en las actividades de relacionadas con la |
' medicion del consumo de los usuarios, contribuyendo a obtener datos reales.
2. | Suministrada asistencia operativa en los procesos de instalacion de medidores 1
y posibles fugas, contribuyendo a la lograr la satisfaccion del cliente.
_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Fontanena

2. | Tuberias de Acueducto y A!cantan[lado
3. | Servicio al Cliente Ly e B B
4. | Otros conocimientos relaaonados con !a func:on que desernpena
__VL.REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios:

Educacion Basica Primaria.
Experiencia:

Un (1) afo de experiencia relacionada con el cargo
Habilidades:

Intelectuales y Sicomotoras

2.34. SUPERVISOR OPERATIVO
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o I IDENTIFICACION
DENOMINACION: SUPERVISOR OPERATIVO COMERCIAL
DEPENDENCIA: PLANTA GLOBAL
SUPERIOR JERARQUICO: LIDER SEGUN EL MAPA DE PROCESOS
NIVEL: ASISTENCIAL
No DE CARGOS: 1
NATURALEZA: TRABAJADOR OFICIAL
| CODIGO: 367
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I1. PROPOSITO PRINCIPAL

' alcantarillado y aseo que la empresa presta a sus usuarios

Liderar los procesos operativos propios de la Gestion de la Subgerencia Comercial, a
través de la programacion del personal operativo, la disposicion de herramientas y de
materiales para desarrollar las actividades de las unidades funcionales de Facturacion,
Medicién, Suspensiones y Reinstalaciones, Cartera, Usuarios Nuevos, Control vy
Seguimiento, en el contexto de la atencion comercial de los servicios de acueducto,

No II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

parte del personal operativo de la Subgerencia Comercial, en apoyo a las
diferentes unidades funcionales para lograr la eficacia de los procesos

1. | Programar y distribuir en forma eficiente las actividades diarias a realizar'por“

2. | Realizar control, seguimiento y evaluacion a la ejecucion de las diferentes
actividades encomendadas al personal operativo de la subgerencia comercial

3. | Velar por que las tareas y actividades que realiza el personal operativo de la
Subgerencia Comercial, se efectien con celeridad, oportunidad, economia y
eficiencia en la utilizacion de los recursos.

4. | Elaborar y entregar reportes en forma permanente al superior inmediato, datos |
estadisticos del funcionamiento operativo de la Subgerencia Comercial

5. | Aportar informacion para la elaboracion del disefio, organizacion, ejecucion y
control de planes, proyectos o acciones que deba emprender la Subgerencia
Comercial para el fortalecimiento y mejoramiento de la atencion comercial a
los usuarios

6. | Verificar que los materiales, herramientas y equipos utilizados en el desarrollo
de las actividades operativas comerciales, cumplan las especificaciones de
calidad requeridas.

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

solicitan informacién 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 dotacion y de seguridad industrial.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES - _
Contnbucmn al cumplimiento de la normatiwdad y rendimiento de informes

-

. | Contribucion a mayor eficiencia en la gestion comercial.
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_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '

1. | Sistemas operativos L
2. | Bases de datos - - -
' 3. | Servicio al Cliente e
4. | Otros conocimientos relacionados con la funcion que desempefia
_ 'VI.LREQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Estudios:

Experiencia:
Un (1) afo de experiencia relacionada con el cargo

Habilidades:

Intelectuales y Sicomotoras

Equivalencia:

Se aplicara la contemplada en el Capitulo Quinto Articulo 26 del Decreto 2772 del 10
de agosto de 2.005, o el que lo modifique 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 expedicién y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Expedido en

A1/
{|

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

Presidente

LM)

FERNANDO JOSE DA PENA MONTENEGRO
Secretario
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