NIT 900.556.967-9

MANUAL DE FUNCIONES,
COMPETENCIAS LABORALES Y
REQUISITOS MINIMOS DE LOS

CARGOS
EMPRESA DE ACUEDUCTO Y
ALCANTARILLADO
“AGUAS DE PALMIRA S. A E.S.P°




P

NIT 900.596.967-9

Fecha de cambio: 2022-12-01

Version: 02

Numeral: 01

Descripcién del cambio: Actualizar y establecer funciones del cargo de ingeniero.
Fecha de aprobacién: 2022 12 01

Elaborado por: Gerencia General




R

NIT 900.596.967-9

CONTENIDO

Objetivos

1. Competencias Laborales

1.1.  Competencias comunes a todos los trabajadores de la Empresa de
Acueducto y Alcantarillado “Aguas de Palmira S.A. E.S.P".

1.2. Competencias comportamentaies por nivel jerarquico de los
trabajadores de la Empresa de Acueductoe y Alcantarillado “Aguas de
Palmira S A.ES.P”

- Nivel Directivo
- Nivel Profesional

- Nivel Técnico y Asistencial

2. Requisitos por niveles y Funciones Esenciales
-  Gerente
- Contador
- Ingeniero

- Secretaria Ejecutiva

Fag.

11

15

18
18
22
24

26



NIT 900.596.967-9

OBJETIVOS

El presente Manual de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos Minimos tiene
entre sus principales objetivos los siguientes:

1. Facilitar el cumplimiento de los procesos a cargo de quienes trabajan en la empresa, en
condiciones de éptima calidad y dindmica constante de mejoramiento, con uso racional de
los recursos disponibles,

2. Precisar a cada cargo cudles son sus responsabilidades funcionales, a efecto que las
mismas puedan ser cumplidas con eficiencia y eficacia, ademas de permitir una adecuada
evaluacion del desempefio.

3. Constituirse en el instrumento principal para el apropiado cumplimiento de los procesos
de seleccion del talento humano que ingrese a la empresa, al igual que facilitar su induccion
y determinacion de las necesidades de capacitacion.

4. Posibiiitar la ejecucion de los procesos evaluacién y control, ademas de proporcionar los
elementos para la fijacion de indicadores de gestion del talento humano.
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1. COMPETENCIAS LABORALES

1.1.

COMPETENCIAS COMUNES A TODOS LOS TRABAJADORES DE LA

EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO “AGUAS DE PALMIRA S.A.

ES.P.”

Las Competencias laborales comunes para los diferentes empleos a que se refiere el
presente Manual de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos Minimos Requisitos,

son los siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a
resultados

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

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

Asume la responsabilidad por
sus resultados.

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

Realiza tcdas las acciones

necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que
se presentan.

Orientacion al

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses

Atiende y valora tas
necesidades y peticiones de los
usuarios y ciudadanos en
general.

Considera las necesidades de
los wusuarios al disefiar
proyectos y servicios.

Da respuesta oportuna a las

usuaric y al de los usuarios internos y ! .
ciudadano externos de conformidad con neci?s:dz?;le;, de Io? usuarios de
las responsabilidades g?;;g:g :mpcrgslae servicio que
asignadas a [a empresa. + Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario
para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las
mismas.
Carrers 10 Mo, Z7-01, bar atima
Palmira, Valle del Cauca, corren- gerencla@eauasdepaimira oom
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Reccnace la interdependencia
enire su trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso respcnsable y
claro de los recursos,
eliminando cuaiquier

discrecionalidad indebida en

su utilizacién y garantizar el

acceso a la informacion de la
Empresa.

Proporciona informacién veraz,
objetiva y basada en hechos.
Facilita el acceso a ia
informacion relacionada con sus
responsabilidades y con el
servicio a cargo de la entidad en
glie labora.

Demuestra imparcialidad en sus
decisiones.

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 prestacion del servicio.

Compromiso
con la
Organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

Promueve las metas de la
organizacién y respeta sus
normas.

Prioriza las necesidades de la
organizacion.

Apoya a la organizacién en
situaciones dificiles.

Demuestra sentido de
perienencia en todas sus
actuaciones.

Toma iniciativa de colaborar con
sus compafieros y con otras
areas cuando se requiere, sin
descuidar sus tareas.

Cumple los compromiscs que
adquiere con el equipo.
Respeta la diversidad de
criterios y opiniones de los
miembros del equipo.

Asume su  responsabilidad
como miembro de un equipo de
trabajo y se enfoca en contribuir
con el compromiso y la
motivacion de sus miembros.
Planifica las propias acciones
feniende en cuenta su
repercusion en la consecucion
de los objetivos grupales.




Trabajo en
equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y armoénica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

Establece una comunicacién
directa con los miembros del
equipo que permite compartir

informacion e ideas en
condicion de respeto vy
cordialidad.

Integra a los nuevos miembros
y facilita su proceso de

reconocimienfo y apropiacién
de las actividades a cargo del
equipo.

Adaptacién al
cambio

Enfrentar con flexibilidad las | «
situaciones nuevas
asumiendo un manejo
positivo y constructivo de los
cambios

Acepta y se adapta faciimente a
las nuevas situaciones.

Responde al cambio con
flexibilidad.

Apoya a la entidad en nuevas
decisiones ¥ coopera
activamente en la
implementaciéon de nuevos

objetivos, forma de trabajo y
procedimientos.

Promueve al grupo para que se
adapten en las nuevas
condiciones.

Aprendizaje

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos
conocimientos sobre
regulaciones vigenies,
techologlias disponibles,

Mantiene sus competencias
actualizadas.
Gestiona sus propias fuentes de

informacion  confiable  y/o
participa de espacios
informativos y de capacitacién.

Comparte sus saberes vy
habilidades con sus
compaferos de trabajo, vy
aprende de sus colegas

habilidades diferenciales.

continuo métodos y programas de A o
trabajo, para mantener . sume la responsabilidad por
- actualizada la efectividad de sus re_suitados. _
sus précticas laborales y su | * Trabaja con base en gb;etlvos
vision del contexto. c!argmente establecides vy
realistas.

¢ Adopta medidas para minimizar
resgos.

» Plantea estrategias para
alcanzar o  superar los
resultados esperados.

Carrera 10 No. 2701, barrio Fati
Fairmira, Valls del Cauca, corrsg- gstencia@acuasdanalmira. com

Teléfonos 2855433

Codige Postal 783833
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Se fijla metas y obtiene los
resultados institucionales
esperados.

1.2. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE LOS
TRABAJADORES DE LA EMPRESA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO
“AGUAS DE PALMIRA S.A. ES.P.”

Las competencias comportamentales por nivel jerarquico, gue como minimo, se requieren
para desempefiar los empleos a que se refiere el presente Manual de Funciones,
Competencias Laborales y Requisitos Minimos, son las siguientes:

DEFINICION DE LA

situacién presente o
eventual, comunicando al
equipo [a légica de las
decisiones directivas gue
contribuyan al beneficio de la
entidad y del pais

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Articitla objetivos, recursos vy
metas de forma tal que los
resultados generen valor.
Adopta alternativas st se

- . presentan dificultades en Ia
Af‘f“’ipa’" oportumdgdesy gjecucién de la planeacion
riesgos en el mediano y anual
largo plazo para el area a Vi I | ;

cargo, la organizacion y su : m_cc:iu a a ots "’?°|°res clon
' incidencia potencial en los

entorna, de r_nodp tai_ que la resuitados del area a su cargo.
estrategia directiva Monitorea periddicamente los

Vision identifique la alternativa mas resultad P ol o

estratégica adecuada frente a cada resuitados aica S ©
infroduce cambios en Ia

planeacion para alcanzarlos.
Presenta nuevas estrategias
ante aliados y superiores para
contribuir al logro de los
objetivos institucionales.
Comunica de manera asertiva,
clara y confundente el objetive o
la meta, logrando la motivacion
y compromiso de los equipos de
trabajo.

Liderazgo
efectivo

Guiar, dirigir grupos y
establecer y mantener la
cohesion de grupo necesaria
para alcanzar los objetivos
organizacionales.

Mantiene a sus colaboradores
motivados.

Constituye y mantiene grupos
de trabajo con un desempefio
conforme e los estandares.
Promueve la eficacia del
aquipo.

Falrnira, Valle del Caucs,
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Genera un clima positivo y de
seguridad en s5US
colaboradores.

Fomenta la comunicacion y
participacién de todos en los
procesos de reflexion y toma de
decisiones.

Unifica esfuerzos, objetivos y
metas institucionales.

Forma equipos y delega
responsabilidades y tareas en
funcion de las competencias.
Crea compromiso y promusve
gestionar, aceptar retos,
desafios y directrices.

Brinda apoyo y motiva a su
equipo en momentos de
adversidad y celebra el éxito
con su equipo.

Fomenta la comunicacién clara,
directa y concreta.

Planeacion

Determinar eficazmente las
metas y prioridades de la
empresa, para identificar
acciones, responsables,

plazos y los recurscs
requeridos para alcanzarias.

Anticipa situaciones y
escenarios futuros con acierto
Establece objetivos claros y
concisos, estructurados  y
coherentes con las metas
organizacionales.

Realiza seguimiento a Ia
planeacion institucional.
Crienta ia planeacion
instifucional con uwna visién
estratégica.

Optimiza el uso de los recursos
Busca soluciohes a los
problemas.

Distribuye el tiempo con
eficiencia.

Traduce los objetivos
estratégicos en planes practicos
y factibles.

Establece planes alternativos
de accidn.

Polmira, Vaille del Caucs corrao- gerencia

Carrera 10 Mo, 2700, barvio Falims

Tel&foros 285

Cédige Postal
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Conocimiento
del Entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder que
influyen en el entorno
crganizacional.

Es consciente de las
condiciones especificas del
entorno organizacional.

Esta al dia en los
aconiecimientos claves del
sector y del Estado.

Identifica las fuerzas politicas
gue afectan la Empresa y las
posibles alianzas para cumplir
con los propositos
organizacionales.

Toma de
Decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema o atender una

sifuacion, comprometiéndose

con acciones concretas y

consecuentes con la
decision.

Elige con oportunidad, entre
muchas alternativas, los
proyectos a realizar.

Toma en cuenta la opinion
técnica de los miembros de su
equipo al analizar las
alternativas existentes para
tomar una decision ¥
desarrollaria.

Efectlia cambios complejos vy
comprometidos €n suUs
actividades o en las funciones
que tiene asignadas cuando
detecta problemas o dificultades
para su realizacién,

Detecta amenazas Y
oporiunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma
pertinente.

Asume los riesgos de las
decisiones fomadas.

Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.

Gestion del
desarroilo de las
personas

Forjar un clima laboral en el
ague los intereses de los
equipos y de las personas se
armonicen con los objetivos
y resultados de la
organizacién, generando
oportunidades de
aprendizaje y desarrollo,
ademas de incentives para
reforzar el alto rendimiento

Identifica las competencias de
los miembros del equipo.

ldentifica necesidades de
formacion y capacitacidon vy
propone acciones para
satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia
con el fin de estimular el
desarrollo integral del empleo.

deralmire. 6o
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Se capacita permanentemente
y actualiza sus competencias y
estrategias directivas

Mantiene con sus
colaboradores relaciones de
respeto.

Delega de manera efectiva
sabiendo cuando intervenir y
cuando no hacerlo.

Hace uso de las habilidades y
recursos de su grupo de trabajo
para alcanzar las metas y
estandares de productividad.
Establece espacios regulares
de retroalimentacién y
reconocimiento del desempefio
y sabe manejar habiimente el
bajo desempefio.

Tiene en cuenta las opiniones
de sus colaboradores.

Resolucion de
conflictos

Capacidad para identificar
situaciones gue generen
conflicto, prevenirlas o
afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucidn y
evitando las consecuencias
negativas

Establece estrategias para
conflictos o detectarlos a
tiempo.

Evalla las causas del conflicto
de manera objetiva para tomar
decisiones.

Aporta opiniones, ideas o
sugerencias para solucionar los
conflictos en el equipo.

Asume como propia la solucion
acordada por el equipo

Aplica soluciones de conflictos
anteriores para situaciones
similares.

Carrers 10 No, 27-01, barrio F

nma
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COMPETENCIA

'DEFINICION DE LA |
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje
Continuo

Adquirir y desarrofiar
permanentemente
conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares
de eficacia organizacional.

Aprende de la experiencia de
otros y de la propia.

Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se implanten en
la Empresa.

Aplica los conocimientos
adquiridos en los desafios que
se presentan en el desarrollo
del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza
en los temas de su entorno o
area de desempenio.

Reconoce las propias
limitaciones vy las necesidades
de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacién y la
aplica correclamente.

Experiencia
Profesional

Aplicar el conocimiento

profesional en la resolucién .
de problemas y transferitlo a.

su entorno laboral

Analiza de un modo sistematico
y racional los aspectos del

trabajo, basandose en Ia
informacion relevante.

Aplica reglas  bésicas vy
conceptos complejos
aprendidos.

Identifica y reconoce con
facilidad las causas de los
problemas vy sus posibles
soluciones.

Clarifica datos o situaciones
complejas.

Plantea, organiza y ejecuta

multiples tareas tendientes a
alcanzar resultados
institucionales.




Creatividad e
Innovacion

Generar y Desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Ofrecer respuestas alternativas.
Aprovecha las oporiunidades v
problemas para dar soluciones
novedosas.

Desarrolla nuevas formas de
hacer las cosas aplicando la
normatividad vigente.

Busca nuevas alternativas de
solucién y se arriesga a romper
esguemas tradicionales.

Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Trabajo en

Equipo y
Colaboracién

Trabajar con otros de forma
conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la
consecucion de metas
institucicnales comunes.

distintas
comparte

Coopera en
sifuaciones y
informacion.

Aporta sugerencias,
opiniones.

Expresa expectativas positivas
del equipo de o de los miembros
del mismo.

Planifica las propias acciones
teniendo  en cuenta la
repercusion de las mismas para
la consecucién de los objetivos
grupales.

Establece didlogo directo con
los miembros del equipo que
permita compartir informacion e
ideas en condiciones de respeto
y cordialidad.

Respeta criterios dispares vy
distintas opiniones del equipo.

ideas y

Liderazgo de
grupos de
trabajo

Asumir el rol de orientados v
guia de un grupo ¢ equipo
de trabajo, utilizando la
autoridad con arreglo a las
normas y promoviendo la
efectividad en la
consecucion de objetivos y
metas Empresariales.

Establecer los objetivos del
grupo de forma clara vy
equilibrada.

Orienta y Coordina el frabajo del
grupo para la identificacion de
planes y aclividades a seguir.
Facilitar la celaboracion con el
resto de las areas de Ia
empresa.

Garantiza que el grupo tenga la
informacidn necesaria.

dessirira oom
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Explica las razones de las
decisiones.

Aporte técnico-
profesional

Poner a disposicién de la
Administracién sus saberes
profesicnales especificos y

sus experiencias previas,
gestionando la actualizacion

de sus saberes expertos.

Aporta soluciones alternativas
en lo que refiere a sus saberes
especificos

Informa su experiencia
especifica en el proceso de
toma de decisiones que
involucran aspectos de su
especialidad.

Anticipa problemas previsibles
que advierte en su caracter de
especialista.

Toma en cuenta puntos de vista
diversos y alternativos al propio,
para analizar y ponderar
soluciones posibles.

Comunicacién
efectiva

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos, pares
y ciudadanos, tanto en la
expresion escrita, como
verbal y gestual.

Se expresa con claridad,
precisién y en tono agradable
para el receptor.

Redacta textos, informes,
mensajes, cuadros o graficas
claros y de facil comprension.
Estd atento para comprender
mejor los  mensajes ©
informacién recibida.

Da respuesta a cada
comunicacion recibida de modo
inmediato.

Gestién de
procedimientos

Desarrollar las tareas a
cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y

proponer e introducir
acciones para acelerar la
mejora continua y la
productividad.

Ejecuta sus tareas de acuerdo
con los procedimientos,
protocolos y pautas definidas.
Revisa procedimientos &
instrumentos  para  mejorar
tiempos y resultados y para
anticipar soluciones a
problemas.

Instrumentacion
de decisiones

Decidir sobre las cuestiones
en las que es responsable
con criterios de economig,

eficacia, eficienciay
transparencia de la decisién.

Adopta decisiones sobre ellas
con base en informacion valida
Y rigurosa.

Decide y establece prioridades
para el trabajo del grupo.
Asume los efectos de sus
decisiones y también de las
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adoptadas por el equipo de
trabajo al que pertenece

Toma de
decisiones

Elegir alternativas para
solucionar problemas y
ejecutar acciones concretas
y consecuentes con la
decision

Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.
Efectia cambios para
solucionar los problemas o para
atender situaciones particulares
y se hace responsable de la
decision tomada.

Asume posiciones concretas
para el manejo de temas ©
situaciones gue demandan su
atencion.

Asume las consecuencias de
las decisiones adoptadas.
Fomenta la participacién en la
toma de decisiones.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la
informacion

COMPETENCIA

Manejar con respeto y
reservar las informaciones
personales e instituciones de
que dispone.

Maneja con responsabilidad las
informaciones perscnales e
institucionales de que dispone.
Evade temas que indagan scbre
informacidn confidencial.
Recoge sélo informacion
imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma
adecuada la informacién a su
cuidado, teniendo en cuentas
las normas legales y de la
organizacion.

No hace publica informacién
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacién o
las personas.

Transmite informacién oportuna
y objetiva.

Adaptacion al

Enfrentarse con flexibilidad y
versatilidad a situaciones

Acepta y se adapta faciimente a
los cambios

Cambio nuevas para aceptar los Resfpp'nde al cambio  con
flexibilidad.
Carrera 10 No. 27-01, barno Fatima
Paimira, Valle del Cauca, corred- gerencla@acussdapalmia.com
Taldfonom 2855433
Cédigo Postal 7R3E33
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cambios positiva y
constructivamente

Promueve el cambio

Disciplina

Adaptarse a las politicas de
la Empresa y buscar
informacién de los cambios
en la autoridad competente.

Acepta instrucciones aungue se
difiera de ellas.

Realiza ios cometidos y tareas
del puesto de trabajo.

Acepta la supervision
constante.

Realiza funciones crientadas a
apoyar la accién de otros
miembros de fa organizacion.

Relaciones
interpersonales

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
amistosas y positivas,
basadas en la comunicacidn
abierta y fluida y en el
respeto por los demas.

Escucha con interés a las
personas v capta las
preocupaciones, intereses y
necesidades de los demas.

Transmite la informacion de
forma fidedigna evitando
situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral.

Colaboracion

Cooperar con los demas con
el fin de alcanzar los
objetivos Instituciones.

Articula sus actuaciones con las
de los demas.
Cumple los
adquiridos.
Facilta la labor de sus
superiores y compafieros de
frabajo

COMPromisos

Responsabilidad

Conoce la magnitud de sus
acciones y la forma de
afrontarlas

Utiliza el tiempo de manera
eficiente

Maneja adecuadamente los
implementos requeridos para la
ejecucion de su tarea.

Realiza sus tareas con criterios
de  productividad, calidad,
eficiencia y efectividad.

Cumple con eficiencia jas tareas
encomendadas.

-
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2. REQUISITOS POR NIVELES Y FUNCIONES ESENCIALES

Los requisitos exigidos para los empleados, contemplados en el presente manual de
funciones, competencias laborales y requisitos minimos de los cargos para la Empresa de
Acueducto y Alcantarillado “Aguas de FPalmira S .A. E.S.P.”, no podran ser disminuidos y
cuando se exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de
grados, titulos, tarjetas, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en
sus reglamentos, deberan presentarse al momento de Ia vinculacién y no podran ser
compensados por experiencia u otras calidades. Para el ejercicio de los cargos que tengan
requisitos esenciales establecidos en la Constitucidn Politica o en la Ley, se acreditaran los
alli sefalados.

A los trabajadores a quienes se les vaya a aplicar lo dispuesto en el presente manual, al
momento en que se adopte, hayan acreditado debidamente, los requisitos de los cargos
que vienen desempefiando; para todos los efectos legales, y mientras permanezcan en los
mismos empleos, no se les exigira requisitos distintos a los ya demostrados. Quienes
ingresen con posterioridad 0 quienes cambien de cargo deberan cumplir los requisitos del
presente manual de funciones, competencias laborales y requisitos minimos.

Las funciones y que en adelante se describen, deberan ser cumplidas por los trabajadores
con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones

que laley y los reglamentos le sefialen y en especial para el logro de los planes y programas
de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado “Aguas de Palmira S.A. E.S.P.".

Asi para cada cargo tenemos las siguientes funciones:

NIVEL DIRECTIVO — GERENTE

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Directivo

Penominacion det cargo Gerente

Nldmero de cargos Uno (1)

Ubicacién Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Asamblea general de accionistas
Tipo de vinculacion Libre nombramiento y remocion.

Nombramiento por parte de la Asamblea
General de Accionistas y conforme a la Ley
142 de 1994, de igual forma se aplicara lo
pertinente a lo dispuesto en la Constitucion,
la Ley y los reglamentos esenciales en la
materia.

otren- gerenciafdaguasdsnaimira com
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Il. AREAFUNCIONAL — GERENCIA

Hl.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la Empresa, ejercer la representacion administrativa y legal, planear y gestionar
bajo su responsabilidad directa, el cumplimiento de las competencias que le
correspondan, a fravés de los procesos estratégicos, misionales o de apoyo que le hayan
sido adscritos a la misma, propendiendo por |a realizacion de la misién de la Empresa de
Acueducto y Alcantarillado “Aguas de Palmira S.A E.S.P.”, y la satisfaccion de las metas,
con el proposito de la éptima prestacion de los productos y servicios a su cargo.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento de las competencias vy el desarrolio de los procesos de la Empresa,
tendra las siguientes funciones, sin perjuicio de las demas inherentes a su cargo:

1. Realizar las gestiones conducentes al adecuado desarrollo del objeto social. En
tal sentido el Gerente General, cuenta con atribuciones para realizar los actos y
celebrar los contratos relativos al desarrollo del objeto social sin mas limitaciones
gque las establecidas en los estatutos y en la Ley.

2. Velar por la eficiente y eficaz gestibn de la sociedad, la recaudacién del a
facturacién y demés fuentes de ingreso y la adecuada inversion de los fondos
societarios.

3. Contratar la empresa que gjecutara la supervision técnico operativa, comercial y
financiera del contrato de operacién gue se suscriba con el socio con acciones de
OCperador o con el operador especializado o la persona prestadora con
experiencia especializad de ella como persona juridica o alguno de sus socios, en
servicio publicos, de acuerdo con la seleccion hecha por la Junta Directiva y
coordinar y facilitar el gjercicio de esta funcién de auditoria y supervisién.

4. Realizar y celebrar los actos ¢ contratos que requiera la sociedad para el
desarrolio de su cbjeto social y solicitar autorizacién de la Junta Directiva cuando
su cuantia fuere superior a dos mil (2.000) salarios minimos mensuales legales
vigentes o de crédito por cuantia superior a mil quinienfos (1.500) salarios
minimos mensuales legales vigentes y demas actos a que se refiere el numeral
27 del articulo cuadragésimo Segundo de los presentes estatutos

5. Determinar la inversion de los fondos disponibles que no sean necesarios para
las operaciones inmediatas de |a sociedad y siempre que no existan compromisos
contractuales pendientes de inversién con el socio con acciones de Operador o
con el operador especiglizado o la persona prestadora con experiencia
especializada de ella como persona juridica o alguno de sus socios, en servicios
plblicos, segin sea el caso, cuando se cuantia no fuere superior a mil quinientos
(1500) salarios minimos mensuaies legales vigente, siguiendo al efectos, las
pautas fijadas por la Junta Directiva o de acuerdo con [a autorizacién y pautas que
ésta fije cuando exceda de dicha cuantia.

6. Constituir garantias reales o personales para respaldar las obligaciones de la
sociedad, framitar y obtener créditos o realizar operaciones similares con
entidades financieras o bancarias aunque los recursos fengan por objeto el
desarrollo y atencidn del objeto social en su parte operativa, es decir, en cuanto

al giro ordinario de las actividades de la empresa, celebrar contratos de asesoria,

ey
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

consultoria o similares, contratar el disefio o realizacion de camparias publicitarias
y adquirir los equipos de computacion y software de la sociedad.

Iniciar acciones legales y someter a arbitros 0 a amigables componedores las
controversias existentes. Entre las acciones legales se incluye la de repeticién
contra los administradores, funcionarios y contratistas que por dolo o culpa hayan
comprometido la responsabilidad civil de la sociedad frente a los usuarios de los
servicios pUblicos domiciliarios de acueducto y alcantarillado o frente a terceros.
Celebrar acuerdos y convenios comerciales relacionados con los servicios que
preste, con entidades nacionales y la celebracion de contratos para alianzas
estratégicas, sin que en virtud de ellos necesariamente surjan nuevas personas
juridicas.

Coordinar o contratar segun el caso, la elaboracién de los estudios financieros
dirigidos a hacer mas eficientes las operaciones normales de la sociedad.
Elaborar para todas y cada una de las areas y someter a la aprobacién de la Junta
Directiva, los proyectos, planes, programas, reglamentos, presupuestos y
politicas generales y particulares de la sociedad de conformidad con lo prescrito
en estos estatutos.

Representar a la sociedad como persona juridica.

Velar por evar correctamente la contabilidad vy libros de la sociedad, de acuerdo
con las normas vigenies, autorizar y suscribir ios balances e informes peri¢dicos
y someterlos a consideracidon de la Junta, {0 mismo que los estados financieros.
Ejecutar y hacer gjecutar los acuerdos y decisiones de la Asamblea General de
Accionistas y de la Junta Directiva;

Nombrar los empleados de la sociedad y removerlos cuando lo estime
conveniente, de acuerdo con los limites previstos en {os estatutos,

Rendir cuentas comprobadas de su gestion a la Junta Directiva, al final de cada
ejercicio, cuando la misma Junta se lo exija y dentro del mes siguiente a la fecha
en que se retire del cargo. Para tal efecto debera presentar a la Junta Directiva,
el Informe Anual de Gestion que contenga lo previsto en el numeral 6° del Arficulo
Cuadragésimo Segundo de los estafufos.

Fresentar a la Asamblea General de Accionistas, en sus sesiones ordinarias, los
estados financieros e informes que sobre la situacién de [a sociedad exigen la ley
y los presentes estatutos, de acuerdo con lo previsto en el Numeral 8° del Articulo
Cuadragésimo Segundo. Tales documentos deberan ser preparados por el
Gerente para ser presentados a la Junta y podran ser formulados conjuntamente
por el Gerente y la Junta, a la Asamblea General de Accionistas; en caso de que
sean presentados separadamente, el Gerente debe manifestar detalladamente
ias discrepancias que hayan dado lugar a su presentacidn separada.

Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias,
regulatorias y estatutarias;

Elaborar y presentar a consideracion de la Junta Directiva el presupuesto anual
de la sociedad.

Velar porque la prestacion de los servicios sea eficiente y se cumplan las normas
legales y regulatorias propias del mismo;

Preparar y someter a la aprobacién de la Junta Directiva, cuando sea del caso de
acuerdo con lo previste en los presentes estatutos, los contratos de condiciones

denaimira. com
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21.

22.

23.

uniformes y/o de prestacion de los servicios publicos domiciliarios a cargo de la
sociedad, y someterlos a la revisién y aprobacién de las autoridades competentes,
que corresponda segun la Ley.

Suscribir los contratos de la sociedad que sean autorizados o establecidos por la
Asamblea General de Accionistas.

Representar las acciches o intereses que tenga la sociedad en sociedades,
asociaciones, fundaciones o corporaciones, o en cualquier ofra modalidad
asociativa.

Las demas delegadas por la Junta Directiva.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Trazar planes, programas, proyectos y esirategias para el cumplimiento de ias
competencias de fa dependencia, y ejercer sobre ellas una apropiada direccién,
coordinacion, control y vigitancia,

Ejercer liderazgo en el gjercicio de las competencias y funcicnes.

Ejecutar acciones para garantizar la eficacia, eficiencia, control de la calidad y
mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios y productos.

Administrar correctamente los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y
fisicos, asi como los equipos y valores dispuestos en la dependencia.

Adoptar planes de trabajo.

Revisar la emisidon oportuna de los informes de gestidn y resultados y adoptar las
medidas sobre [as recomendaciones gue se hagan.

Ejecutar el control de la ejecucion del presupuesto de la Empresa

Dar garantia de la confidencialidad de la informacion institucional.

VI.  CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién paolitica, leyes y decretos.

Normatividad y politicas publicas en el area de desempefio.

Planeacion Estratégica.

Relaciones Publicas.

Conacimientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

Conocimientos del Modelo Estandar de Control Interno — MECL
Conocimientos en planeacién, formulacién, gestion y evaluacién de proyectos.
Conocimientos de protocolo en la gestidn publica.

Contratacion Publica.

Vii.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Visidn estratégica.

Orientacién a resultados.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién.

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.
Aprendizaje continuo.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de Decisiones.

Gestién del desarrolio de las personas.
Resolucion de conflictes.
Conocimiento del entorno.

Paimirg, Valle dei Cau
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VIli. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesicnales, de los cuales minimo doce
{12) meses deben ser en asuntos de
servicios publicos.

Titulo profesional en ciencias econémicas o
financieras o contables o en derecho o en
ingenieria civil o ingenieria sanitaria.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas afines al titulo
profesional, o en é&reas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

NIVEL PROFESIONAL —~ CONTADOR

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Profesional

Denominacién del cargo Contador

Jefe inmediato Gerencia general

Numero de cargos Uno (1)

Ubicacion Donde se ubigque el cargo

Tipo de vinculacién Contrato Laboral, conforme a la
normatividad vigente.

. AREA FUNCIONAL — GERENCIA

Ill.  PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, implementar, mejorar y controlar el proceso contable, el proceso relacionado
con las obligaciones tributarias, el plan financiero, de presupuesto, la administracién de
los recursos financieros y econdmicos de la Empresa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la planeacién de la operatividad del sistema de informacién financiera y
contabie.

2. Reconocer contablemente los hechos y operaciones de la Empresa de acuerdo a
la normatividad vigente.

3. Proyectar las declaraciones tributarias de la empresa, de acuerdo a las politicas
y directrices establecidas por los entes recaudadores como la DIAN, Municipio,
Departamento, y demas, segln sea el caso.

4. Preparar y suministrar los informes contables de forma oportuna y confiable a la
gerencia, para su presentacion ante la junta directiva y asamblea de accionistas.

5. Proyectar y realizar los estudios sobre las finanzas de la empresa, relacionados
con los ingresos, gastos y financiamiento.

8. Analizar la informacion derivada de los distintos procesos relacionados con el drea
de competencia, haciendo uso del conocimiento especializado y con el fin de
permitir la oportuna toma de decisiones.

Carrers 10 No, 27-01, barrio Fatims

mive, Valle del Cauca, correo- pevenciafaouasdenpimira.com
Taldfonos: 28&5‘%»’@-33
Cadige Poesial TE3533
24



NIT 900.596.967-9

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Preparar, acto administrativo que contenga el proyecto de presupuesto anual de
ingresos y de gastos e inversion, de conformidad con la normatividad vigente.
Elaborar los informes que deben de ser presentados a los diferentes Entes de
control e Instituciones Nacionales, Municipales y Departamentales seglin sea el
caso. _ _

Realizar las conciliaciones bancarias, y de todas las cuentas contables,
presupuestales y de tesorerfa cada mes en forma consecutiva.

Administrar la base de informacién actualizada que refleje fielmente los
movimientos contables y presupuestales, ejecucién y saldos de apropiaciones,
traslados y modificaciones presupuestales.

Realizar el tramite contable y presupuestal de cada una de las obligaciones de la
empresa.

Efectuar las proyecciones y ejercicios de tipo financiero gue requiere la empresa
en el marco de sus actividades y para el cabal cumplimiento del objeto social
Asistir a las reuniones, auditorias de tramite y capacitaciones en la fecha y hora
establecidas por el jefe inmediato.

Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el
Cdédigo de Integridad.

Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.
Observar con completa armonfa y comprensién con los clientes con sus
superiores y compafieros de trabajo en las relaciones personales y en la gjecucidn
de su labor. .

Cumplir permanentemente con espiritu de leaitad, colaboracion y disciplina conla
empresa.

Avisar oportunamente y por escritc a la empresa todo cambio en su direccién,
teléfono, ciudad de residencia.

Las demas funciones asignadas por su superior.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO.

Los actos administrativos proyectados se ajustan a la estructura y contenido con
la normatividad vigente.

La aplicacién adecuada de régimen legal en materia de seguridad social, salarial
y prestacional con base en la cual se toman las decisiones correspondientes.
Realizar la actualizacion de la normatividad vigente a aplicar en los asuntos de
contables, presupuestales, financieros, tributarios, laborales en los asuntos de
competencia del cargo.

L.os estudios sobre las finanzas de la empresa, relacionados con sus ingresos,
gastos vy financiamiento, se realizaran con soporte estadistico.

Los informes de gestion y rendicion de cuentas elaborados, responden a los
requerimientos de los organismos de controlf y la administracion.

El registro de las operaciones de ingresos y su reconocimiento efectivo y contable
es oportuno. '

La Elaboracion de presupuesto anual de ingresos y gastos e inversion, de
conformidad con la normatividad vigente, se elaborara de manera oportuna.

La informacion derivada de los distintos procesos relacionados con el area, es
analizada eficientemente.
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9. Los sopories de pago presentados para pago cumplen con las condiciones
establecidas y requisitos ajustados a las normas que regulan la materia.

10.

Los procesos relacionados con la liquidacion, registro y pago de los impuestos,

rentas, tasas y contribuciones cumplen con la normatividad que los orienta.

11.

Participar en las actividades relacionadas con la implementacion de los sistemas

de Gestion de Calidad y de Desarrollo Administrativo, para el cumplimiento de la
misién institucional en el marco normativo legal vigente.

12.
presupuestal de la entidad.

Los informes cuentan con el andlisis del comportamiento contable, financiero y

\iB

CONOCIMIENTOS BASICOS

- Organizacion del sistema contable, financiero, presupuestal y tributario

- Norma Presupuestal

- Reégimen y plan de contabilidad aplicable a la Entidad.
- Planeacion, ejecucion y control presupuestal de ingresos y gastos.

- Contratacién publica.

- Conocimientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

- Conocimientos del Modelo Estandar de Control Interno — MECI.

- Sistemas de informacién automatizados (aplicativo contable, presupuestal,
software de oficina, procesador de texto, hoja electronica), correo electrénico e

internet.
- Conocimiento de archivo.

Vi,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.
Aprendizaje continuo.

Aprendizaje continuo.
Experiencia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Liderazgo de grupo de frabajo.
Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestidn de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.
Toma de decisiones.

V.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule Profesional contaduria.

Titulo de formacién avanzada en la
modalidad de especializacién en areas a
fines con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional.

Treinta y Seis (36) meses de experiencias
profesional relacionada.




NIVEL PROFESIONAL — INGENIERO

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel Profesional

Denominacion del cargo Ingeniero

Jefe inmediato Gerencia general

Namero de carges Uno (1)

Ubicacion Donde se ubigue el cargo

Tipo de vinculacion Contrate Laboral, conforme a la
normatividad vigente.

IIl. AREAFUNCIONAL — GERENCIA

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades profesionales para el logro de los objetivos y metas de la Entidad,
de acuerdo con la normatividad vigente y de conformidad con los procedimientos

establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Establecer y gjecutar programas de trabajo en cumplimiento de los objetivos y
metas fijados en el plan de accién, de acuerdo con los procesos y procedimientos
en los que participa.

Realizar las actividades de coordinacién para el monitoreo y seguimiento de las
obras civiles del contrato de operacién, de acuerdo a los procedimientos

Aportar conceptos e ideas en el ambito de su formacién, segln las necesidades
Presentar los informes requeridos por el superior inmediato o por la gerencia de
Coadyuvar en los conceptos que fundamenten los procesos técnicos, comerciales
Elaborar las actas y documentos de soporte que requieran e asistencia técnica en
Programar y coordinar fas reuniones y/o mesas de trabajo requeridas para el
cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad de acuerdo a la naturaleza
de su cargo y elaborar las actas de reunién con su respectivo listado de asistencia.
Analizar la informacién derivada de los distintos procesos relacionados con el érea
de competencia, haciendo uso del conocimiento especializado y con el fin de

Asistir a las reuniones, auditorias de tramite y capacitaciones en la fecha y hora

Desempefiar sus funciones cumpliendo los principics y deberes de la Constitucion
Nacional y con los principios y valores definidos en el Codigo de Integridad de la

2.
establecidos. A
3.
de ia situacién.
4.
la empresa sobre las actividades desarrolladas.
5.
y administrativos.
6.
su construccion.
7.
8.
permitir la oportuna toma de decisiones.
9.
establecidas por el jefe inmediato.
10.
empresa.
11.

Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-EST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

.
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12.

13.

14.

15.

Observar completa armonia y comprension con los clientes con sus superiores y
compafieros de trabajo en las relaciones personales y en la ejecucién de su fabor.
Cumplir permanentemente con espiritu de lealtad, colaboracién y disciplina con la
empresa.

Avisar oportunamente y por escrito a la empresa todo cambio en su direccion,
teléfono, ciudad de residencia.

l.as demas funciones asignadas por su superior.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

El monitoreo a la prestacion de los servicios de acueducto y alcantariliado se
realizara conforme a los procesos y procedimientos establecidos por la empresa.
El seguimiento a las obras civiles ejecutas en el marco del contrato de operacion
se soportan mediante actas de visita de campo.

Las inversiones del contrato de operacién se ejecutan de conformidad con el Plan
de Obras e Inversiones.

Se participa en actividades relacionadas con el contrato de operacién y el contrato
de supervision y demas afines con la prestacién del servicio de acueducto y
alcantarillado del area de prestacidon del mismeo.

Monitoreo a la aplicacién de la normatividad vigente en materia de servicios
pablicos domiciliarios de acueducto y alcantarillado por parte del operador.

La supervision especializada contratada supervisa el Contrato de Operacion de
acuerdo con lo establecido en el protocolo de supervision.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

Modelo integrado de Planeacién y Gestiéon (MIPG).
Constitucién Politica.

Seguimiento de obras civiles.

Fundamentos basicos en gestién de proyectos.
Herramientas ofimaticas.

Conocimiento de archivo

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Experiencia profesional.

Orientacién a resultados.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.
Aprendizaje condinuo.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Liderazgo de grupo de trabajo.
Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
Toma de decisiones.

VIil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica
del nticleo basico del conocimiento en:
Ingenieria civil o ingenieria sanitaria.
Tarjeta profesional.

Treinta y Seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

) 7‘,& e '.s‘: "
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NIVEL TECNICO Y ASISTENCIAL - SECRE:TARIA EJECUTIVA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel

“Teunico v Asistencial

Denominacidn del cargo

Secretaria ejecutiva

Jefe inmediato

serencia general

Numero de cargos Uno (1)
Ubicacién Donde se ubigue el cargo
Tipo de vinculacion Contratoc  Laboral, conforme a2 la

normatividad vigente.

Il. AREAFUNCIONAL ~ GERENCIA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar labores secretariales y desarrcllar actividades relacionadas con los
procesos internos del area en temas de asistencia administrativa, organizar, clasificar y
llevar el control de la documentacion y de'la informacion de la empresa, atencién personal
y telefénica al cliente interno y externo, mantener actualizada la pagina web de la entidad,
llevar el control de las reuniones de gerencia encaminadas a facilitar el desarrollo y
gjecucion del funcionamiento de la Empresa.

IV. DESCRIPCION.DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender personal y telefénicamente al puklico interno y externo que lo solicite vy
dar respuesta oportuna a sus necesidades.

Preparar, digitar texto y documentos en general que se produzcan en la gerencia
y cuando ésta ultima no lo produzca directamente.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar la correspondencia y/o
documentos, datos y elementos relacionados con los asunios de la empress, de
acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

Redactar, transcribir y enviar la correspondencia y/o documentos que le sean
asignados y controlar el recibo oportunc por parte del destinatario.

Lievar y mantener actualizados los registros documentales de la empresa

Llevar y mantener actualizados los registros de los soportes y datos financieros
referentes a fos pagos que realiza la empresa por caja menor.

Coordinar las reuniones, juntas, actos y actividades que se requieran para el
cumplimiento de agenda de la gerencia.

Apoyar al superior inmediato, en oz procasos de implantacion y seguimiento de
fos mecanismos de control interno del area.

Mantener actualizada la pacinag Web de la empresa, con toda la informacion
requerida para tal fin.

Llevar y Mantener actualizado e! respectivo cuadro control de registro de
correspondencia (ingresa y sale} llegando hasta el registro de la respuesta dada
segun sea el caso.

Participar en las actividades relacionadas con la implementacién de los modelos
sistemas de gestion de calidad y desarrolio Administrativo, para el cumplimiento
de la misién institucional en el marco nermiativo legal vigente.

Asistir a las reuniones, auditorias de trémite y capacitaciones en la fecha y hora
establecidas por el jefe inmediato.

10.

11.

12.

o

RN




.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Desempefar sus funciones aplicando los valores y principios definidos en el
Codigo de Integridad.

Desempefiar las responsabilidades establecidas en el Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de acuerdo a la naturaleza de su cargo.
Observar completa armonia y comprensién con los usuarios y ciudadanos con
sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones personales y en la
ejecucion de su labor.

Cumplir permanentemente con esplritu de lealtad, colaboracion y disciplina con la
empresa.

Avisar oportunamente y por escrifc a |a empresa todo cambio en su direccién,
teléfono, ciudad de residencia.

Las demas funciones asignadas por su superior,

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

10.
11.

12.

La atencion de los servicios de la Gerencia.

Los usuarios y ciudadanos se atienden con cordialidad y la informacion manejada
con discrecion.

Las labores de digitacién y elaboracién de textos se realizan con exactitud y
oportunidad.

Los documentos, datos, elementos y correspondencia relacionada con los
asuntos de la empresa es recibida, revisada, clasificada, radicada, distribuida y
controlada de acuerdo a las normas y procedimientos respectivos.

La gestion de la correspondencia se realiza de manera correcta y se controla su
recibido y entrega.

La agenda de la gerencia se cumple de acuerdo a la planeacién realizada por el
jefe inmediato.

Los procesos de implementacion, impiantacion y seguimiento de los mecanismos
de control interno de la empresa son apoyados.

La comunicacion telefénica es la adecuada y conforme a las necesidades de la
empresa.

El buen registro de los soportes y dates financieros referentes a los pagos que
realiza la empresa por caja menor.

Los registros de la pagina web son los adecuados.

Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con los procedimientos de
gestién documental el archivo de gestion de la empresa.

Llevar y Mantener actualizado el respectivo cuadro control de registro de
correspondencia (ingresa y sale) llegando hasta el registro de la respuesta dada
segin sea el caso

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS

Sistemas de informacidén automatizados (software de oficina, procesador de texto,
hoja electrdnica), correo electronico e internet.

Técnicas y herramientas de secretariado.

Técnicas de redaccién y ortografia.

Conocimiento de archivo.

Buen manejo de relaciones interpersonales y atencién al usuario.

Fatmira, Val
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados. Manejo de [a Informacion.

Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.
Aprendizaje continuo.

Relaciones Interpersonales.
Colaboracion.

Adaptacién al cambio.
Disciplina.

ViIIl.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Bachiller en cualquier modalidad.
Teécnico o tecndlogo en Secretariado.
Titule profesional o como minimo estudios
cursados y aprobados hasta sexio
semestre de pregrado en programas como
administracion de empresas, finanzas,
cualquier ingenieria, contaduria, derecho o
cualquier licenciatura.

Treinta y Seis (36) meses de experiencias
profesional relacionada.
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) TRD2022-100.25.20
RESOLUCION No. 220
{01 de diciembre de 2022)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA Y SE ESTABLECEN LAS FUNCIONES
DEL CARGO DE INGENIERO EN EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA EMPRESA DE
ACUEDUCTO Y ALCANTARILLALO AGUAS DE PALMIRA S.A. E.S.p.”

La Gerente General de la Empresa de Aoueducto y Alcantarillado Aguas de Palmira S.A.
E.5.F., en uso de sus atribuciones legales, reglamentarias v en especial las que le confiere
ios estatutos de la empresa en su articuio cuadragésimo cuario v,

CONSIDERANDO:

Que la empresa Aguas de Palmira SA ESR., a través de la Reasolucién Ne. 021 de octubre
15 de 2015 ordeéno la aplicacién del manuai de funciones de competencias laborales v
requisitos minimos de los cargos.

Que, para el cumplimiento de! objeto social de la sociedad el cual es ia prestacién de los
servicios pudblicos domiciliarios de acueducto y alcantarilado v sus actividades
complementarias, operado a través de un tercero, Aguas de Palmira realiza el seguimiento
al cumplimiento de las obligaciones derivadas de! contrato de operacion suscrito con
Aguaoccidente, '

Que, de acuerdo con el articulo 42 paragrafo 4 de los estatuios sociales, para el desarrlic
de estas funciones, se requiere contar deniro de la planta minima, con un ingeniero que
reafice las actividades permanentes de seguimiento a las obligaciones de! contrato da
operacién suscrito,

Que Aguas de Palmira con el fin de atender las recomendaciones de |2 funcidn puablica, v
de acuerdo al decrsic 515 de 2018, “Por of cual se modifica ef Decreto 1083 de 2045, Unico
Reglamentario del Sector de Funcidn Puaiica, «a lo refacionado con las competencias
lfabiorales generales para los emplevs pablicos < 1os distinfos niveles ferdrquicos”, actualiza
y estabiece las funciones y competencias para el cargo de ingenierc que hace parie de la
planta de personal minima, definida en los estatutos.

Conforme a lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULG PRIBERO: Actualizar el manual de funciones de la empress Aguas de Faimirs
S.A.E.8.P., y definir las funciones y competencias para el cargo de ingeniero asf:

FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecery ejecutar programas de trabajo en cumplimiento de los objetivos y metas '
fijados en el plan de accidn, de acuerdo con los procesos. y procedimientos en los
gue participa. _
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Z. Realizar las actividades de coordinacion para el monitores y seguﬁmlente de las
obras civiles, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Aportar conceptos & ideas en &l amb!to de su formacién, segin las necesidades de
la situacion,

&, Preseniar 1os informes i’éiju&f’ld@«« onr gl superior umediaio sobre las sctividades
desarroliadas.

5. Coadyuvar en los conceptos qus furda...s;nfen los pmcesoe fﬂrmcos comerciales
y administratives.

8. Elaborarias actas y dO’CUf‘E wentos de soporie gue requ:eran de asistenciz donicz en
su construccion,

¥, Pregramar y coordinar las reuniones y/o mesas de trabajo requerlda% para el
cumplimiento de los chjetivos misionale: e ia entidad de acuerdo a la naturaleza
de su cargo.

8. Analizar ia informacion dérivada de los distintos procesos relacionados con sf drea
de competencia, haciendo use def conocimiento especializado y con el fin de permitir
la oportuna toma de decisiones,

8. Acislir a las reuniones, auditorias de trémite v capacitaciones en la fecha ¥ hora
estabiecidas por el jefe inmediato.

10. Desempefiar sus funciones aplicando los valores y principios definides en e Cédigo
de integridad,

11. Desempefiar las responsabilidades establecidas en ef Sistema de Gestidn de
Seguridad v Salud en el Trabzjo SG-S8T de acuerdo 2 la naturaleza de su carge.

1Z. Observar comp!nfa armonla y carrprenzidn con los clientes con sus superiores Yy
compaieros de trabajo en las relaciones sersonales v en la eia~ucidn de su fabor.

13. Cumplir permanentemente con espfitu de lealtad, colaboracion y discap!sna con s
empresa.

14. Avisar oportunamente vy par escrito a la empresa todo cambio en su direcr:s o,
teléfone, ciudad de rasidensia,

15. Las demas funciones as;r;;nmd § DOY sU o narion

CONOCIMIENTOS BASICOS:

- Conocimiento del Modelo iniegmdo de Planeacién y Gestion (MIPG).

- Conocimiento de iz Constitucicn Politica.

- Conccimisnios basicos de confratacidn Cstatal,

- Conccimiente de {a Ley Organica de Ordenamiento Territorial.

- Bupervision de obra civiles.

- Conocimisnto de archivo.

- Buen mangjo de relaciones interpersenales y atencidn af usuario.

COMUNIQUASE ¥ uﬂ,ummﬁggﬂ -

; - }
Dada en el Palmira, el primero (?\1'} ¢ias dsj mes._{gie*ﬁficéembre de dos m}i veintidés (2022),
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MARIA EGUENIA MUROZ FERNANDEZ

Gerente General
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