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ACuERDO No 12 DEL29 DE
DICIEMBRE DE 2016

“POR MED:O DEL CuALSE MOD:F:CA PARCIALMENTE EL MANUAL DE FUNC10NES Y
COMPETENC:AS DE SERVIC:UDAD ESP Y SE CREA UN NUEVO CARGO"

La Junta Direcliva de SERViCIUDAD ESP, en usO de sus facukades legales y
estatutarias, especia mente las conferidas por el ‖teral d y e del articul。  80 de los
estatutos de la empresa, mOdificados mediante Acue「 do No 001 de1 30 de marzO de

認 酢 i』8糖 焙 省 r器 寵 B郡 ::糧繊

にa No"83 dd 23 de abr de 2m2 de b

CONSiDERANDO

A Que de confornidad cOn Io dispuesto en el ARTiCUL0 8。 FUNCiONES DE LA
」UNTA DIRECTIVA,‖terales d,e,esta dentrO de sus funciones 'Dictar las normas
necesaras para la administraci6n de la empresa y verincar su confOrmidad cOn la
p。 litica adoptada・ ,'Adopta「 la estructura orgttnica de la empresa y adOptarla planta de
personal de la misma''

B Que es funci6n de la Junta directiva expedir los acuerdos dirlgidOs a cump‖ r 10s
ObleuvOs flados a la Empresa

C Que se hace necesario modincar el manual de funciones y competencias de
Serviciudad ESR de 10S Sigulentes cargos:

l  TOcnico grado 3,Mantenimiento del Parque AutomotoL adscrito a la subgerencia

Tё cnica y Operativa

2 T● cnico grado l de Planeacion,adscrito a la Subgerencia de Planeaci6n

3 T6cnicO grado l de Archivo y Correspondencia, adscrito a la Subgerencia'
Administra籠 va y Financ era

D ModlFcar el manual de funciOnes y competencias de Serviciudad,en ei sentidO de
darle denominaci6n y asignar nuevas funciones y competencias a los siguientes
cargos:
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'1. Tecnico grado 3 de Talento Humano, adscrito a la Subgerencia Administrativa y

Financiera.

2. Tecnico grado 1 de Salud ocupacional, adscrito a la Subgerencia Adminislrativa
y Financaera.

3. Profesional Universitario en Sistema de lnformaci6n Geogr6fica, adscrito a la

Subgerencia Tecnica Y Operativa.

Que se hace necesario crear el nuevo cargo denominado PROFESIONAL

ESPECIALIZADO DE MERCADEO, adscrito a la Subgerencia Comercial y de

Mercadeo de Serviciudad ESP, al cual se le asignaran sus respectivas funciones y
competencias.

Por lo anteriormente expuesto,

ACUERDA

ART|CULO PRIMERO: Modificar el manual de funciones y competencias de

Serviciudad ESP, de los siguienles cargos, los cuales quedaran asi:

1. T6cnico grado 3, l\4antenimiento del Parque Automotor, adscralo a la Subgerencia
T6cnica y Operativa:

2.66. TECNICO ADMINISTRATIVO

Edinc,O cAM pis0 1 PBX(6)332 21 09 0osquebradas― RIso,8:da

: :DENTIFICAC10N
DENOMINAC10N:         TECNICO DE MANTENIMlENTO DEL PARQUE

AUTOMOTOR
DEPENDENCIA:           PLANTA GLOBAL
SUPER10R」 ERARQUICO:    LIDER SEGON EL MAPA DE PROCESOS
NIVEL:                 TECNICO
No DE CARGOS:         1
NATURALEZA:            TRABA」 ADOR OFlCIAL
CODIG01              367
GRAD01               03

‖ PROPOSiTO PRINC:PAL
Servir de aoovo en los procesos de la Gesti6n T6cnica con 6nfasis en

w\/,ry.servlciudad. gov.co
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un oportuno y adecuado
parque automotor y del
de la ernpresa. Velar y

los vehiculos automotores
volquetas, camionetas,
barredoras mecanicas y

mantenimiento del parque automotor, Propendiendo por
mantenimiento preventivo, asi como la conservaci6n del
equipo asignado para la recoleccion de residuos s6lidos
responder por la correcta y constante manutencion de todos
de la empresa, entendi6ndose por automotores,
retroexcavadoras, cargadores, motocicletas, succionadoras,
demes necientes a la Empresa.

:‖ DESCR!PC10N DE FUNC10NES ESENCIALES
Elaborar y actualizar la hoja de vida de todos y cada uno de los
automotOres pertenecientes a SERViCIUDAD ESP
Emitir oportunamente los conceptos t6cnicos que conduzcan al adecuado

0,T9JJoO,IEOndЧ 910reS hVducrados conttParqtle At10mOto「
Recomendar y verificar la calidad de los repuestos e insumos que se

_adquieran para el funcionamiento de los automotores
Realizar la interventoria a los mantenimientos que se realicen a traves de
cOnt「ataciOn e222CifiCa co]terceros

Realizar y controlar rutinariamente
todos los vehiculos analizando la

el suministro de
informaci6n para

combustible para
tomar decisrones

en lo
otros

rtunas
Mantener al dia toda la documentaci6n
concerniente a impuestos. seguros, primas

de los vehiculos
que sean de ley u

la Empresa resuelva ulr r

lnformar de manera oportuna a la tesoreria de los pagos que se deben
efectuar a las entidades de trensito y transporte ya sea por impuestos,
infracciones, certificaciones y demas exigidas por las autoridades de
Transito v tran
Mantener en buenas condiciones de presentacion y funcionalidad los
talleres y parqueaderos que sean de propiedad de SERVICIUDAD ESP
donde se realiza el mantenimiento de los automotores que prestan el
servicio
Generar un plan de mantenim ento preventivo pa「 a cada vehiculo y velar

or su conttnuo cuttШ mlentO_____
SUSeI g j.plgrngntaci6n nuevas tecnologias que reqgn-den en el

Edificio CAM piso 1 PBX (61 332 21 Og Dosquebradas - Risa.alda DOSOuEBRADAS
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3. Elaborar los os prOced m en103司

Supervisar continuamente la operaci6n y labores de manlenimiento
lcorrectivo y mantenimiento preventivo, dando la instrucci6n necesaria a

ュ

　

一ａ

　

一■



SERViCIUDAD

SERVICIUDAD ESP肺
聯W鴛よ31鮪"ф

Edtlcio CAM piso l PBX〔 6〕 3322,09 0osquebradas Risaralda

beneficio por la prestaci6n del servicio
Rea‖zar las evaluaciones de las prOpuestas de mantenimiento por

Rea‖ za「 las evaluaciones,observaciones y recomendaciones a ofertas o

uestas para adquisici6n de nuevos automotores
Eiercer ta supervisi6n de los contratos que se suscriban con

Generar un plan de contingencia continuo que pueda sostener
satisfactoriamente el funcionamiento de todos los vehiculos.

iV CONTRIBUC10NES INDiVIDUALES
Contribucion ai cumplimiento del buen funcionamiento del parque

automotor
ContriUucron a una mayor eficiencia en prestaci6n del servicio de

ContribuciOn a la eficacia en los「 equerimientos de los「epuestos,con el

fin de obtenerlos oportunamente.
V CONOCIM!ENTOS BASiCOS O ESENCiALES

l\4antenimiento de vehiculos
Otros conocimientos relacionados con el desempeRo de sus funciones

VI REQUlSITOS DE ESTUD10S Y EXPERIENCIA
Estudios:
Aorobacidn de dos (2) anos de Educaci6n superior en ereas de laflec6nica
Experiencia:
Dos (2) anos de experiencia relacionada con el maneio del Parque automotor
Habilidades:
lntelectuales y Sicomotoras
Equivalencia:
Se aplicara la contemplada en el Capitulo Quinto Articulo 26 del Deqelo 2772

del 10 de Agosto de 2.005, o el que lo modifique o adicione
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2. T6cnico grado 1 de Planeaci6n, adscrito a la Subgerencia de planeaci6n

213 TECNICO ADM:NISTRATIVO
| IDENTIFICAC10N

SuPER10R」 ERARQUICOi
NIVEL:
No DE CARGOSi
NATURALEZA:
CODIGO:
GRADO:

TECNICO DE PttNEAC10N
PLANTA GLOBAL
LIDER SEGUN EL I\,IAPA DE PROCESOS
TECNICO
1

TRABA」 ADOR OFICIAL
367
01

‖ PROPOSITO PRINCIPAL
Servir de apOyo a la cesti6n de Planeaci6n en la oecuc10n de los

lg! 1CloEg 9f99!!qOas en ei giro ordinario de sus actividades.

procedimientos administrativos que se emanen directamente de esta 6rea, asi
mismo servir de apoyo en el erea de proyectos, tambien cumplir con las
actividades de secretariado, manejo y archivo de documentaci6n relacionada con

No III.DESCRIPCION DE FUNC10NES ESENCIALES
■ Desarrollo de mecanismos de seguimiento y ev.attLacron parJ ts

actividades que se realizan en la operaci6n de los sistemas de
acueducto, alcantarillado y aseo acorde a las directrices del profesional
EsjgllqlEe!9 Xe-l_pleclgs _
Apoyo en la recopilaci6n, digitaii6n, consoliaaci6 irchivo
de la informacion necesaria para la evaluaci6n y ieguimiento de los
Planes programas y proyectos empresariales acorde, las directrices del
Profesional Especializado de provectos

2

3 Apoyo en la recoptlacion, escaneo y -procesamiento de inforrnacr6n que
hace parte del Centro de Documentacion, acorde a las directrices del
Profesional Especializado de proyectos

4 urgIIar correspondencla, cuadros, informes y demds documentos que le
indiquen los funcionarios del 6rea, siguiendo en cada caso las normas
establecidas en Serviciudad
Llevar a cabo con relaci6n al 'Arinivo de OestiOn y'niitrlvo Historic;, G
todos los funcionarios de la Subgerencia de planeacion, las labores de
acuerdo a lo requerido por la Ley de Archivo No 594 de 2OOO o la que la
lggml]qte y ]qs-Igqlglimientos del erea de archivgj correspondencia de

5
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la Emoresa
ftev# ataOo ta verrficacron y austes pirtinentes Ae los documentos del

Sistema de Gestion de calidad, acorde a los lineamientos del

procedimiento para la elaboraci6n y control de documentos y las

directrices de la Profesional Especializada de Calidad

一ａ

7 epoyo en ta recopitaciOn, Oigitacion consolidacidn y organizacidn

datos de acuerdo a los informes y proyectos requeridos al Area

Planeaci6n

ｅ
　
ｅ

ｄ

ｄ

Llevar a cabo labores de obtenci6n de fotocopias, escaneado de
informaci6n,colabo「 ar en la rea‖zaci6n de coplas de segurdad en medio

diq tal de la informaci6n del l「 ea_______――― 
―

――――――――

―

―――――

8.

9. Recepcionar la
oportunamente
diriqida

correspondencia dirigida
al funcionario del erea

a la dependencia y entregarla
de planeacion para quien va

10 bespachar la correspondencia que se origina en la dependencla'
siguiendo el tr6mite establecido a trav6s del funcionario encargado de la

corresoondencia
Soliltar ofinnarnente d Area Administrativa y Financiera los 0tiles y la
papeleria requeridos para el normal funcionamiento de la dependencia y

controlar el uso de los mismos

11

IV CONTRIBuCloNES INDIVIDU41睡
1 Adelantadas acuvidades de gcsu6n documental

2 Suministrada de lnformacl6n, documentos o elementos solicitados

3 Suministrado apoyo en las actividades de carさ cter institucional

4

fV.CONOCIMIENTOS B´
嚇 而百535モ百「5一一

１
．

2. r6144q9!qqrqlivo
Otros conocimientos relacionados con la funcion que desempena3

- 

vI.neQuIsrros oe esluotos Y expenlelcrl
Estudios:
Aprobaci6n de un (1) ano de Educaci6n superior en Sreas relacionados con la

administraci6n p[blica. 

-

Experiencia:
Un (1) afio de experiencia relaclonada con el cargo

Habilidades:
Intelectuales y Sicomotoras
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RViCiUDAD

3. T6cnico grado 1 de Archivo y Correspondencia, adscrito a la Subgerencia
Administrativa y Financiera.

I IDENTlFICACION
TECNICO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
pLANTA GLOBAL

LIDER SECUN EL MAPA DE PROCESOS
TECNICO
1

TRABAIADOR OFICIAL
367
01

II PROPOSITO PRINCIPAL
Servir de apoyo en los procesos de Ia Gesti6n Administrativa con 6nfasis en
Archivo y Correspondencia, ejecutando las funciones de archivo y manejo de la
correspondencia interna y externa, adoptando los planes, politicas, y programas
establecidos en pro de alcanzar el m6s alto nivel de resultados, eficiencia y economia
procesal, de igual forma ejercer el control y seguimiento a la informacion que generan
todas bsJreattl bs que sp‖ dtan os usuattos de os se壁 loos que prcttta l■ 9坦 pre望

:

III.DESCRIPC10N DE FUNC10NES ESENCIALES

SERVIC:UDAD ESP

鑽 W脚Vi鱒
闘°

en el Captulo QuintO Artた ulo 26 del Decreto 2772

o el que lo modinque O adicione

Equivalencia:
Se aplicara la cOntemplada

del 10 de AgOstO de 2 005′

DENOMINAC10N:
DEPENDENCIA:
SUPERIOR JERARQUICO:
NIVEL:

No DE CARGOS:
NATURALEZA:
CODIGO:
GRADO:

Garantizar la aplicaci6n de la ley 594 de 2000 Ceneral de Archivo) __
Responder por la organizaci6n, preservaci6n y control de los archivos, teniendo
en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los
documentos y b normauMdad arch～ tuca Mgente             _
Apoyar y asesorar el manejo de la ventanilla Ljnica, garantizando la aplicaci6n
del acuerdo 060 de 2001 emanado Archrvo General de la Nacionacuerdo 060 de 2001 eぃ oo poL坐rchl

ApOyar y asesorar a elecuc 6n de as func ones de arch vo en maneJo de
grreSpШ en⊆二い壁rna y externa

ApOyar y asesorar a todas las dependencias en la ejecuci6n de los procesos de
e hist6rico y ejercer control yarchivo de gesti6n, manejo del archivo central

5eguttylo a b Ⅲ

“

rttgd6n g genera

Edrficio CAM piso 1 PBX (6)332 21 Og Dosquebradas-Risaralda
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6 Manejar y controlar los derechos de petici6n, que radican los usuarios por la

ventanilla inica, asi como los que envian por correo electr6nico. (Garantizando

su revisi6n radicaci6n, registro y archivado de las mismas, y realizar

seguimientos, asi como toda clase de documentacpn 

--

フ Coordinar con la persona encargada de la mensajeria la entrega y despacho de

documentos, exiqiendo un formato de reporte diario de activiqqqes

8. Mantener actualizado en la normatividad de archivistica.

9 Car-antizar V controlar la entrega de informes, elaboraci6n, revisi6n y

actualizaci6n de tablas de retenci6n documental. (T.D.R') y que 6stas sean

aolicadas a todos procesos de producci6n documental
■0 Cltar por lo menos una vez al afio el comit6 de archivo. Elaborar las actas y

llevar un archivo de ellas.
12 Elaborar y presentar estrategias inherentes a la seguridad y salvaguardia de

los docq4entos a su cargo
13 Elaborar bajo la normatividad vigente el plan de archivo y correspondencia

para la empresa
IV.CONTRIBuCIoNES INDIVIDUALES

1 Contribucidn al cumplimiento de la normativilqllqlqblYiqlllq
2. Contribuci6n a una mayor enciencia en la gesti6n documental

3 Contribuci6n a la eficacia en la brisqueda de documentos, requeridos por las

diferentes dependencias.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Sistemas operativos
2 T6cnicas de Archivo
3 Bases de datos
4 Servicio al Cliente
5, Otros conocimientos relacionados con la funcion que desempena

_                          UD10S Y EXPERIENCIA
Estudios:

Aprobaci6n de un(1)anO de Educaci6n super or en areas relacionados con la

administrac16n p`b‖ ca

Experiencia:
Un (1) ano de experiencia relacionada con el cargo
Habilidades:
Intelectuales y Sicomotoras
Equivalencia:

Ed ficlo CAM pisO' PBX〔 6)332 21 09 0osquebradas RIsaralda DOSQUEBRADAS
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Se aplicard ta contemptada en et Capituto afrmto Articubl6 del De-;6 2772 det IO
de Agosto de 2.005, o el que lo modifique o adicione

ARTICULO SEGUNDOT Modifacar el manuat de funciones
Serviciudad, en el sentido de darle denominaci6n y asignar
competencias a los siguientes cargos:

'1. Tecnico grado 3 de Talento Humano, adscrito a la Subgerencia Administrativa y
Financiera.

Y competenclas de
nuevas funciones y

2 52 TECNICO ADMiNISTRATIVO

DENOMINACION:
DEPENDENCIAi
SUPER10R」 ERARQUICO:
NIVELi
No DE CARGOS:
NATURALEZA:
CODIGO:
GRADO:

| IDENTIFICAC10N
TECNICO DE TALENTO HUMANO
PLANTA GLOBAL
LIDER SEGUN EL I\4APA DE PROCESOS
TECNICO

1

TRABAJADOR OFICIAL
367
03

‖ PROPOS:TO PRINC:PAL
Servrr de apoyo en los procesos de Gestion Administrativa con enfasis en laadministraci6n del Talento Humano, Contribuyendo con la ejecucion de losprocedimientos administrativos emanados del Area, asi mismo, tumplir con las
actividades de apoyo en la administracion del recurso humano, programas de
inducci6n, entrenamiento itaci6n y bienestar social

verificar la documentacion @deersonal.
Servr de apoyO en la elabOracon dtta nom!na y la autOliquidaclon de

ocial

Ed ic O CAM pis0 1 PBx{6〕 332P109 00Squebradas― RIsaralda

|‖ DESCRIPC!ON DE FUNCiONES ESENCIALES
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VI REQUISITOS DE ESTUD10S Y EXPERIENCIA
Estudios:
iiioo""On O" oo" t2) afios de Educaci6n superior en areas relacionadas con

Exoeriencia:
ooi tzt ano" d. 

""periencia 
relacionada con contatilidad /o elaboraci6n de

r.r,r..in .ar\/l n'qn I PEX l61 332 21 Og Do<qupbrdons Rlsara'da

@ los procesos que ejecute el

area asignada de la empresa, de conformidad con los planes' programas

ctos a estas asignados
ifuilai permanentemeite eriistema oi n6mina a fin de tener registrado

coirectamente los datos del trabajador y se logre el adecuado

funcionamiento y traspaso de la informacion a las diferentes

dependencias.
E-tructurar y-ctualizar el sistema de informacion estadistica en el

manejo del recurso humano.
R-esponoer por los documentos y demas informaci6n. que sean

responsabilijad del etea Talento Humano, orden6ndolos

conservandolos de acuerdo al sistema pre-establecido por la oficina

archivo Y corresPondencia.
Elercailordrol a loiptogramas reiaiionados con el aseo de la sede

administrativa y el del servicio de cafeteria.
Apoyar con el proceso de elabo「 aciOn de informes a los diferentes entres

R&po,,d.iy re"petat los proce"os y procedimientos, de la oficrna de

conirol interno y calidad para el buen funcionamiento del erea Talento

Humano
Estar disponible y atento a la entrega de

m,le百a que pqmane9eJ ooqegas _  __
lV CONTRIBUC10NES INDiVIDUALES

Contrbuc10n a la generaciOn de 10S informes「 equerdos porlos entes de

２

　

一＆

　

一

Contr buci6n a mayor eficiencia en la generaci6n de informes a los entes

de cg

-con 
de

recursos humanos.
V CONOCIMiENTOS BASICOS O ESENC:ALES

Talento Humano
ot 6g品6ふ品 ntog re attnados cOn b fund6n ue desempeRa

www.serviciudad.gov co
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Se aplicara la contemplada en el capitulo Quinto Articulo 26 del Decret0 2772

de1lo de JgoStO de_2005,o elquelo modf■uQ O adiCiOne

2. T6cnico grado 1 de Salud Ocupacionat, adscrito a la Subgerencia Administrativa
y Financiera.

n6mina
Habilidades:
lntelectuales y Sicomotoras

Equivalencia:

SERVic:UDAD

■13 TECNICO ADMINISTRAT:V0

DENOMINAC10N:
DEPENDENCIA:
SUPER10R」 ERARQUICO:
NIVEL:
No DE CARGOS:
NATURALEZA:
CODIGO:
GRADO:

I IDENTIFICAC10N
TECNICO DE SALUD OCUPAC10NAL
PLANTA GLOBAL
LIDER SEGUN EL MAPA DE PROCESOS
TECNICO
1

TRABAJADOR OFICIAL
367
01

H PROPOSiTO PRINCIPAL
Servir de apoyo a la cesti6n Administrativa con ёnfasis en seguridad y salud
para ei trabajo,encaminadas a la elecuci6n de los prOced mientOs administrativos

que se emanen directamente de esta area, asi mismo servir de apoyo en las
actividades de segurmiento y control al Sistema General de Seguridad y Salud en
el T「ab

|‖ DESCRIPCiON DE FUNC10NES ESENCiALES

Apoyar en el reporte a la ARL de loi るccdenles de traba10V葛¬
ectiva investiqaci6n.

Apoyar al drea de salud ocupac,onal
consO‖ daci6n, Organizacion y archivO de
tener al dia 10s datos relaciOnados cOn

Ca‖dad
los indicadores requeridos por

Apovar en JQCOLa06n de hqu etudestte uene Jue veL∞ n bQ

o 1 PBX t6l 332 21 Og Dosquebrsdas - Bissratda

en la recopilacion, digitaci6n,
la informacion necesaria, para

Yr,l ,y se.viciudad oov co
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1型 埜1 e desem

FdiIILIOCAVINISDI PB@

@os el personal operativo de

las areas de acueducto,alCantan‖ adOy aseo__:¬
罷ζII売こ

…

Digitar correspondencia, Cuadros, informes y dc
,  __ __コ ^ ^― ^^ 1_^ ^^● ぃ ぅ o

indiquen los funcionarlos del lrea, sigulendo en cada caso las normas

establecidas en Serviciudad

:f正星i星1:=3λ

la
Llevar a cabo el
Briqada de Eme
-loo:u"r, ffi.fes.n"t ;-s"rro odp""i.'"t * la verilicaci6n de la

,irir'r"ion de los elementos de seguridad industrial y realizar reporte

a.tr.G"- 
"n' 

E ."opil.ion, digitaci6n consotioicion y organizaci6n de

i5t.ri a" aiueroo a los inf-ormes os requeridos al Area de Salud

dぬ「整J9qtェ l■蟹hCЧ里pelぃ コヽッTas

赫 de oOCOⅢas eSCaneado de

informaci6n,colabO「 ar en la rea‖zaci6n de copias de segurdad en medio

dioital de la informacion del area

Recepcionar la
oportunamente
diriqida

correspondencia dirigida
al funcionario del area

a la iependencia Y entregarla
de planeacion Para quien va

correspondencia
耽i鮒 tlや

`朧
Ⅷ:腑 a

que se origina en
trav6s del funcionario

la dependencia,
encargado de la

la y ttnandem bS面にSyほ

papele「 ia requeridos pa「 a el normal funcionamiento de la dependencia y

controlar el uso de loS mlSmos

Atender as drectnceS que en matena de seguttdad y salud en e t「
abalo

trace la subgerencia Administrativa y Financiera  Y′ 0 1a Profesional

Universitario en Salud OcupacionaL
lv CONTRIЁ UCloNЁ S INDIVIDUALES

¨ dadeS de ges16n doCumemJ

suministrada de informac10n,dOCumentos o eiementos sol citadoS

き詳補蒜ま
'あ

,o en as ac輛 v dadeS de caracttr ns」 tuc ona

i-""irnroi 
-u "#unicacion 

entre tos turrcionarios de la entidad y su

v CδNOCIMlビ TヽOS BAplcOs o ESENCIバ IEヽ

Elaboraci6n de informes
T6cnicas de Archivo

Estudios;

編 轟 Ъ卜udulod ga coみ″ 岬 ‐ ん 4ん
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a la

i6n de un ,no de EoucaOIon stlpeⅢ⊆
Experiencia:
Un (1) a60 de experiencia laboral relacionada en el sector publico

Habilidades:
lntelectuales y Sicomotoras
Equivalencia:
Se aplicare la contemplada en el Capitulo Quinto Articuto 26 del Decreto 2772
del 10 de Agosto de 2.005, o el que lo modifique o adicione

3  Profesional Universitar o en Sistema de informaci6n Geogr`fca, adscrtO
Subgerencia Tёcnica y Operatva

PROFES10NAL

I IDENTIFICACiON
DENOMINACI PROFEStONAL UNIVERSITAR10 EN

SISTEMAS DEINFORMAC10N GEOGRAFICA
PLANTA GLOBAL
LIDER SECUN EL MAPA DE PROCESOS
PROFES,ONAL
1

TRABA」ADOR OFICIAL
219
02

‖ PROPOSiTO PRINCIPAL
Servir de apoyo en los procesos de la Cesti6n TOcnica y de la Cesti6n Comercial

DEPENDENCIA:
SUPER10R JERARQUICO:
NIVEL:
No DE CARGOS:
NATURALEZA:
CODlGO:
GRADO:

mediante la implementacion y mantenimiento en la Empresa Serviciudad ESp de un
sistema de informaci6n geogrefico unificado con el fln de conseguir la correcta
planeaci6n, disetio, construcci6n, operacion y evaluacion del modelo geogrdfico de la
Em

Ejecutar de acuerdo con las instruc-onEs, diversas op-eracrones para crear y
editar. capas de mapas, graficas, cuadros estadisticos, tablas y dibujoi
especiales para los diferentes traba,os que ealiza la empresa, rncluyendo
escaneo, digitalizacidn, seleccion de sistemas de coordenadas y proyecciones
∝二 mapas,apundqコ

99〔喧ferO"■

"“

二 咎 短曽 喧 o aubЧt9■_91queton屯

l‖ DESCRIPC10N DE FUNC10NES ESENCIALES

so l PBX(6〕 3322,09 0osquebradas RIsaralda

'9,9響

ソ膀www serviciu&d.gov.co
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°

caracteristicas y editando capas de datos, incluyendo caracteristicas de los

suscriptores.
‘^ Realizar reducciones o ampliaciones de mapas, gr6ficos y dem6s dibujos que se

indiquen de las escalas requeridas.
3 tvtantener actualizado el diseffo de cartografias y compilaci6n de informaci6n de

las redes de distribucion de agua potable, sistemas de colectores y redes de
alcantarillado y mapas de rutas para la prestaci6n del servicio de aseo en el

municipio, que aporten al logro de los objetivos propuestos por las areas
involucradas y por la empresa, incluyendo accesorios y estructuras
elpggralizadas.

4 Hace「  calcu10s necesaros para complementar bases cartografcas para los
d ferentes t「 abalos que se proyectan en las"堕 堕堅璧ran______

5 Dibuiar v Drocesar imeeenes quia.
6 lnterpretar y elaborar planos arquitect6nicos, el6ctricos, hidraulicos, sanitarios,

topoqr6ficos y estructurales en autocad o cualquier otro programa de dibqio.
7 lnterpretar y elaborar cartografia urbana y rural.
8 Ap‖car colores y′o capas sobre los planos tem6ticos elaborados,de acue「 do con

las instrucciones suministradas y saberios exportar sobre el sistema de
nformac on geo堅うl Cal里21ementado

9 Digitar la informacidn cartogrefica de acuerdo a los planos suministrados y la
informaci6n recopilada en visitas de verificaci6n predial y amarres de manzanas
y o sectores dentro del municipio.

10 Apoyar la labor de levantamientos topograficos de
diferentes areas de la empresa, consignandolos en
impresas

estructuras que le solicite las
medio magn6tico y memorias

12

Realizar la labor de levantamientos arquitect6nicos, de detalles y

especificaciones de estructuras hidrAulicas, redes o edificaciones solicitadas por

las diferentes ereas de la empresa, consignandolos en medio magnetico y
memorias impresas
Estructurar disenos arquitect6nicos de las redes de distribuci6n y de

alcantarillado, asi como de la planta fisica de la empresa y otros requerimientos

de la entidad.
13 planificaci6n y

generando las
Apoyar a nivel de informaci6n cartografica los procesos de

est「 ucturaci6n de proyectos que se 「eancen en la entidad,

consutas del Sistema de lnformaciOn Geo⊆うfico SIG ___
14 Alimentar el Sistema de lnformacion Geografico SlG, con

catastro de acueducto y alcantarillado suministradas
incluvendo accesorios y estructuras especializadas.

las fichas tecnicas de
por el area tecnica,

15 Alimentar en el Sistema de lnformaci6n Ceottanca las redes de acueducto

Edificio CAM piso 1 PBX 16l 332 21 Og Dosquebradas Risaralda

獅91リツ朋!^affi seruiciudad.gov co



SERV:C:UDAD ESP
Empresa lndustrlaly Comercial del Estado

鮮」ピIT騨漫‰:1鵬_。

Estudios:
Titulo Profesional Universitario en cualquier disciplina
lngenieria.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la

Experiencia:
Dos (2) anos de experiencia profesional relacionada con
Habilidades:
Directivas, lntelectuales y Sicomotoras.
Equivalencia;

academica del 6rea de la

Ley.

el cargo.

se aplica16 la contemprada en er capituro euinto Articuro 26 der Decrcro 2772 der 1o de
Agosto de 2.005, o et que to moqllque o adicione.

Og Dosquebrsdas - Bisaralda

糠91中沈労

alcantarillado por obras de restit@, at rgualque la informaci6n de ias urbantzactones y proyeclos nuevos, rncluye-ndo
accesonos y estructuras espectalizaqttp _____

む 墜2r bS_堕些 up≦塾 ● hや理 ΥわLJ9理 ,口QntqprOC壁 ¨qyruヒa些 __
Desarro‖ ar procesos de analsis y consultas especianzados cOn informaci6n
residente en el sistema informaci6n geogranca,para gene「 ar reportes e infOrmes
que型型 量 Ш         dettn墜 L_

:V CONTR;BuCioNES iND:ViDUALES
― ―

―
―

―――       ―― ――――__高
lnformacion Geogr`ncOAseguradO apOyo 16cnico y OperativO en el Sistema(

!! imllemellaq6l]] mantenimiento, actualizacion y constante modernizacron.
Suministrado apoyo requerido por E entiOaO- en mater:i aJ sGtimisl
informdtica.
Suministrado apoyo t6cnico la elaboraci6n de de nformes y demAs solicitudes

ue requiera la empresa
Suministrado apoyo tecnico y operativo en bs acuvdades de car6ctel
institucional

V CONOCIMIENTOS BASiCOs O ESENCIALES
Autocad
Sistemas
Bases de Datos
Sblemas de hfOrlnacbn ceOg■ lCas                    ~
Otros cOnocimientos relacionados cOn a funci6n que desempena

VI REQUISiTOS DE ESTUD10S Y EXPERIENCIA

Edrficio CAM piso 1 pBX (61 S32 21

www.servicjudsd.gov.co
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ARTICULO TERCERO: crear el
ESPECIALiZADO DE MERCADEO.
Mercadeo de Serviciudad ESP al
competencias:

cual se tend16 las siguientes funciones y

228.PROFES10NAL ESPECIALIZADO.

I.IDENTIFICAC10N

II PROPOSITO PRINCI壁
Servir de apoyo Tecnico a la subgerencia comercial para mmantenerla presencia de la

;G; "arg" 
d"""minado PROFESIONAL

adscrito a la Subgerencia Comercial y de

"rpraau "n 
el mercado medianle una efectiva labor de mercadotecnia orientada a

desarrollar nuevos negocios, a vincular nuevos clientes (suscriptores-usuarios) y lograr

un-"f"Aruo relacionamiento con clientes y otras partes interesadas y qUe contribuyan al

堅 工 堕 Ш 幽 四 Ш 型 菫 塾 理 型 中 堅ユ

■■■ hFSrnTPcloN DE FUNCIONES ESENCIALESNo

Dennir un plan estrattgico de comercia‖ zaci6n′ acorde con los ObJeuvos

omnrocnrinloq
1

2 Elaborar un plan que

clientes de la empresa

permita el relacionamiento Y rl0ellzaclon Oe 10S

3. Analizar el comportamlento de la Demanda de los dlterentes servlclos que

Dresta ta emDresa v proponer accionqs de intervglrci6[

tsrmur-ar e imprenrentat-potitios que orienten los estudios de mercado,

promoq!!J labqr p!blicitaria de los servicio!!!-e StF+ lliIplg!4
heanzar an?f isis-cuati-ativo y cuantitativo del mercado de tal manera que

peimiiu proyectat la demanda futura en los distintos servicios que ofrece

la e[presa.
ii- 

.t*r 
.t.-"*ii* iuturos oe accion de la empresa de acuerdo a la

din6mica del entorno

4.

5.

6

DENOMINAC10N: PROFES10NAL ESPECIALIZADO EN

DEPENDENCIA:

MERCADEO
PLANTA GLOBAL

SUPERIOR」 ERARQUICO:          SUBGERENTE COMERCIAL
NIVEL:

No DE CARGOS:
NATURALEZA:
CODIGO:
GRADO:

PROFES10NAL
1

TRABNADOR OFICIAL
222
03

Ed ficio CAM piso 1 PBX t6) 332 21 Og Dos
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ぬ“
7 Elaborar y hacer sequimiento a los Dlanes de comercializaci6n
8 Disefiar y socializar la estrategia que mejore y posicione la imagen

qqgolqliva de la empresa a nivel interno y en el mercado.
9. Proponer la introducci6n de nuevos negocios o nuevos productos para la

empresa.
■0 Elaborar un plan de identificaci6n e incorporaci6n permanente de nuevos

clientes.
11 Mejorar los procesos

satisfaccion del cliente.
y procedimientos, pensando en lograr la

12 Servir de enlace como empresa con cualquier agente de publicidad quien
la empresa contrate funciones de publicidad o promoci6n

13. DiseRar ofertas comerciales que

9C$!9!el nlqyls suscrjptores.
permitan promover la empresa y

14 posibles clientes como urbanizadores y
procesos de acercamiento y venta de

Realizar un plan de visitas a
constructoras para adelantar
servicios que la empresa ofrece

15 Garantizar la atenci6n y orientaci6n
solicita los servicios de la empresa.

en forma cordial al ptblico que

16 Promover la implementaci6n y ejecuci6n de estrategias de tele mercadeo
para lograr un mayor acercamiento empresa-cliente

17.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. en la ejecuci6n de los programas

)ndo a la satisfacci6n del cliente.
Sumrnistrado apoyo
publicidad, contribu\

de mercadeo y

2 Suministrando a en las actividades de mercadeo
3 Participado en la elaboraci6n las encuestas de satisfacci6n del cliente

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Estrategias de mercado
2 CMR
3 Corel Drew
4. Estadfst ca

5

…

‐ ―

6 Bases de datos

量
Servicio al cliente
Otros conodmientos reladonados cOn b mnJ6ngue desettena

Og Oosquebradas, AisaraldaEd1lcio CAI.4p,s01 PBx16〕 33221

www.serviciudad.gov.co
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VI.REQttSむ Q∬ ESTUD10S Y EXPERIENCIA
Estudios:

Titulo Profesional Universitario en 6reas Administrativas o afines y Titulo de
Postgrado en la modalidad de especializacidn en Mercadeo.

jeta Profesional en los casos reqlamentados por la Ley.

Experiencia:
Tres (3) anos de experiencia relacionada con actividades Comerciales.

Habilidades:
Directivas, lntelectuales y Sicomotoras
Equivalencia:
Se aplicari la contemplada en el Capitulo Quinto Artkulo 26 del Decrelo 2772

del 10 de Aqosto de 2.005, o el que lo modifique o adicione

ARTICULO CUARTO: Las demas funciones y cargos de
continuaran igual.

ARTICULO QUINTO: El presente acuerdo rige a pa(ir de su
disposiciones que le sean contrarias.

Expedido e

la planla de personal

expedici6n y deroga las

FERI
Pres

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ueb「adas a los veint nueve(29)diaS del mes de diciembre de 2016

SE MUNOZ DUQUE

Edificio CAM piso 1 PBx (61332 21 Og Dq.9!9!lg!99:3@

Secretario

www serviciudad.gov.co 服〕撃甲ソ
'ガ

」OSE DA PENA MONTENEGRO


