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ACUERDO NO 006 DEL 15 DE JUNIO DE 2018.

Por el cual se dicta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la Planta de Personal la Empresa De Acueducto Alcantarillado Y Aseo De El
Espinal “EAAA DEL ESPINAL E.S.P." y se establece el manual de procesos y
procedimientos.

La JUNTA DIRECTIVA de la EMPRESA DE ACUEDUCTO ALCANTARILLADO Y ASEO DE EL
ESPINAL “EAAA DEL ESPINAL E.S.P.” En uso de sus facultades legales y estatutarias
previstas en el articulo 11 Numeral 16 del Acuerdo 003 de 2018

CONSIDERANDO:

Que la EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DEL ESPINAL “EAAA DEL
ESPINAL E.S.P.". Es una empresa industrial y comercial del estado, del orden municipal dotado
de personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente.

Que el articulo 11 del Acuerdo 003 de 2018, dispone que son funciones de la Junta Directiva de
la entidad “16. Adoptar el manual especifico de funciones, competencias y requisitos de los
empleados publicos y fijar el nimero de los trabajadores oficiales de la planta de personal de la
Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de El Espinal "E.S.P.".

Que la Ley 190 de 1995 en su Articulo 90 ordena a las entidades publicas, elaborar un manual
de funciones en el cual se especifiquen claramente las tareas que debe cumplir cada
funcionario de la entidad, y que estas deben ser comunicadas a cada empleado, quien
respondera por el cumplimiento de las mismas de acuerdo con la Ley, el reglamento y el
manual.

Que la Ley 909 de 2004 regula el sistema de empleo publico, la carrera administrativa y
establece los principios basicos para el ejercicio de la gerencia publica en la administracion
publica.

Que el Decreto 1083 de 2015 en el titulo 4 determina las competencias laborales comunes y las
comportamentales de los diferentes niveles jerarquicos de los empleos publicos para los
empleos que conforman su planta de personal.

Que en mérito de lo expuesto y en virtud a los considerandos anteriores.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS EMPLEADOS DE LA EAAA DEL ESPINAL E.S.P.

ARTICULO 1.- Establézcase el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales,
para los empleos que conforman la planta de personal de La Empresa de Acueducio,
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Alcantarillado y Aseo del Espinal E.S.P. - “EAAA DEL ESPINAL E.S.P", fijada en el Acuerdo No.
005 de junio 15 de 2018, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con
criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que Ia ley y
los reglamentos le serialan.

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: GERENTE
039

Cédigo: EMPLEADO PUBLICO DE LIBRE
NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Grado: 002

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia GERENCIA

Jefe inmediato: JUNTA DIRECTIVA

Planear, dirigir, controlar, formular politicas, adoptar estrategias, planes, programas y
proyectos necesarios para el logro de los objetivos institucionales y la oportuna y eficiente
prestacion de los servicios publicos domiciliarios a su cargo, atendiendo a las
disposiciones legales y estatutos de la empresa.

1. Definir las acciones necesarias para la adecuada administracién de la Empresa y la
prestacion eficiente de los servicios que integran su objeto social.

2. Planear, dirigir, coordinar, organizar, evaluar y controlar los planes, programas y
proyectos relacionados con la planeacion y gestion administrativa, desarrolio
institucional y organizacional, de acuerdo con las politicas y estrategias de
modemizacion organizacional y fortalecimiento institucional que aseguren el
mejoramiento continuo y eficiente de fa empresa.

3. Expedir los actos, ordenar el gasto, asi como ejecutar las operaciones necesarias
para asegurar el normal funcionamiento de la Empresa.

4. Formular, coordinar, evaluar y celebrar los convenios, proyectos de cooperacién,
contratos y/o empréstitos de competencia de la empresa, dentro de los limites que le
senale la junta directiva.

5. Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la Empresa de conformidad
con las competencias asignadas.

6. Monitorear el desarrollo de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de El
Espinal “E.S.P." con el fin de garantizar el cumplimiento de su mision, visién,
objetivos, metas, planes y programas.

7. Presentar para aprobacién de la Junta Directiva, el Plan General Estratégico, el Plan
Operativo Anual de Inversiones y el proyecto de presupuesto y someter a su
consideracion las modificaciones a los mismos.

8. Presentar informes sobre su gestion a la Junta Directiva, cuando ésta lo exija y por lo Q

menos una vez al ano.
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9.

10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.

24.

25.

26.

Informar a la Junta Directiva sobre el cumplimiento de las politicas del Buen Gobiemo
Corporativo y presentar a ésta para su aprobacion, las modificaciones al Cadigo de
Buen Gobierno.

Planear, dirigir, coordinar, organizar, evaluar y controlar los planes, programas y
proyectos relacionados con la construccién, ampliacion y mantenimiento de la
infraestructura de servicios de acueducto, alcantarilado y aseo conforme a las
disposiciones vigentes sobre la materia.

Suscribir los contrates de operacion necesarios para prestar el servicio.

Presentar a la Junta Directiva los Estados Financieros de cada ejercicio.

Proponer a la Junta Directiva las reformas que, en su concepto, demande Ia
organizacion de la Empresa.

Fijar, liquidar, facturar, recaudar las tasas o tarifas por la prestacion de aquelios
servicios diferentes a los domiciliarios de acueducto y alcantarillado y establecer el
precio y forma de pago de los bienes y obras accesorias a éstos, ciiéndose alaleyy
a las decisiones de las autoridades competentes.

Nombrar, remover, contratar y dar por terminados los contratos de los funcionarios y/o
empleados de ia empresa.

Establecer los manuales de funciones, procesos, procedimientos, operaciones,
reglamento de trabajo, reglamento de higiene y seguridad industrial y en general los
que se requieran conforme a los parametros de ley.

Dirigir los aspectos laborales de la Empresa.

Constituir apoderados judiciales y extrajudiciales y conferirle las atribuciones
necesarias en los términos y con las limitaciones legaies y estatutarias.

Representar las acciones o cuotas de interés que tenga la Empresa en sociedades,
asociaciones 0 en cualquier otra entidad de caracter publico o privado, en
concordancia con las politicas y orientaciones de la Junta Directiva.

Delegar, con sujecion a las normas sobre la materia, las funciones de su
competencia, manteniendo la vigilancia sobre los actos de los delegatarios, pudiendo
reasumir, en cualquier momento, la funcién delegada.

Presentar a la Junta los estudios tarifarios para |a fijacion de tarifas de los servicios de
acueducto y alcantarillado.

Resolver los recursos de apelacion interpuestos por los usuarios de los servicios
cuando los mismos procedan.

Resolver o delegar la resolucién de los requerimientos realizados por los usuarios,
suscriptores y ciudadanos, en materia de su competencia.

Formular, eiaborar y presentar los informes que sean requeridos por las autoridades
de control y demas entidades de orden nacional, departamental y municipal de
acuerdo con los procedimientos y las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
Coordinar la elaboracion y presentacion de los informes, requerimientos y
documentos exigidos por la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios -
SSP., la Comision de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento Basico - CRA., la
Contaduria General de la Nacion, la Contraloria General de la Nacién, la Contraloria
Departamental y demas organismos gubemamentales.

Planear, dirigir, coordinar, organizar, evaluar y controlar los planes, programas y
proyectos relacionados con el censo de usuarios y tarifas conforme a los
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27.

28.

29.

procedimientos establecidos

Dirigir, orientar y coordinar las actividades relacionadas con las comunicaciones
internas y externas, el manejo de los medios de comunicacién y Ia imagen
corporativa.

Autorizar la apertura de cuentas en instituciones bancarias para mantener en depdsito
los fondos de la empresa, conforme a los procedimientos establecidos para ello.

Las demas que le sean asignadas por las normas legales que se relacionen con la
organizacion y funcionamiento de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de
El Espinal "E.S.P.", que no estén expresamente atribuidas a otra autoridad y las que
establezcan las disposiciones relativas a los representantes legales de las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado o que le hayan sido delegadas por la Junta.

Normatividad que regule la prestacion de servicios Publicos.
Normatividad que regule un sistema de Gestion de Calidad.
Gestion Administrativa.

Desarrollo y administracion de un Sistema de Control de Calidad.

Desarrollo administrativo de un plan de continuidad del negocio.

Contenido y normatividad de un Plan de Saneamiento y Manejo de
Vertimientos (PSMV).

Reglamento Técnico del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico RAS-2000
Conocimientos sobre Elaboracion y Presentacién de Informes.

Planeacion Estratégica.

10. Normas de Contratacion laboral y administrativa.

11. Politicas publicas en administracion de personal.

12. Finanzas Publicas.

13. Legislacion de servicios publicos.

14. Activos fijos e Inventarios.

15. Normas Presupuestales.

16. Contratacion publica.

17. Elaboracién y Presentacion de Informes financieros.

18. Administracion de personal y politicas puablicas.

19. Régimen Prestacional.

20. Disefio e interpretacion de indicadores.

21. Salud Ocupacional.

22. Programas de capacitacion de personal.

23. Comunicacién organizacional.

24. Manejo de herramientas informaticas y de comunicacion.

©CEN OoOhwN=

Orientacion a resultados. Liderazgo.

L}
Orientacion al usuario y al » Planeacién.
ciudadano. » Toma de decisiones.
Transparencia. e Direccién y desarrollo de personal.
Compromiso con la organizacion. e Conocimiento del entorno.
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Titulo profesional en alguna de las | Cinco (5) afios de experiencia en el Sector
siguientes nticleos del conocimiento: empresarial o haya desarrollado funciones de
Economia, Administracién, Contaduria y | direccion de alto nivel en empresas o
Afines, Ingenieria, Arquitectura, | entidades plblicas o privadas.

Urbanismo y Afines, Derecho y Afines.

Directivo
Jefe de Control Interno

. Nivel:

Denominacién del Empleo:

EMPLEADO PUBLICO CON PERIODO FIJO DE

4 ANOS
Cédigo: e o
Grado: 01 N
No. de cargos: Uno (1).
Dependencia Gerencia

Periodo Fijo

Jefe inmediato:

Asesorar y acompanar a la Gerencia de la empresa en la implementacion y desarrollo de
politicas y directrices y procesos para la ejecucion y evaluacion del sistema de control
interno, que genere una cultura del autocontrol; con el fin de asegurar que todas las
actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la informacién y
los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes,
dentro de las politicas trazadas por la Empresa y atencion a las metas y objetivos
previstos.

1. Asistir y acompafar a la Gerencia de la EAAA del Espinal en la verificacion y
evaluacion del Sistema de Control Interno; de acuerdo a la ley y las directrices del
Modelo Estandar de Control Interno MECI.

. 2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la

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

3. Dirigir y organizar el plan, programas y acciones para la verificacion y evaluacién del
sistema de control interno de la entidad,

4. Fomentar en toda la organizacién la formaciéon de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

5. Evaluar y Verificar la calidad, la eficacia, la eficiencia y economia de los procesos
relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion de
la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios para facilitar el
desarrollo de las competencias constitucionales y legales y el logro de la misién /gﬁ

~
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. Vigilar porque la entidad disponga de procesos de planeacion institucional y de los

. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control

- Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana para

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

institucional.

Evaluar y verificar que los recursos de la organizacion estén administrados y dirigidos
al cumplimiento de los objetivos de la entidad, de acuerdo a las normas de calidad.
Evaluar la oportunidad y confiabilidad de la informacion y de sus registros, de acuerdo
al proceso de documentacion vigente en la entidad (MECI 1000/NTC GP 1000).
Formular y aplicar planes y medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las
desviaciones que se presenten en la organizacién y que puedan afectar el logro de
sus objetivos y verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas
para garantizar la proteccion de los recursos de la organizacion.

Valorar y verificar el Sistema de Control Interno, para que la entidad disponga de sus
propios mecanismos de verificacién y evaluacion a través de indicadores de gestion.

mecanismos adecuados para el disefio, desarrollo y evaluacién organizacional, de
acuerdo con su naturaleza y caracteristicas.

interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las
failas en su cumplimiento.

lograr el desarrollo del mandato Constitucional y legal.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes
necesarios.

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se
obtengan los resultados esperados.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente.

Asegurar la existencia y cumplimiento de politicas y planes sobre necesidades de
informacién presupuestal, contable y financiera por parte de la entidad.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion, se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las
areas o empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion.

Mantener actualizado el archivo de disposiciones legales y las guias, circulares,
instructivos y demas documentos técnicos elaborados por el Departamento
administrativo de la funcién publica y deméas normas relacionadas con el control
Interno y promover su cumplimiento con rigurosidad.

Elaborar y presentar anualmente el Informe de evaluaciéon del sistema de Control
Interno ante DAFP, y entregar copia de este al Gerente y presentar los demas
informes requeridos por el sistema de control interno.

Cumplir las demas funciones que le asignen de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio.

‘ 1. Normas para el ejercicio de la Auditoria Interna {
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Normatividad que regule la prestacion de servicios Ptiblicos

Politicas Puablicas de control interno del Estado Colombiano

Conocimientos sobre las Metodologias de investigacion y disefio de politicas, planes,
programas y proyectos (Mapas, Matrices de Riesgo y Tratamiento).

Ley de empleo publico, Carrera administrativa y Gerencia Publica

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI

Sistema de Gestion de la Calidad para la Administraciéon Publica

Normas y técnicas de auditoria y control interno

. Conocimientos sobre manuales de procesos y procedimientos

0. Manejo de Office

el

o i M

Liderazgo.
Planeacion.

Orientacién a resultados. s
e Orientacion al usuario y al °

ciudadano. « Toma de decisiones.

Transparencia. .

Compromiso con la organizacion. .

Direccién y desarrollo de personal.
Conocimiento del entorno.

Titulo profesional en disciplina | Tres (3) afos de experiencia relacionada con
académica del nucleo basico de |las actividades del Cargo

Conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines; o Administracién; o Contaduria
Pablica; o Economia; o Derecho y Afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

. Nivel: Directivo

Director Financiero

Denominacién del Empleo: Empleado publico de libre nombramiento y
remocion

Cédigo: O . 009

Grado: 001

No. de cargos: Uno (1).

Dependencia Direccién Financiera

Jefe inmediato: Gerente
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Garantizar la oportuna programacion y ejecucién de los componentes del sistema
financiero y presupuestal de la empresa, el uso racional del gasto, el recaudo oportuno de
los ingresos y el registro sistematizado y veraz de las actuaciones financieras, que le
permita la integridad y estabilidad en su patrimonio y la provision de los recursos

financieros rﬁueridos iara la emiresa.

1. Presentar planes y programas a la Gerencia que sirvan de base para el logro de los
objetivos financieros a mediano y largo plazo, en cuanto a la racionalizacion de
costos y gastos de la entidad.

2. Promover cruces de cuentas con otras entidades para efecto de saneamiento de
obligaciones. :

3. Disefiar los modelos de informacién que requiere el area contable para el
procesamiento de la misma y enviar dichos modelos a los proveedores a fin de que
reporten la informacion como la solicita las dependencias a su cargo.

4. Elaborar y verificar relaciones de gastos e ingresos.

5. Dirigir el anteproyecto del presupuesto anual de ingresos y gastos y responder por su
ejecucion.

6. Fijar las politicas tributarias, financieras, presupuestales y contables, adoptando los
planes generales relacionados con la Gerencia y velar por el cumplimiento de los
términos y condiciones establecidos para su ejecucion

7. Planear, elaborar, controlar y evaluar permanente el presupuesto anual de ingresos y
gastos de la Entidad en coordinacién con el area de Contabilidad y Presupuesto.

8. Coordinar con las Direcciones la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y una
vez adoptado por la Gerencia de la empresa velar por correcta ejecucion.

9. Dirigir y coordinar lo referente a la aprobacién, ejecucion, control del area financiera,
contable, presupuestal y de tesoreria de la empresa.

10. Cuidar que la ejecuciéon tanto activa como pasiva del presupuesto, este de
conformidad con los planes y programas establecidos y con el presupuesto aprobado
por ia Junta Directiva.

11. Velar que los estados financieros de la empresa se encuentren al dia y se cumpla
oportunamente con la presentacion de informes financieros a la Contaduria General
de la Nacién y a la Contraloria General o a las entidades que asi lo requieran.

12. Elaborar en coordinacion con las direcciones el plan de inversiones para la empresa.

13. Dirigir y participar en la elaboracion del Plan Financiero de la empresa y proponer los
ajustes como producto del comportamiento del presupuesto.

14. Evaluar periddicamente la ejecucion del plan financiero de la empresa y presentar los
informes y recomendaciones pertinentes a la Gerencia para la toma de decisiones.

15. Asegurar la calidad de la informacion financiera, garantizando la confiabilidad,
oportunidad y veracidad de los datos suministrados.

16. Definir los mecanismos de control sobre los procesos contable, Financieros y de
Tesoreria de la Empresa.

17. Asesorar al Gerente y a la Junta Directiva en la formulacién de politicas en los
asuntos relacionados con la gestién contable y financiera para llevar a cabo la misién |
y vision de la EAAA E.S.P DEL ESPINAL. ﬁ\
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18.
19.
20.
23
22,
23.

24,

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

Velar por la oportuna entrega de la informacién que debe rendir el area a los
diferentes Entes de Control y Vigilancia.

Coordinar la programacion de pagos de acuerdo con los proyectos, dependiendo de
la disponibilidad de efectivo, para su respectiva autorizacién por parte de la Gerencia.
Gestionar la consecucién de recursos financieros para la Entidad.

Verificar que se dé cumplimiento a los principios y normas de la contabilidad general
y en especial al Plan de Unico de Cuentas para Entidades Publicas y demas
disposiciones de la Contaduria General de la Naci6n.

Elaborar los indicadores de gestién relacionados con los procesos involucrados en su
Dependencia.

Apoyar a la Dependencia Administrativa en la actualizacién de los procesos y
procedimientos, para conftribuir al mejoramiento continuo de la calidad.

Dirigir, coordinar, supervisar y validar las actividades del personal a su cargo, velando
por que cumplan con sus funciones correcta y oportunamente, cumpliendo con las
normas legales que son competencia del servidor publico y las estipuladas por la
empresa para los trabajadores oficiales a su cargo.

. Atender las recomendaciones y los actos administrativos de ia Superintendencia de

Servicios Publicos Domiciliarios, asi como dar cumplimiento a todas las resoluciones
notificadas a la Empresa, haciendo el respectivo reporte de cumplimiento a los entes
de control.

Realizar el reporte mensual de indicadores de gestion del area, con el fin de dar a
conocerla informacién relevante a los entes que lo requieran.

Representar a la EAAA E.S.P. DEL ESPINAL por delegacion de la Gerencia en
reuniones relacionadas con asuntos de competencia de la empresa.

Participar bajo los lineamientos de la Gerencia, en la elaboracion, seguimiento, ajuste
y evaluacion de los instrumentos de planeacion empresarial, programas y proyectos
que requiera la EAAA E.S.P DEL ESPINAL, en el corto, mediano y largo plazo, dentro
de las normas legales.

Participar en la proyeccidon de los actos administrativos que le correspondan a la
dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y
decisiones, en el marco de la Constitucion y la Ley.

Participar en la preparacién y ejecucion del proceso de rendicion de cuentas e
informacion a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el Programa
de Responsabilidad Social Corporativa, conforme a las normas vigentes.

Coordinar que la presentacion de los informes requeridos por los diferentes entes de
control y vigilancia se realicen de manera oportuna y de conformidad con los
lineamientos solicitados por cada entidad.

Participar activamente en los comités, reuniones, capacitaciones y asesorias segin
sea requerido.

Guardar reserva sobre |a informacion procedente de la dependencia y velar por el
resguardo seguro de los documentos propios de la misma.

Participar en la elaboraciéon de estudios de conveniencia, términos de referencia y
demas documentos relacionados con el proceso contractual para los proyectos que
se desarrollen en su dependencia, de conformidad con las instrucciones del Gerente
y las normas legales vigentes en la materia.
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| 35. Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales
suscritos por la dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en el
marco de las competencias asignadas

36. Propender por la correcta ejecucion de los contratos y convenios que estén a cargo
de su dependencia de acuerdo a lo establecido contractualmente y a la normatividad
vigente, presentando los respectivos informes de supervision y demas documentacion
asociada a la ejecucioén, hasta su liquidacion.

37. Realizar las actividades de actualizacion, ejecucién y seguimiento del plan de accion,
mapa de riesgos, indicadores de gestion, planes de mejoramiento, implementacién y
mejoramiento de los Sistemas de Gestion de Calidad (MECI, SIG, SG-SST, Sistema
de gestion Documental, entre oftros), garantizando el cumplimiento de los
compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora tendientes a
aumentar el desempefio global de |la dependencia.

38. Las demas funciones acordes con la naturaleza del cario 0 iue le sean asiinadas.

e Constitucién Politica de Colombia.

o Manejo de presupuesto.

. Conocimientos en administracion publica, desarrollo organizacional y
administrativo

o Contabilidad publica.

. | egislacién de servicios publicos.

o Elaboracién y Presentacion de Informes financieros.

. Administracion de personal y politicas publicas.

° Régimen Prestacional.

o Disefio e interpretacion de indicadores

o Contratacioén estatal

® Normas de Control interno.

@ Derechos Humanos.

° Normas de participacion ciudadana, Equidad de Género y Convivencia
pacifica.

» Cédigo disciplinario Gnico

. Reégimen del Empleado Publico.

» Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

o Manejo de relaciones interpersonales para atencion al publico.

® Conocimientos en la Ley 142 de 1994 y en legislacion de servicios publicos en
general.

° Informatica basica

° Técnicas de archivo

Normatividad relacionada

Lidergo.
e Planeacion.

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
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Acuerdo No 006
Manual de Funciones

r Mapa de procesos
g)’ peL Espinalese.
ciudadano. e Toma de decisiones.
e Transparencia. « Direccion y desarrollo de personal.

« Compromiso con la organizacion. o Conocimiento del entorno.

Titulo Profesional Universitaric en

cualquiera de los siguientes nucleos del Tres (3) afos de experiencia profesional.
conocimiento: Economia, Contaduria,
Administracién de Empresas,

Administracién Publica, Administracion
Financiera, Ingenieria Industrial, o areas
afines.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Nivel: Directivo
Director Administrativo

Denominacién del Empleo: Empleado publico de libre nombramiento y
remocion

Cédigo: 009

Grado: 001

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia Direccion Administrativa

Jefe inmediato: Gerencia

Garantizar que se disponga oportunamente del talento humano idéneo, competente y
motivado, igualmente velar por que los bienes muebles e inmuebles, devolutivos y de
consumos tengan un uso adecuado y suficiente para la prestacion de los servicios
publicos, asi como vigilar que los servicios de apoyo de planeacion, responsabilidad
social, servicios generales, Tics, correspondencia, transporte, archivo y conservacion de
. los documentos se realicen de forma confiable y organizada.

1.  Dirigir la planeacién, ejecucion y control de las politicas, planes, programas y
proyectos administrativos de la EAAA de ElI ESPINAL E.S.P., con el fin de
garantizar la adecuada y oportuna disposicion del capital humano, los recursos
econdmicos, fisicos, informéaticos, documentales necesarios para la prestacion de
los servicios requeridos para el normal funcionamiento de la empresa asi como
velar por el cumplimiento de las actividades asociadas al programa de

Pagina 11 de 30

Carrera & No. 7-80 Barrio el Centro Tel.: 2390201 Fax Ext. 115
Email; gerencia@aaaesoinal com.
Vigilada SUPERSERVICIOS 55F NUIR 1-73268000-3
Espinal — Tolima



O

Acuerdo No 006
Manual de Funciones
Mapa de procesos

EAAA

peL Espinalesep.

10.

1.

12.
13.

14,
15.

186.

responsabilidad social corporativa.

Dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la operacion de los procesos de
la dependencia y los que se ejecutan en cada uno de las areas de trabajo,
Gestion de talento Humano, Almacén compras e inventarios, Gestion Documental,
Tic's, Recursos Fisicos, Servicios Generales, Planeacién y Responsabilidad
Social, de conformidad con los procesos y procedimientos que serdn definidos por
la empresa.

Coordinar la formulacién, actualizacion, implementacion, evaluacion y seguimiento
de la estrategia definida por la Gerencia para el desarrollo del programa de
responsabilidad social corporativa y la rendicion de cuentas a la ciudadania, en el
marco definido por ia normatividad vigente.

Velar por gue las actividades de disefo, ejecucion y evaluacion de las estrategias
de comunicacion interna y externa, divulgacion e informacién de los programas y
proyectos, camparias institucionales de promocién, tengan la suficiente publicidad

y cobertura que mejoren la imagen institucional de la empresa.

Dirigir los procesos de potenciacién y desarrolio del talento humano y los
programas de induccion, entrenamiento, capacitacion y bienestar laborat.
Direccionar el proceso de administracién del talento humano que conforma la
empresa, asi como los planes y programas de bienestar social.

Gestionar oportunamente la consecucion de los recursos necesarios para el
adecuado funcionamiento de la Empresa y promover la utilizacién racional de los
mismos.

Garantizar la actualizacion y valoracion permanente de los inventarios de los
bienes muebles e inmuebles al servicio de la empresa en la forma que indiquen
las normas legales

Dirigir y supervisar el cumplimiento de las normas sobre administracion de
personal y el Sistema General de Salud y Seguridad en el Trabajo.

Supervisar el complimiento de los tramites relativos al control de horarios,
ausentismo laboral, permisos, vacaciones y licencias de los funcionarios en los
términos y con observancia de las formalidades que establezcan las disposiciones
vigentes.

Verificar la oportuna liquidacion de la némina, prestaciones sociales de los
servidores publicos de la Empresa, asi como la oportuna liquidacién de la
Seguridad Social, parafiscales y transferencias de cuotas patronales.

Establecer los objetivos a lograr por el area y determinar los recursos y acciones
necesarias para alcanzarlas.

Organizar y responder por el proceso de adquisiciones y suministro de los bienes
muebles y servicios generales necesarios para el normal funcionamiento de las
diferentes areas de la empresa.

Velar por que se suministren los bienes muebles, equipos y papeleria que reguieren
las diferentes dependencias para su normal funcionamiento

Dirigir y controlar los programas relacionados con el aseo, mantenimiento locativo,
equipos de oficina, sistemas de comunicacion, transporte y el servicio de vigilancia.
Coordinar la elaboracion de manuales de politicas, normas y procedimientos de su
competencia.
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17.
18.
19.
20.
v
22.
23.
24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

34.

35.

Mantener informado al personal de la Empresa acerca de las politicas, normas,
procedimientos y decisiones de caracter administrativo.

Garantizar y administrar el adecuado funcionamiento del area de Almacén Compras
e Inventarios

Identificar, caracterizar, operar y evaluar el proceso de la gestion del talento humano
de acuerdo con la normatividad vigente.

Coordinar el proceso global de planificacién en los aspectos técnicos, econémicos y
administrativos de la Empresa.

Coordinar la elaboracion del Plan de Accion anual.

Coordinar que las actividades de disefio, implementacion y divulgacién del proceso
de Planeacion y el suministro de las estadisticas, proporcicnen a la empresa
elementos que le permitan establecer indicadores de gestion.

Servir de apoyo al Director juridico en la realizacion de los procesos disciplinarios
que se adelantan en contra de los empleados de la empresa

Elaborar los indicadores de gestion relacionados con los procesos involucrados en
su Unidad.

Apoyar al area Administrativa en la actuaiizacién de los procesos y procedimientos
del area para contribuir al mejoramiento continuo de la calidad.

Dirigir, coordinar, supervisar y validar las actividades del personal a su cargo,
velando por que cumplan con sus funciones correcta y oportunamente y cumpliendo
con las normas legales que son competencia del servidor publico y las estipuladas
por la empresa para los trabajadores oficiales a su cargo.

Atender las recomendaciones y los actos administrativos de la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios, asi como dar cumplimiento a todas las resoluciones
notificadas a la Empresa, haciendo el respectivo reporte de cumplimiento a los entes
de control.

Realizar el reporte mensual de indicadores de gestion del area, con el fin de dar a
conocerla informacion relevante a los entes que lo requieran.

Representar a la EAAA E.S.P. DEL ESPINAL por delegacion de la Gerencia en
reuniones relacionadas con asuntos de competencia de la empresa.

Participar bajo los lineamientos de la Gerencia, en la elaboracion, seguimiento,
ajuste y evaluacion de los instrumentos de planeacion empresarial, programas y
proyectos que requiera la EAAA E.S.P DEL ESPINAL, en el corto, mediano y largo
plazo, dentro de las normas legales.

Participar en la proyeccion de los actos administrativos que le correspondan a la
dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y
decisiones, en el marco de la Constitucion y la Ley.

Participar en la preparacién y ejecucion del proceso de rendicion de cuentas e
informacion a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el Programa
de Responsabilidad Sacial Corporativa, conforme a las normas vigentes.

Coordinar que la presentacion de los informes requeridos por los diferentes entes de
control y vigilancia se realicen de manera oportuna.

Guardar reserva sobre la informacidon emanada de la dependencia y velar por el
resguardo seguro de los documentos propios de la misma

Participar en la elaboracion de estudios de conveniencia, términos de referencia y
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Titulo profesional en alguna de los Tres (3) afios de experiencia profesional.
siguientes nicleos del conocimiento:
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines, Derecho y Afines.

v
v
v
v
v
v
v

demas documentos relacionados con el proceso contractual para los proyectos que
se desarrollen en su dependencia, de conformidad con las instrucciones del Gerente
y las normas legales vigentes en ia materia.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales
suscritos por la dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en el
marco de las competencias asignadas

Propender por la correcta ejecucion de los contratos y convenios que estén a cargo
de sus dependencias de acuerdo a lo establecido contractualmente y a la
normatividad vigente, presentando los respectivos informes de supervision y demas
documentacion asociada a la ejecucion, hasta su liquidacion.

Realizar las actividades de actualizacién, ejecucion y seguimientc del plan de
accion, mapa de riesgos, indicadores de gestién, planes de mejoramiento,
implementacion y mejoramiento de los Sistemas de Gestién de Calidad (MECI, SIG,
SG-SST, Sistema de gestion Documental, entre otros), garantizando el
cumplimiento de los compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas de
mejora tendientes a aumentar el desempefio global de la dependencia.

Las demas funciones acordes con la naturaleza del cargo o que le sean
encomendadas

Legislacién vigente aplicable a los Servicios Publicos.
Metodologias de formulacion y evaluacion de proyectos
Desarrollo y relaciones Humanas.

Gestién de calidad.

Normas sobre administracion Publica

Politicas Publicas de contratacion

Normatividad sobre empleo publico y gestién del talento humano

Orientacion a resultados. e Liderazgo.

Orientacion al usuario y al « Planeacion.

ciudadano. ¢ Toma de decisiones.

Transparencia. ¢ Direccion y desarrollo de personal.
L]

Compromiso con la organizacion. Conocimiento del entorno.

&L
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Nivel: Directivo
Director Comercial
Denominacién del Empleo: Empleado Publico de Libre Nombramiento y
Remocion
Caodigo: 009
Grado: 001
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia Direcciéon Comercial
Jefe inmediato: Gerente

Programar, realizar seguimiento y controlar las actividades necesarias para garantizar
el funcionamiento de los procesos de facturacion, atencion al cliente - PQR, carteray
fraudes, recaudo, lectura, corte, suspensién reconexion, reinstalacion de los servicios
que presta la Empresa y las mismas que se realicen de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos por la Empresa, dando cumpiimiento a la normatividad
vigente.

—

1. Velar por la oportuna y diligente atencion de las reclamaciones, quejas, peticiones y
recursos presentados por los usuarios y por el traslado de los mismos a quien
corresponda para que se emitan los conceptos técnicos y se efectien las visitas a
que haya lugar o a quienes corresponda la solucién.

2. Definir niveles de escalamiento internos y protocolo de atencién, para Peticiones,
Quejas y Reclamaciones (PQR’s), asi como sus tiempos de respuesta.

3. Disefiar y aplicar planes de publicidad y mercadeo que le permitan a la empresa
mejorar su sistema de comercializacién de los servicios publicos domiciliarios que
ofrece la Entidad.

4. Velar por la aplicacién del debido proceso en las actuaciones que realice la Direccion
Comercial.

5. Definir en coordinacion con la Gerencia para ser presentadas y aprobadas por la
Junta Directiva de la Empresa, las tarifas de facturacion aplicables a los usuarios, de
acuerdo con la normatividad vigente.

6. Coordinar con la Gerencia los ciclos de facturacién, medios de pago, contenido de las
facturas y las condiciones para pago, basados en la normatividad vigente.

7. Direccionar, controlar y supervisar la calidad, consistencia y cportunidad de toda la
informacién procesada para la elaboracion sistematizada de la facturacion a los
usuarios de los servicios de acueducto y alcantarillado.

8. Direccionar y supervisar la ejecucién de programas de incentivos con el fin de motivar
a los usuarios que se encuentren al dia en el pago de los servicios, y aumentar la

eficiencia de recaudo.
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9.
10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24,

25.

26.

Implementar estrategias para mantener actualizado el catastro de usuarios de los
servicios que presta la Empresa.

Consolidar el estado real de la cartera de la empresa y determinar las estrategias a
seguir para su recuperacion y rotacion.

Direccionar y controlar los procesos de suspensiones, cortes, reconexiones,
reinstalaciones, instalaciéon de medidores, actualizacién del catastro de usuarios,
gestion de recaudo y cartera, defraudacion de fluidos y deméas servicios que generen
valor agregado a la Empresa.

Monitorear resultados de instalaciones, revisiones y retiro de medidores.

Cumplir con el cronograma interno para reporte de informacién en SUI, (Sistema
Unico de Informacién) Reporte a la Superintendencia de Servicios Plblicos
Domiciliarios y la Comisién de Regulacién Agua Potable y Saneamiento Basico.
Disefnar e implementar planes para ampliar la cobertura de los servicios, disminuir el
indice de agua no contabilizada de tipo comercial, para mejorar los niveles de
medicion de consumos del servicio de acueducto y optimizar los cobros de
vertimientos en el servicio de alcantarillado.

Participar bajo ios lineamientos de ia Gerencia, en la eiaboracion, seguimiento, ajuste
y evaluacién de los instrumentos de planeacion empresarial, programas y proyectos
que requiera la EAAA E.S.P DEL ESPINAL, en el corto, mediano y largo plazo, dentro
de las normas legales.

Velar por la correcta aplicacion de la Estratificacion a los usuarios de los servicios que
presta la Empresa.

Apoyar en la proyeccion del presupuesto de Ingresos, plan anual de adquisiciones,
programas y proyectos atinentes al desarrollo de la Direccién comercial.

Velar por mantener la actualizacién del contrato de condiciones uniformes de la
empresa, de acuerdo a la normatividad vigente.

Disenar programas y estrategias para la reduccién de pérdidas y defraudacion de
fluidos, evaluando los resultados para su reingenieria.

Establecer estrategias para maximizar el ingreso de acuerdo a Ia venta de bienes y
servicios que presta la Empresa.

Elaborar los indicadores de gestion relacionados con los procesos involucrados en su
dependencia.

Apoyar al area Administrativa en la actualizaciéon de los procesos y procedimientos
del area para contribuir al mejoramiento continuo de la calidad.

Dirigir, coordinar, supervisar y validar las actividades del personal a su cargo, velando
por que cumplan con sus funciones correcta y oportunamente y cumpliendo con las
normas legales que son competencia del servidor publico y las estipuladas por la
empresa para los trabajadores oficiales a su cargo.

Atender las recomendaciones y los actos administrativos de la Superintendencia de
Servicios Piblicos Domiciliarios, asi como dar cumplimiento a todas las resoluciones
notificadas a la Empresa, haciendo el respectivo reporte de cumplimiento a los entes
de control.

Realizar el reporte mensual de indicadores de gestién del area, con el fin de dar a
conocerla informacion relevante a los entes que lo requieran.

Representar a la EAAA E.S.P. DEL ESPINAL por delegacion de la Gerencia en
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27.

28.
29.

30.
31.

32.

. Realizar seguimiento a los confratos, convenios y demas actos contractuales

. Propender por la correcta ejecucion de los contratos y convenios que estén a cargo

. Realizar las actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento del plan de accion,

36.

reuniones relacionadas con asuntos de competencia de la empresa.

Participar bajo los lineamientos de la Gerencia, en la elaboracion, seguimiento, ajuste
y evaluacién de los instrumentos de planeacion empresarial, programas y proyectos
que requiera la EAAA E.S.P DEL ESPINAL, en el corto, mediano y largo plazo, dentro
de las normas legales.

Participar en la proyeccion de los actos administrativos que le correspondan a la
dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y
decisiones, en el marco de la Constitucion y la Ley.

Participar en la preparacion y ejecuciéon del proceso de rendicion de cuentas e
informacién a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el Programa
de Responsabilidad Social Corporativa, conforme a las normas vigentes.

Coordinar que la presentacion de los informes requeridos por los diferentes entes de
control y vigilancia se realicen de manera oportuna.

Guardar reserva sobre la informacién emanada de la dependencia y velar por el
resguardo seguro de los documentos propios de la misma

Participar en la elaboracién de estudios de conveniencia, términos de referencia y
demas documentos relacionados con el proceso contractuai para ios proyectos gue
se desarrolien en su dependencia, de conformidad con las instrucciones del Gerente
y las normas legales vigentes en la materia.

suscritos por la dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en el
marco de las competencias asignadas

de su dependencias de acuerdo a lo establecido contractualmente y a la normatividad
vigente, presentando los respectivos informes de supervision y demas documentacion
asociada a la ejecucién, hasta su liquidacion

mapa de riesgos, indicadores de gestién, planes de mejoramiento, implementacion y
mejoramiento de los Sistemas de Gestién de Calidad (MECI, SIG, SG-SST, Sistema
de gestion Documental, entre ofros), garantizando el cumplimiento de los
compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora tendientes a
aumentar el desempefio global de la dependencia.

Las demas funciones acordes con la naturaleza del cargo o que le sean
encomendadas.

Atencion al Cliente.

Contrato de condiciones uniformes para la prestacion del servicio de Acueducto y
Alcantariliado.

Conocimientos sobre Elaboracién y Presentaciéon de Informes.

Disefio e interpretacion de indicadores.

Ley 142 de 1994.

Normatividad vigente sobre reporte de informacion SUI.

Normatividad vigente sobre atencion de Peticiones, Quejas y Reclamaciones.
Normatividad vigente sobre facturacion, aprobacion e implementacién de tarifas.

RS S O SRR, 8
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Acuerdo No 005
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v Definicion e implementacion de niveles de escalamiento.
v" Politicas de Ley para tratamiento de datos de los usuarios.
v' Manejo de Office

Orientacion a resultados. Liderazgo.

L ]
Orientacion al usuario y al e Planeacion.
ciudadano. e Toma de decisiones.
Transparencia. e Direccién y desarrollo de personal.
L]

Compromiso con la organizacion. Conocimiento del entorno.

Titulo profesional en aiguna de los Tres (3) anos de experiencia profesional.
siguientes nucleos del conocimiento:
Economia, Administraciéon, Contaduria y
Afines, Ingenieria y afines

Nivel: Directivo
Director Operativo

Denominacién del Empleo: Empleado publico de libre nombramiento y
remocion

Cédigo: 009

Grado: 001

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia Direccién Operativa

Jefe inmediato: Gerente

Planear, coordinar, controlar y evaluar el conjunto de recursos, actividades,
procedimientos y guias de trabajo necesarios para administrar los disefios y proyectos de
ingenieria aplicables a la infraestructura hidraulica, sanitaria y ambiental para la
prestacion de los servicios de la empresa en el Municipio. Igualmente, establecer
métodos y procedimientos que garanticen la oportunidad, calidad y eficiencia en la
prestacion de los servicios pablicos domiciliarios.

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con el drea operativa y
velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su
ejecucion

2. Supervisar y coordinar las operaciones de captacién, tratamiento y redes de %\

acueducto para garantizar la prestacion del servicio en condiciones de continuidad,
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10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

cantidad y calidad.

Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar acciones de planeacion, asistencia
técnica y gestion financiera para la prestacion eficiente y eficaz de los servicios
publicos de agua potable y saneamiento basico, con calidad, cobertura y
sostenibilidad.

Elaborar y comprobar la eficacia de métodos y de procedimientos utilizados en
desarrollo de planes, programas y proyectos de infraestructura hidraulica y asegurar
su cumplimiento.

Garantizar la prestacion de los servicios segun los parametros fijados por las
autoridades competentes y con las especificaciones técnicas determinadas.

En época de agotamiento del recurso hidrico y/c disminucion del caudal captado,
aprobar la operacion en Contingencia

Diseflar y ejecutar métodos y procedimientos que garanticen racionalizar y
aprovechar las fuentes de agua de las cuales se surte la Empresa, tomando
inmediatas medidas para corregir fugas y pérdidas.

Disefar oportunamente sistemas hidraulicos 6ptimos para la sectorizacién y macro
medicion.

Dirigir, controlar y vigilar programas relacionados con la proteccion del medio
ambiente, que permitan mitigar efectos nocivos sobre la salud de los habitantes del
Municipio.

Mantener actualizados y disponibles para su consulta, los planos fisicos y digitales de
Acueducto y Alcantarillado.

Mantener actualizada informacion de sectores de distribucion (limites, ubicacion de
valvulas de control y purgas, zonas de presion, continuidad, poblacién, cobertura,
etc.) y en general toda la informacién Técnica que permita apoyar la toma de
decisiones.

Asistir los estudios técnicos para la instalacion de Macro medidores y demas
sistemas de conifrol que garanticen la reduccion del porcentaje de agua no
contabilizada.

Garantizar la prestacion de los servicios segun los parametros fijados por las
autoridades competentes y con las especificaciones técnicas determinadas.

Controlar el correcto y adecuado manejo, utilizacion y mantenimiento de los
vehiculos, maquinaria y equipos asignados a su dependencia.

Evaluar tecnicamente la viabilidad de conexiones de nuevas construcciones,
urbanizaciones y usuarios a las redes de acueducto y alcantarillado.

Autorizar y otorgar disponibilidad en los servicios de acueducto y alcantarillado a
quienes lo soliciten, previo lleno y cumplimiento de requisitos exigidos por la ley.
Coordinar la elaboracion de estudios de factibilidad econémica y de financiacién de
obras para Acueducto y Alcantarillado.

Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades
propias de la dependencia, del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.
Ordenar en forma oportuna y eficiente las reparaciones de las redes de acueducto y
Alcantarillado, cuando las necesidades del servicio asi lo exijan.

Participar en el disefio de politicas y planes relacionados con la produccion,
captacion, conduccién, administracién, potabilizacién y el tratamiento residual del
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22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29,

30.

31.

32.
33.

35.

agua en el municipio.

Ordenar todas las acciones necesarias, tendientes a mantener en 6ptimo
funcionamiento las redes de aguas servidas en el municipio.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales
suscritos por la Dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en el
marco de las competencias asignadas, propendiendo por su correcta ejecucion, de
acuerdo a lo establecido contractual mente y a la normatividad vigente, presentando
los respectivos informes de supervision y demdas documentacion asociada a la
ejecucion, hasta su liquidacion.

Elaborar los indicadores de gestion relacionados con los procesos involucrados en su
Dependencia.

Apoyar al area Administrativa en la actualizacién de los procesos y procedimientos
del area para contribuir al mejoramiento continuo de la calidad.

Dirigir, coordinar, supervisar y validar las actividades del personal a su cargo, velando
por que cumplan con sus funciones correcta y oportunamente y cumpliendo con las
normas legales que son competencia del servidor publico y las estipuladas por la
empresa para los trabajadores oficiales a su cargo.

Atender las recomendaciones y los actos administrativos de la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios, asi como dar cumplimiento a todas las resoluciones
notificadas a la Empresa, haciendo el respectivo reporte de cumplimiento a los entes
de control.

Realizar el reporte mensual de indicadores de gestion del drea, con el fin de dar a
conoceria informacion relevante a los entes que lo requieran.

Representar a la EAAA E.S.P. DEL ESPINAL por delegacién de la Gerencia en
reuniones relacionadas con asuntos de competencia de la empresa.

Participar bajo los lineamientos de la Gerencia, en la elaboracion, seguimiento, ajuste
y evaluacion de los instrumentos de planeacién empresarial, programas y proyectos
que requiera la EAAA E.S.P DEL ESPINAL, en el corto, mediano y largo plazo, dentro
de las normas legales.

Participar en la proyeccion de los actos administrativos que le correspondan a la
dependencia a la cual pertenece, con el fin de formalizar las actuaciones y
decisiones, en el marco de la Constitucion y la Ley.

Participar en la preparacion y ejecucién del proceso de rendicion de cuentas e
informacion a la ciudadania, asi como en las actividades asociadas con el Programa
de Responsabilidad Social Corporativa, conforme a las normas vigentes.

Coordinar que la presentacion de los informes requeridos por los diferentes entes de
control y vigilancia se realicen de manera oportuna.

Guardar reserva sobre la informacion emanada de la dependencia y velar por el
resguardo seguro de los documentos propios de la misma

. Participar en la elaboracion de estudios de conveniencia, términos de referencia y

demas documentos relacionados con el proceso contractual para los proyectos que
se desarrollen en su dependencia, de conformidad con las instrucciones del Gerente
y las normas legales vigentes en la materia.

Realizar seguimiento a los contratos, convenios y demas actos confractuales
suscritos por la dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en el
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marco de las competencias asignadas

36. Propender por la correcta ejecucion de los contratos y convenios que estén a cargo
de su dependencias de acuerdo a lo establecido contractualmente y a la normatividad
vigente, presentando los respectivos informes de supervision y demas documentacion
asociada a la ejecucion, hasta su liquidacién

37. Realizar las actividades de actualizacion, ejecucion y seguimiento del plan de accién,
mapa de riesgos, indicadores de gestion, planes de mejoramiento, implementacion y
mejoramiento de los Sistemas de Gestion de Calidad (MECI, SIG, SG-SST, Sistema
de gestion Documental, entre ofros), garantizando el cumplimiento de los
compromisos adquiridos y/o formulando las propuestas de mejora tendientes a
aumentar el desemperio global de la dependencia.

38. Las demas funciones acordes con la naturaleza del cargo o que le sean
encomendadas

Reglamento Técnico del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico (RAS).
Normas generales sobre la planeacién urbana.

Normas de circulacién y transito.

Normas sobre uso del espacio publico.

Normas sobre seguridad y tranquilidad ciudadanas.

Normas vigentes para la elaboracién del Estudio de Impacto Ambiental
construccion y operacion de rellenos sanitarios.

Plan de Saneamiento y Manejo de Vertimientos (PSMV).

Plan Nacional de Manejo de Aguas Residuales Municipales.

El Plan de Ordenacién y Manejo de la Cuenca.

El Plan de Gestion Ambiental Regional.

Planes maestros y los planes de inversién del municipio.

Conocimiento en hidraulica o manejo de plantas de tratamiento de agus
hidraulicas

Conocimiento en Gestién de Calidad.

Conocimientos sobre Elaboracion y Presentacion de Informes.

Disefio e interpretacion de indicadores.

Manejo de Office.

SRR E U e S

R e S

Liderazgo.
Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccion y desarrollo de personal.
Conocimiento del entorno.

+ Orientacion a resultados.
» Orientacién al usuario y al
ciudadano.

Transparencia.
Compromiso con la organizacion.
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Tit

Afi

siguientes nucleos del conocimiento:
Economia, Administracion, Contaduria y

Urbanismo y Afines, Derecho y Afines.

ulo profesional en alguna de los Tres (3) afios de experiencia profesional.

nes, Ingenieria, Arquitectura,

Nivel: Directivo
Director Juridico

Denominacién del Empleo: Empleado publico de libre nombramiento y
remocion

Cédigo: 009

Grado: 001

No. de cargos: Uno (1).

Dependencia Direccion Juridica

Jefe inmediato: Gerente

Administrar y controlar los diferentes procesos juridicos a su cargo, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos por la empresa, dando cumplimiento a la
normatividad vigente, de manera que se generen resultados razonables medibles de
eficiencia, efectividad y optimizacion de los recursos, soportando ademas el logro de los
objetivos y la ejecucion de la estrategia de empresa.

Preparar y revisar los actos administrativos, actas de reunidn, certificaciones,
respuesta a demandas, a acciones de tutela, reclamaciones administrativas,
derechos de peticion, impugnaciones, desacatos y demas documentos relacionados
con el proceso juridico, de manera coherente con los lineamientos impartidos y la
normativa vigente aplicable.

Representar judicialmente a la Empresa dentro de toda clase de procesos judiciales
en gue sea parte o tenga interés.

Elaborar y aprobar toda la documentacién que sirva de soporte para llevar a cabo la
representacion juridica de la Empresa.

Revisar y aprobar la expedicion y contestacion de los derechos de peticién y acciones
de tutela, contestacion de demandas de toda clase de procesos en los que haga
parte la Empresa.

Absolver consultas, emitir conceptos en materia juridica y contractual y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con el cumplimiento de
la mision y objetivos institucionales, de conformidad con la normatividad vigente
Asesorar y dirigir los procesos y procedimientos de contrataciéon de la Empresa, en
todas sus modalidades, conforme a la normatividad vigente sobre la materia.
Preparar y exponer en el comité de conciliacién los casos asignados en materia
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11.

12.

13.

14.
15.

16.

7

18.

19.
20.
21.
22.

23.

24,

prejudicial o judicial.

Apoyar en las actividades y procedimientos que se adelanten ante el Comité Técnico
de Conciliacién, que normativamente corresponde al Secretario Técnico

Orientar juridicamente a las dependencias de la Empresa en el proceso
precontractual, contractual y post-contractual, participar en los comités evaluadores
en los casos que sea designado y revisar el contenido legal de las actas de
liquidacion con el objeto de viabilizar su aprobacién conforme a la normatividad legal
vigente y el Manual de Contratacién.

Liderar y orientar a las dependencias de la empresa, en todos los asuntos que
impliquen la aplicacion y conocimiento de las disposiciones constitucionales, legales y
reglamentarias en materia juridica.

Participar en la actualizacion del Manual de Contratacion con el fin de ajustarlo a los
requerimientos Constitucionales y Legales

Revisar y viabilizar juridicamente los estudios previos del proceso contractual,
conforme a las necesidades efectuadas por cada una de las dependencias de la
empresa, de acuerdo con lo definido en el Manual de Contratacién y demas
normatividad vigente en ia materia.

Servir de primera instancia en los procesos disciplinarios adelantados en contra de
los servidores publicos.

Mantener actualizado y disponible el normograma de la empresa.

Elaborar informes sobre cambios en normas aplicables al funcionamiento de la
Empresa y a los procesos que se desarrollan al interior, incluidos los procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y de control. Asi como la informacion
jurisprudencial y doctrinal relacionada con ios temas propios de la Empresa.

Generar resoluciones, decretos y toda clase de documentos que requieran la firma
del Gerente, en lo que le corresponda.

Realizar un adecuado control y distribucion de los procesos y tramites judiciales en
materia laboral, civil y contenciosa administrativos, dentro de los que la empresa es
parte, conforme al marco normativo legal.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los fallos judiciales de las acciones
constitucionales y dar respuesta a los despachos judiciales cuando requieran
informacién sobre cumplimiento de sentencias.

Direccionar el proceso de cobro coactivo y mantener seguimiento continuo a las
acciones y avances realizados al respecto.

Atender dentro de los tiempos establecidos, todas las peticiones, quejas y reclamos,
que sean de su competencia, dejando soporte de la gestion realizada.

Participar en el proceso de elaboracion del Plan Estratégico de la Empresa.
Supervisar y evaluar las obligaciones asignadas al personal a su cargo, estableciendo
acciones y estrategias para su mejoramiento que permitan optimizar el desempefio
del area

Mantener la confidencialidad de la informacion de la Empresa y reportar al superior
inmediato, cualquier anomalia que identifique en el manejo de la informacion verbal,
escrita 0 a través de cualquier otro medio.

Laborar la jomada ordinaria dentro dei horario sefalado, pudiendo la empresa
efectuar ajustes o cambios de horario cuando lo considere conveniente.

Pégina 23 de 30

Camera 6 No. 7-B0 Barrio el Centro Tel.: 2390201 Fax Ext. 115
Email: gerencia@asaespinal. com.co
Vigilada SUPERSERVICIOS 8SP NUIR 1-73268000-3
Espinal — Tolima




Acuerda No 006
Manual de Funciones

25. Hacer uso de todos los elementos de trabajo y de seguridad que sean entregado por
el EMPLEADOR, para el desarrollo normal de sus funciones.

26. Tomar las medidas y precauciones necesarias para el desarrolio del objeto laboral.

27. Manifestar al EMPLEADOR o al Director los elementos y materiales necesarios para
garantizar su seguridad y el desarrolio normal de sus funciones.

28. Desempeniar las demas obligaciones que establezca EL EMPLEADOR siempre que
tenga relacién directa con las obligaciones establecidas para el cargo y las demas
que sean determinadas dentro de las obligaciones contractuales y el reglamento
interno de la Empresa.

29. Realizar control y seguimiento a los contratos, convenios y demas actos contractuales
suscritos por la dependencia, en donde haya sido delegado como Supervisor en e!
marco de las competencias asignadas

30. Informar al Jefe inmediato, cuando sea estrictamente necesario ausentarse de su
cargo.

31. Colaborar en el levantamiento, revision y actualizacion de los procedimientos que se
utilicen en el area asignada, para garantizar su efectividad y pertinencia.

32. Organizar, clasificar y codificar de acuerdo con los procedimientios debidamente
establecidos la documentacion y archivo de material existente.

33. Operar y responder por el buen uso de los equipos y elementos que se le asignen
para la ejecucion de las labores de la dependencia y velar por su funcionamiento, de
acuerdo con los procesos y procedimientos de la entidad.

34. Diligenciar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
responder por la exactitud de los mismos, en el marco de los procesos y
procedimientos vigentes.

35. Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de su gestion, para
facilitar la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su desempefio.

36. Atender oportunamente las solicitudes efectuadas por su superior inmediato respecto
de la presentacion de informes.

. Constitucion Politica de Colombia.

e Conocimientos basicos sobre administracién publica

° Conocimiento en normas del servicios publicos domiciliarios

. Manejo de presupuesto.

° Conocimientos en administracion pdblica, desarrolio organizacional vy
administrativo.

. Conocimiento del sistema administrativo y normatividad vigente relacionada
con el area de gestion de su dependencia

® Estructura tarifaria

° Conocimiento del Estatuto Anticorrupcién

e Gestion Publica

o Derecho administrativo, Disciplinario, procesal y/o publico |

® Administracién de personal y politicas publicas. 3

. Contratacion estatal \k
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® Derechos Humanos.

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

Transparencia.

Compromiso con la organizacién.

Titulo Profesional Universitario en
cualquiera de los siguientes ndcleos del
conocimiento: Derecho y afines y Titulo
de posigrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas
con el cargo.

Tarjeta Profesional en los
reglamentados por la Ley

casos

Normas de participacion ciudadana, Equidad de Género y Convivencia

Manejo de relaciones interpersonales para atencion al publico.

pacifica.
e Cadigo disciplinario unico
o Régimen del Empleado Publico.
L ]
o Conocimientos en la Ley 142 de 1994 y en legislacién de servicios pablicos en
general.
e Informatica basica
° Normatividad relacionada

Liderazgo.
Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccion y desarrollo de personal.
Conocimiento del entorno.

Tres (3) afios de experiencia
profesional.

ARTICULO 2.-

Establézcanse como competencias Comunes a los Servidores para los
diferentes empleos a que se refiere el presente Manual Especifico de Funciones, Requisitos
Minimos y Competencias Laborales, son las siguientes:

Definicion de la
competencia

Competencia

Conductas asociadas

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

Orientacién a
resultados

e Cumple con oportunidad en funcidn de
estandares, objetivos y metas
establecidas por la entidad, las funciones
que le son asignadas.

» Asume la responsabilidad por sus
resultados.

« Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
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riesgos.

» Realiza todas las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan,

claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier

discrecionalidad indebida
en su utilizacion vy
garantizar el acceso 2 la
informacién

Orientacion al Dirigir las decisiones y | e Atiende y valora las necesidades y
usuario y al acciones a la satisfaccion peticiones de los usuarios y de
ciudadano de las necesidades e ciudadanos en general.
intereses de los usuarios | e Considera las necesidades de los
internos y externos, de usuarios ai disefar proyectos o servicios.
conformidad con Ias | «Da respuesta oportuna a las necesidades
responsabilidades de los usuarios de conformidad con el
pablicas asignadas a la servicio que ofrece la entidad.
entidad. » Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.
¢ Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.
Transparencia Hacer uso responsabie y | e Proporciona informacion veraz, objetiva y

basada en hechos.
eFacilita el acceso a la informacién
relacionada con sus responsabilidades y
con el servicio a cargo de Ia entidad en
que labora.
s Demuestra
decisiones.

imparcialidad en  sus

prioridades y metas
organizacionales.

gubernamental. e Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.
 Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacién
del servicio.
Compromiso con Alinear el propio | e Promueve las metas de la organizacién y
la Organizacién comportamiento a las respeta sus normas.
necesidades, e Antepone las necesidades de Ia

organizacién a sus propias necesidades.
* Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.
» Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.
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ARTICULO 3.- Adéptense como competencias comportamentales por nivel jerarquico de los
empleos por nivel jerarquico que como minimo, se requieren para desempeiar los empleos a
que se refiere el presente Manual de Funciones y Competencias Laborales, son las siguientes:

Nivel Directivo

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

LIDERAZGO Guiar y dirigir grupos y |v'Mantiene a sus colaboradores motivados
establecer y mantener la |v Fomenta la comunicacién clara, directa y
cohesién de grupo necesaria | concreta
para alcanzar los objetivos |v Constituye y mantiene grupos de trabajo
organizacionales con un desempefio conforme a los

estandares

v'Promueve la eficacia del equipo

¥'Genera un clima positivo y de seguridad
en sus colaboradores

v'Fomenta la participaciéon de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones

v'Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales

PLANEACION Determinar eficazmente las | v Determinar eficazmente las metas y
metas y prioridades prioridades institucionales, identificando
institucionales, identificando las concisos, estructurados y coherentes
las acciones, los con las metas organizacionales
responsables, los plazos y los | ¥ Traduce los objetivos estratégicos en
recursos requeridos para planes practicos y factibles
alcanzarlas v Busca soluciones a los problemas

v Distribuye el tiempo con eficiencia

¥’ Establece planes alternativos de accion
TOMA DE | Elegir entre una o varias| v Elige con oportunidad, entre muchas
DECISIONES alternativas para solucionar alternativas, los proyectos a realizar

un problema o atender una
situaciéon, comprometiéndose
con acciones concretas y
consecuentes con la decision

v Efectia cambios  complejos vy
comprometidos en sus actividades o en
las funciones que tiene asignadas
cuando detecta problemas o dificultades
para su realizacion

v Decide bajo presién

v Decide en situaciones
complejidad e incertidumbre

de alta

DIRECCION Y
DESARROLLO
DE PERSONAL

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores, articulando las
potencialidades y

v’ |dentifica necesidades de formacion y
capacitacion y propone acciones para
satisfacerlas

¥ Permite niveles de autonomia con el fin
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necesidades individuales con
las de la organizacion para
optimizar la calidad de las
contribuciones de los equipos
de trabaio v de las personas,
en el cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales presentes y
futuras

de estimular el desarrollo integral del
empleado

Delega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cuando no hacerlo
Hace uso de las habilidades y recurso
de su grupo de trabajo para alcanzar las
metas y los estandares de productividad
Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento del

desempefio y sabe manejar habilmente
el bajo desemperio

v Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores

v Mantiene con sus
relaciones de respeto.

colaboradores

CONOCIMIENT |Estar al tanto de las|v Es consciente de Ilas condiciones
O DEL | circunstancias y ias especificas dei entorno organizacionai
ENTORNO relaciones de poder que v Estd al dia en los acontecimientos
influyen en el entorno claves del sector y del Estado
organizacional v Conoce y hace seguimiento a Ilas
politicas gubernamentales
v' Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacién y las posibles
alianzas para cumplir con los propdsitos
organizacionales
Nivel Asesor
COMPETENCIA | DEFINICION DE LA | CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
EXPERTICIA Aplicar el conocimiento | ¥vOrienta el desarrollo de proyectos

PROFESIONAL especiales para el logro de resultados
de la alta direccién

vAconseja v orienta la toma de
decisiones en los temas que le han sido
asignados

v/Asesora en materias propias de su
campo de conocimiento, emitiendo
conceptos, juicios ©  propuestas
ajustados a lineamientos tebricos y
técnicos

¥'Se comunica de modo légico, claro,
efectivo y seguro

profesional en la resolucion de
problemas y transferirio a su
entorno laboral

CONOCIMIENTO
DEL ENTORNO

v'Comprende el entorno organizacional

Conccer e (]
gue enmarca las situaciones objeto de

organizacion,

interpretar Ia
su
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funcionamiento y sus | asesoria y lo toma como referente
relaciones politicas y | obligado para emitir juicios, conceptos o
administrativas propuestas a desarrollar
v'Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas y
demandas del entorno
CONSTRUCCIO | Establecer y mantener | v'Utiliza sus contactos para conseguir
N DE | relaciones cordiales y | objetivos
RELACIONES reciprocas con redes o grupos | ¥'Comparte informacién para establecer
de personas internas vy | lazos
externas a la organizacién que | ¥Interactia con otros de un modo
faciliten la consecucién de los | efectivo y adecuado
objetivos institucionales
INICIATIVA Anticiparse a los problemas | vPrevé situaciones y alternativas de

iniciando acciones para
superar los obstaculos vy
alcanzar metas concretas

soluciébn que orientan la toma de
decisiones de la alta direccién
vEnfrenta los problemas y propone
acciones concretas para solucionarlos
vReconoce y hace \viables las
oportunidades.

CAPITULO Il
MAPA DE PROCESOS

Articulo 4.- Establézcase como mapa de procesos de acuerdo con el Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion adoptado por la Empresa, el cual permite establecer las lineas de accién
a través de sus procedimientos, manuales, guias e instructivos documentados y establecidos
por el nivel directivo, con el fin de optimizar de manera eficiente, eficaz y efectiva la gestién
institucional de la EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DEL ESPINAL
“EAAA DEL ESPINAL E.S.P.

NECESIDADES

¥

EXPECTATIVAS OE

LOR USlaleion

BATTHIFACONIM
oE
LOS USUARIDS
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ARTICULO 5.- El (a) Gerente o el area encargada de Talento Humano entregara copia del
Manual de Funciones aprobado mediante el presenta acuerdo a los empleados publicos de
nivel directivo.

ARTICULO 6.- El presente acuerdo rige a partir del 30 de Junio de 2018 vy deroga las
disposiciones contrarias.

Articulo 7.- Notifiquese el contenido del presente Acuerdo mediante la publicacién en la pagina
web de Ila Empresa de Acueducto y Alcantarilado del Espinal E.S.P. -
http://www.aaaespinal.com.co/; y en la cartelera de la Gerencia de la EAAA DEL ESPINAL,
ubicada en la Sede Carrera 6 No. 7 — 80 E! Espinal, de conformidad con lo previsto en el
articulo 65 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Ei Espinal - Tolima., a los quince (15) dias dei mes de Junio de dos mil dieciocho

[
c{%%im VILLANUEVA HERNANDEZ
Secretaria Junta Directiva
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