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ACUERDO No. 014 DE 2018
(octubre 26)

“POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE PITALITO, HUILA -
EMPITALITO”.

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICIALIARIOS DE
PITALITO, HUILA- EMPITALITO

En ejercicio de sus atribuciones legales y en especial las funciones que le confieren los articulos
13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005, el Decreto 2484 del 2 de diciembre de 2014 y el Acuerdo
Municipal 039 de 2019,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos que conforman la Planta de Personal de la Empresa de Servicios Ptiblicos
domiciliarios de Pitalito -EMPITALITO, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los
funcionarios con criterios de eficiencia, eficacia y efectividad en orden al logro de la mision,
objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos le sefialan a la Empresa, asi:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Gerente
Cédigo: 039

Grado: 03

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: EMPITALITO

=

Il. AREA FUNCIONAL - Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios de Pitalito -
EMPITALITO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, ejecutar, supervisar y evaluar politicas a corto, mediano y largo plazo, parad/el»;/
funcionamiento adecuado y eficiente de los servicios publicos que estan bajo la responsabilidad

de EMPITALITO E.S.P., conforme a las politicas generales trazadas por la Junta Directiva y
demas entidades que rigen el sector.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar juridica y administrativamente a la Empresa en toda clase de asuntos ante
personas naturales o juridicas, u otorgar poderes especiales para su representacion
cuando la naturaleza del asunto lo requiera, de acuerdo con las politicas institucionales.

2. Expedir los actos administrativos, celebrar contratos y ordenar las operaciones
necesarias para asegurar el normal funcionamiento de la Empresa, de conformidad con
las decisiones adoptadas por la Junta Directiva.

3. Convocar a la Junta Directiva, y presentar para su aprobacién el Plan General
Estratégico de Expansion, el Plan de Gestion y Resultados, la adecuacion de la
estructura administrativa de la Empresa, los proyectos relacionados con las tarifas y
derechos que debe cobrar por los servicios que presta, en cumplimiento de las
directrices establecidas y la normatividad vigente.

4. Evaluar y adecuar el sistema tarifario, promover el recaudo de los ingresos, ordenar los
gastos, ejercer control administrativo de la ejecucién presupuestal de acuerdo con las
disposiciones pertinentes.

5. Aprobar los cobros de multas por los diferentes conceptos, resolver los recursos de
reposicion interpuestos y cuando sea el caso, remitirlos a la Superintendencia,
siguiendo las directrices establecidas

6. Dirigir las politicas de Talento Humano, nombrar, promover, sancionar y remover el
personal de acuerdo a las leyes y normas vigentes.

7. Negociar y suscribir convenciones colectivas con estricta sujecion a los principios,
criterios y decisiones sefalados por el Concejo, la Junta Directiva y demas entidades
competentes.

8. Presentar al Concejo, a la Junta Directiva, al Alcalde y demas instancias que (o
requieran, los informes y/o estados financieros, indicadores de gestion y de impacto,
conformidad con los lineamientos y disposiciones legales pertinentes. \

9. Presentar a los organismos competentes los proyectos y planes para lograr un mej}%
ensanche de los servicios publicos tendientes a optimizar la prestacién de los mismos,
conforme a las atribuciones establecidas.
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10. Realizar, previo concepto de la Junta Directiva, gestiones ante entidades nacionales e
internacionales conducentes a la obtencién de empréstitos y celebrar convenios que
promuevan el desarrollo de proyectos especificos, dentro de los objetivos de la
Empresa.

11. Dirigir los procesos y los procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios en la
Empresa, en coordinacion con las demas dependencias, de acuerdo con la
normatividad vigente.

12. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Plan de Desarrollo Municipal.

Plan Ordenamiento Territorial (POT)

Legislacion sobre Servicios Publicos Domiciliarios.

Mecanismos de participacién ciudadana.

Manejo de recursos naturales

Leyes decretos y normas que rigen la administracion publica
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

@M ot DI

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES )
e Orientacion a resultados POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Liderazgo
« Transparencia e Planeacién
e Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones
e Direccion y desarrollo de personal
» Conocimiento del entorno
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en: Derecho y
afines o ingenieria Industrial y afines; o
Ingenieria Civil y Afines o Administracion
Piblica; o Administracion de Empresas; o
Economia.

Tres (3) afios de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo:  Jefe de oficina Asesora de Juridica
Codigo: 115

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: EMPITALITO

Il. AREA FUNCIONAL - JURIDICA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la Gerencia y deméas dependencias de la Empresa en lo relacionado con los asuntos
juridicos y la prevencién del dafo antijuridico conforme a la gestion institucional y a la
normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Participar en la elaboracion y actualizacion de planes, programas, proyectos, politicas,

mision, objetivos, vision, metas y procedimientos recomendando los ajustes necesarios
en los aspectos juridicos, de acuerdo con la misién institucional de la Empresa.

Dirigir y coordinar las labores de la oficina Juridica mediante mecanismos de planeacion
y control en cumplimiento de las metas establecidas y las disposiciones legales
vigentes.

Asesorar a la Gerencia y demas dependencias en la elaboracién de estudios de
caracter juridico y administrativo y emitir conceptos y actos administrativos de acuerdo
con las atribuciones y el sistema de informacion institucional.

Apoyar la implementacion del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad (SOGC) y el
Modelo integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) de la Empresa, de acuerdo con los
procedimientos y normatividad vigentes

Coordinar con los abogados externos el tramite de las demandas o procesos juridico
en los cuales sea parte la Empresa, acatando los procedimientos, politicas
disposiciones legales pertinentes.

Resolver consultas y contestar peticiones relacionadas con los diferentes aspectos
juridicos, de conformidad con los lineamientos legales y las politicas institucionales”|
establecidas.

Asesorar, orientar y revisar los procesos de contratacién que adelante la Empresa,

conforme a la normatividad vigente.
« W
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8. Aprobar las pdlizas de garantia de los contratos que suscriba la Empresa, de acuerdo
con los procedimientos y disposiciones legales pertinentes.

9. Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

10. Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacién en todas las funciones que le sean
asignadas para garantizar su correcta ejecucion.

11.Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Municipal

Plan de accion y de Gestién

Caédigo Sustantivo del Trabajo.

Conocimiento en Derecho Administrativo, Disciplinario y Laboral Publico
Disposiciones sobre contratacion estatal.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

D s N =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
POR NIVEL JERARQUICO
+ Orientacion a resultados o )
e Orientacion al usuario y al ciudadano * Experticia profesional
e Transparencia « Conocimiento del entorno
» Compromiso con la Organizacion * Construccién de relaciones
e [niciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y
afines

Tres (3) anos de experiencia profesional

o W
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional vigente en los casos
requeridos por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo:  Jefe de Oficina
Cadigo: 006

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Control Interno

Il. AREA FUNCIONAL - CONTROL INTERNO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer labores de revision, medicion, evaluacion y control de la eficiencia, eficacia y economia
en la aplicacion de los recursos, y asesorar a las diferentes instancias de la Empresa en el
cumplimiento de la mision, vision, metas y objetivos previstos, bajo los preceptos y mandatos
establecidos por la Constitucion Nacional, 1a ley y los reglamentos y las regulaciones propias
de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
Empresa 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. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la Empresa, se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacién del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta
funcion.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
Empresa, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la Administracion. (

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,

programas, proyectos y metas de la Empresa y recomendar los ajustes necesarios.

AT

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

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacién de la Empresa y recomendar los correctivos que sean necesarios.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Fomentar en toda la Empresa la formacién de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que, en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la Empresa.

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la Empresa, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas
en su cumplimiento.

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

Realizar y Remitir en forma oportuna al Gerente de la entidad y a los entes
correspondientes, los informes que sean de su competencia y de obligatorio
cumplimiento o publicarlos en los medios y fechas legalmente establecidas.

Participar en forma permanente en las sesiones del Comité Institucional de Control
Interno y los diferentes Comités de la entidad, con voz, pero sin voto, conforme a la

programacion establecida.

Presentar los informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su
correcta ejecucion.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PN oy GRS =k

©

Normas organicas sobre el funcionamiento, estatutos y mision de EMPITALITO.

Ley 87 de 1993 y demas disposiciones que la modifican o regulan.

Ley 1474 de 2011.

Manuales tarifarios (
Normas sobre contratacién estatal.

Disposiciones legales sobre Talento Humano.

Normatividad sobre Contabilidad Publica A
Normas que regulan el Sistema de Gestién de Calidad, Sistema Obligatorio de Garantia
de la Calidad y MIPG.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

iGeneramos calidad de vida!
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

e o @

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

POR NIVEL JERARQUICO

e Liderazgo

e Planeacion

e Toma de decisiones

* Direccion y desarrollo de personal
» Conocimiento del entorno

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y
afines, o Administracion de Empresas, o
Administracién Financiera, o Administracién
Publica, o Contaduria o Economia

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia relacionada con
las funciones del cargo.

iGeneramos calidad de vida!

# (ALLE 6 No. 7-23 / Pitalito, Huila, Colombia
. Tel. (098) 836 0012 / FAX: 836 9847
= contactoempitalito@gmail.com / www.empitalito.gov.co




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS CODIGO: A.01.01.FO.36
p DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P. | APROBADO: 15-08-2018
= = VERSION: 1
ACUERDO 014 DEL 2018
Empitalito 9 PAGINA: 11de30

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo:  Director Administrativo y Financiero
Codigo: 009

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: EMPITALITO

Il. AREA FUNCIONAL — DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar los procesos relacionados con los recursos
técnicos, fisicos, financieros, presupuestales, contables y de Talento Humano de acuerdo con
las atribuciones de la Empresa y la normatividad legal pertinente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planear y proponer planes y programas y proyectos de caracter administrativo, técnico
y financiero y definir, proponer, ejecutar, verificar, socializar, supervisar, controlar y
evaluar los procesos de apoyo a la gestion, instrumentos y actividades aplicados para
su desarrollo en cumplimiento de los objetivos, misién y politicas de la Empresa.

Elaborar los proyectos de actos administrativos, certificaciones y documentos que debe
expedir la Dependencia, de acuerdo con sus atribuciones y los lineamientos de la

Entidad.

Responder por el desarrollo y cumplimiento de la politica fiscal y financiera conforme a
los lineamientos sefalados por la Junta Directiva y la Gerencia.

Planear, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar la ejecucion de las actividades(
relacionadas con el presupuesto, la contabilidad, las tarifas y demas cobros, de
conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad legal vigente.

Formular, implementar y desarrollar estrategias y responsabilidad del gasto para”
cumplimiento de las metas fijadas en el Plan de accion, de acuerdo con las atribuciones
asignadas y los lineamientos de la Empresa.

iGeneramos calidad de vida!
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6. Dirigir y coordinar la elaboracién del Presupuesto de la Empresa, sus modificaciones y
ejecucion acatando las disposiciones legales y las politicas de la Administracion.

7. Verificar que la Contabilidad de la Empresa cumpla con los estandares sefialados por
las instancias encargadas de reglamentarla.

8. Adelantar los procesos de vinculacién y demas relacionados con el personal, disefiar,
coordinar y ejecutar el control de asistencia, los planes de salud ocupacional,
capacitacion, motivacion y bienestar social de los empleados en cumplimiento de la
normatividad vigente sobre la administracién y promocién del recurso humano.

9. Verificar que el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad ~-SOGC- y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion ~MIPG-, se cumplan y su ejercicio sea integrado al
desarrollo de las funciones de todos los cargos conforme a las disposiciones legales
vigentes.

10. Suministrar la informacién requerida para adelantar los procesos de elaboracion y
liquidacion de nomina y demas prestaciones y reconocimientos del personal en
cumplimiento de los términos y normatividad legal pertinente.

11. Realizar seguimiento al desarrollo del proceso de Gestion documental, para verificar la
implementacion de las politicas establecidas por el Archivo General de la Nacion

12.Liderar los procesos de contratacion en la etapa precontractual, contractual y post-
contractual conforme a los procedimientos establecidos y las disposiciones legales que
rigen la materia.

13. Supervisar que se cumpla el calendario establecido para rendir los informes financieros
de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones asignadas y el
sistema de informacion institucional.

14. Atender los reclamos de las partes interesadas y de los usuarios, que llegan a |
Dependencia a través de la oficina encargada de PQR, y ordenar la respuesta del caso
conforme a los parametros sefialados por la normatividad legal vigente.

-

15. Conocer, instruir y fallar en primera instancia los procesos o actuaciones disciplinarias
que se adelanten contra los servidores publicos de su dependencia, de conformidad con
lo previsto en las disposiciones legales vigentes.

iGeneramos calidad de vidal!
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. Normatividad sobre Planeacion

Normatividad sobre Servicios Publicos Domiciliarios
Disposiciones sobre contratacion estatal

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

0N ;

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
POR NIVEL JERARQUICO
¢ QOrientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Liderazgo
« Transparencia ¢ Planeacion
e Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones

e Direccion y desarrollo de personal
« Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria
Civil y Afines o ingenieria Industrial y afines; o
Arquitectura y Afine; o Administracién Publica;
o Administracion de Empresas; o Economia.

Tres (3) afos de experiencia profesional

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

iGeneramos calidad de vida!
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo:  Director Operativo
Cédigo: 009

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: EMPITALITO

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION OPERATIVA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la prestacion de los servicios que ofrece la Empresa conforme los planes,
programas, proyectos y mision institucional encomendada.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, direccionar, controlar y evaluar la operacion y funcionamiento de los servicios
que presta la Empresa y las actividades de apoyo relacionadas con el mantenimiento y
gestion ambiental, conforme a la normatividad pertinente y los procedimientos y metas
institucionales.

2. Gestionar, formular, direccionar, coordinar, controlar y evaluar proyectos, planes,
programas y procedimientos operacionales que permitan ampliar la cobertura, optimizar
la calidad y el mantenimiento del soporte preventivo y correctivo que exige la prestacion
de los Servicios Publicos Domiciliarios, de acuerdo con las disposiciones técnicas y
reglamentarias.

3. Responder por el mantenimiento de las redes, maquinaria y equipo en cumplimiento de
los parametros de oportunidad y calidad y las atribuciones asignadas a las entidades del

sector.

4. Organizar, dirigir y supervisar la operacion de los sistemas de acueducto, alcantariliad
y aseo, y velar por la aplicacion de las normas técnico operacionales en el disefo,
ejecucion de obras y utilizacién de los sistemas conforme las politicas trazadas por la
Gerencia y los parametro técnicos y legales pertinentes FEL N

5. Programar, coordinar, reglamentar, dirigir y supervisar, instalacion, manejo, prestacion
y utilizacion de los servicios, en cumplimiento de las politicas sociales y las exigencias
administrativas, técnicas y financieras establecidas.

iGeneramos calidad de vida!
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6. Programar, coordinar, reglamentar, dirigir y supervisar lo relacionado con la prestacion,
utilizaciéon y manejo de los servicios a cargo de la Empresa, en los aspectos técnico
operacionales y velar por la aplicacion de las normas técnicas en el disefio, ejecucion
de obras y utilizacion de los sistemas, conforme las politicas trazadas por la Gerencia y
los parametro técnicos y legales pertinentes

7. Programar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y
administrativas de la Dependencia, de conformidad con las atribuciones, procedimientos
y lineamientos legales.

8. Planear, coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de procesos encaminados a
garantizar el suministro de los insumos y materiales necesarios para la prestacion de
los servicios ptiblicos domiciliarios, en cumplimiento de los parametros de oportunidad
y calidad y los requerimientos y procedimientos existentes.

9. Coordinar con otras entidades y organizaciones, las demas dependencias y los
empleados responsables, las actividades técnicas relacionadas con: Los servicios que
ofrece la Empresa, los procesos de contratacion publicos y privados, la obtencion de
informacién financiera, la capacitaciéon del personal de la Dependencia, la continuidad,
cobertura y costo de los servicios y la atencién de PQR, de acuerdo con las atribuciones
de la Dependencia y el cumplimiento de la misién corporativa.

10. Atender los reclamos de las partes interesadas y de los usuarios, que llegan a la
Dependencia a través de la oficina encargada de PQR, y ordenar la respuesta del caso
conforme a los parametros sefialados por la normatividad legal vigente.

11. Coordinar con las instancias, dependencias o empleados responsables de los procesos,
la operacion, mantenimiento y control de la planta de tratamiento, el plan de trabajo,
elaboracién del catastro de redes, actualizacién permanente del catastro de obras de
acueducto y alcantarillado, exigencia y aplicacion de las normas de seguridad y
prevencion de accidentes y la aplicacion de sanciones, multas e indemnizaciones,
cumplimiento de las politicas de la Entidad y las disposiciones legales vigentes.

12. Verificar la calidad del agua suministrada para el consumo humano, de conformidad co
los parametros y normas legales que rigen la prestacion de este servicio.

)

13. Resolver consultas, emitir conceptos, contestar peticiones y atender solicitudes deJi{
entidades y ciudadanos, de conformidad con las atribuciones los lineamientos legales y

los sistemas de comunicacion establecidos.

iGeneramos calidad de vida!
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14. Presentar los informes y estadisticas de ley y los que le sean solicitados de acuerdo con
las atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

15. Conocer, instruir y fallar en primera instancia los procesos o actuaciones disciplinarias
que se adelanten contra los servidores publicos de su dependencia, de conformidad con
lo previsto en las disposiciones legales vigentes

16. Participar en forma permanente en las sesiones del Comité Técnico de Sostenibilidad
Contable, Comité Institucional de Gestion y Desempefno y Comité Institucional de
Control Interno y ser miembro del comité del MIPG, conforme a la programacién
establecida

17. Actuar como miembro del Comité Permanente de Sostenibilidad y miembro del comité
del MIPG, conforme a la programacion establecida

18. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su
correcta ejecucion.

19. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan de Desarrollo Municipal

Plan de Accién de la Entidad

Conocimiento del POT

Normatividad sobre Servicios Publicos Domiciliarios

Disposiciones sobre contratacion estatal.

Normatividad sobre disefio de redes de acueducto y alcantarillado.
Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

0EEN O O R L o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES :
« Orientacion a resultados POR NIVEL JERARQUICO

e QOrientacién al usuario y al ciudadano
e Transparencia
« Compromiso con la Organizacion

e Liderazgo
¢ Planeacion
e Toma de decisiones

iGeneramos calidad de vida!
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* Direccion y desarrollo de personal
e Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria
Civil y afines, o Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines.

Tres (3) afios de experiencia profesional

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Tener Licencia de conduccion, para cuando se
requiere manejar un vehiculo, en casos de
emergencia relacionados con los servicios que
presta la Empresa

iGeneramos calidad de vida!
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo:  Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: EMPITALITO

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -FACTURACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Lograr que la facturacion y los temas relacionados con ella y el manejo de la informacién y
datos estadisticos requeridos cumplan con las exigencias y necesidades de la Empresa.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar, planear, Operativizar y controlar el proceso de facturacion de los servicios
prestados, de acuerdo a los lineamientos y protocolos establecidos por la Empresa.

2. Realizar con las direcciones involucradas, el andlisis requerido para determinar las
tarifas y la estructura tarifaria, conforme a las disposiciones que regulan la materia.

3. Programar, coordinar y verificar el trabajo del personal bajo su responsabilidad y del
encargado de realizar la lectura de medidores de acuerdo a los productos y servicios y
los protocolos establecidos.

4. Verificar la confiabilidad de la informacion que alimenta el sistema GCI los
procedimientos utilizados en su procesamiento, permitiendo la actualizacién y aplicacion
del sistema tarifario de conformidad con los procedimientos y lineamientos de la Entidad.

5. Mantener actualizada la base de datos con la informacion que reportan los auxiliares
imprimir periédicamente la lista de usuarios morosos que facilite evaluar la cartefa
morosa y la toma de decisiones de conformidad con las atribuciones del area y
sistema de informacioén institucional GCI.

6. Realizar revision previa a la facturacion, el registro en la factura de todos los cobros y4%
servicios prestados y evacuarla durante los primeros cinco (5) dias década mes o
periodo establecido, hacer entrega a la dependencia o personal encargado de su
distribucion asignando las rutas a cubrir, de conformidad con los lineamientos y
procedimientos establecidos.

iGeneramos calidad de vida!
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7. Coordinar la entrega de las lecturas efectuadas y el diligenciamiento de las mismas, y
llevar estadisticas de los usuarios de acuerdo a las novedades que reporten los lectores
con el fin de actualizar la base de datos, segun los procedimientos y programacion
atinentes

8. Reuvisar los recibos, corregir los que presenten errores efectuando el correspondiente
registro, coordinar el pago de abonos a las facturas con la refrendacion del funcionario
competente y participar en las diferentes conciliaciones de conformidad con las politicas
de la Entidad y las disposiciones reglamentarias.

9. Coordinar con la oficina de peticiones, quejas y reclamos el tramite de las solicitudes
presentadas, previamente evaluadas, con su respectivo soporte y registro de novedad,
emitir el informe consolidado mensual y vigilar y/o procurar su atencion, de conformidad
con las politicas y mision de la Entidad.

10. Responder por el correcto uso de los equipos de sistemas de la Empresa, prestar
-asesoria sobre su manejo y ser el interventor en los programas que se adquieran para
la facturacion y las demas, dependencias de acuerdo con los requerimientos, las
disposiciones y procedimientos pertinentes.

11. Presentar las estadisticas, los informes de ley y los que le sean solicitados de acuerdo
con las atribuciones asignadas al area y el sistema de informacion institucional.

12. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su
correcta ejecucion.

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Institucional.

Guias de manejo definidos por la Institucién.

Manuales tarifarios vigentes

Sistemas y medios de informacién y comunicacion.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas. ﬁ

il ol b

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO . W o
- L | " . ‘ a, A
“iGeneramos calidad de vida!
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e Orientacién a resultados e Aprendizaje continuo
* Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
« Transparencia * Trabajo en equipo y colaboracion
o Compromiso con la Organizacion e Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en: Ingenieria
Industrial y afines; o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Administracién Publica; o
Administracion de Empresas.

Un (1) afio de experiencia profesional

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

iGeneramos calidad de vida!
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ARTICULO SEGUNDO. Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias
comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales seran las siguientes:

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Orientacion a
Resultados

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

= Cumple con oportunidad en funcion 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 Ilas medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

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

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses
de los usuarios internos vy
externos, de conformidad con
las responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad

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

= Considera las necesidades de los usuarios al
disenar proyectos o servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de
los usuarios de conformidad con el servicio que
ofrece la entidad.

= Establece diferentes canales de comunicacién
con el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.

» Reconoce la interdependencia entre su trabajo
y el de ofros.

Transparencia

Compromiso
con la
Organizacién

Hacer uso responsable y|.

claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad en

su utilizacién y garantizar el

Proporciona informacién veraz, objetiva y
basada en hechos.

= Facilita el acceso a la informacion relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.

. Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

. Ejecuta sus funciones con base en las normas

. Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacién del

. Promueve las metas de la organizacion y |

acceso a la informacion

gubernamental.
y criterios aplicables
servicio.

Alinear el propio

comportamiento a las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales

respeta sus normas.

iGeneramos calidad de vida!
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. Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.

. Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones.

ARTICULO TERCERO. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de Empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que, como minimo se requieren
para desempenar los empleos a que se refiere el presente Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, seréan las siguientes:

Nivel Directivo.

Competencia | Definicion de la competencia | Conductas asociadas
Liderazgo Guiar y dirigir grupos vy |* Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener la|* Fomenta la comunicacion clara, directa y
cohesién de grupo necesaria | concreta.
para alcanzar los objetivos |* Constituye y mantiene grupos de trabajo con
organizacionales. un desempefio conforme a los estandares.
* Promueve la eficacia del equipo.
= Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores.
= Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.
= Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.
Planeacion Determinar eficazmente las |* Anticipa situaciones y escenarios futuros con
metas y prioridades | acierto.
institucionales, identificando |* Establece objetivos claros y concisos,
las acciones, los responsables, | estructurados y coherentes con las metas
los plazos y los recursos|oOrganizacionales.
requeridos para alcanzarias. = Traduce los objetivos estratégicos en planes
practicos y factibles
* Busca soluciones a los problemas.
= Distribuye el tiempo con eficiencia. <
= Establece planes alternativos de accion.
Toma de |Elegir entre una o varias|* Elige con oportunidad, entre muchas
decisiones alternativas para solucionar un | alternativas, los proyectos a realizar A
problema o atender wuna|*® Efectua cambios complejos y
situacion, comprometiéndose | comprometidos en sus actividades o en las
con acciones concretas vy |funciones que tiene asignadas cuando detecta
consecuentes con la decision. | problemas o dificultades para su realizacion.
* Decide bajo presion.
= Decide en situaciones de alta complejidai
incertidumbre. - | &

iGeneramos calidad de vida!
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Direccion vy
Desarrollo de
Personal

Favorecer el aprendizaje vy
desarrollo de sus
colaboradores, articulando las
potencialidades y necesidades
individuales con las de la
organizacion para optimizar la
calidad de las contribuciones
de los equipos de trabajo y de
las personas en el
cumplimiento de los objetivos y
metas organizacionales
presentes y futuras.

= |dentifica necesidades de formacion y
capacitacion y propone acciones para
satisfacerlas

= Permite niveles de autonomia con el fin 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 metasy los
estandares de productividad.

= [Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento del
desempefio y sabe manejar habilmente el bajo
desempefio.

= Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

* Mantiene con sus colaboradores relaciones
de respeto.

Conocimiento
del
Entorno

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

= Es consciente de las condiciones especificas
del entorno organizacional.

= Esta al dia en los acontecimientos claves del
sector y del Estado.

= Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

= ldentifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para
cumplir con los propdésitos organizacionales.

Nivel Asesor

Competencia | Definicién de la | Conductas asociadas

competencia
Experticia Aplicar el conocimiento * Orienta el desarrollo de proyectos especiales
Profesional profesional en la resolucion para el logro de resultados de la alta direccic

de problemas y transferirlo a |
su entorno laboral. !

= Aconseja y orienta la toma de decisiones &n
los temas que le han sido asignados.

= Asesora en materias propias de su campo de
conocimiento, emitiendo conceptos, juiciw
propuestas ajustados a lineamientos tedricos
técnicos.

= Se comunica de modo légico, claro, efectivo y
seguro.

Conocimiento
del entorno

la
su |

Conocer e
organizacion
funcionamiento

interpretar

k ),y sys/toma cor
iGeneramos calidad de vida!
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relaciones politicas y | juicios, conceptos o propuestas a desarrollar.

administrativas. ‘= Se informa permanentemente sobre politicas
| gubernamentales, problemas y demandas del
| entorno.
Construccion |Establecer y  mantener | * Utiliza sus contactos para conseguir objetivos.
de relaciones  cordiales de - Comparte informacion para establecer lazos.

Relaciones relaciones y reciprocas con * Interactua con otros de un modo efectivo y
redes o grupos de personas adecuado.

internas y externas a la

organizacion que faciliten la

consecucion de los objetivos

institucionales. i

Iniciativa Anticiparse a los problemas * Prevé situaciones y alternativas de solucion
iniciando  acciones  para que orientan la toma de decisiones de la alta
superar los obstaculos y direccion
alcanzar metas concretas. = Enfrenta los problemas y propone acciones
| concretas para solucionarlos
* Reconoce y hace viables las oportunidades.

Nivel Profesional.

Competencia | Definicién de la| Conductas asociadas
competencia _

Aprendizaje Adquirir y desarrollar | » Aprende de la experiencia de otros y de la
Continuo permanentemente propia.

conocimientos, destrezas y |» Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
habilidades, con el fin de | implanten en la organizacion.

mantener altos estandares de | . Aplica los conocimientos adquiridos a los
eficacia organizacional 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 y |
necesidades de mejorar su preparacion.

= Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente. |~

Experticia Aplicar el conocimiento | = Analiza de un modo sistematico y racional 10s
profesional profesional en la resolucion | aspectos del trabajo, basandose en la
de problemas y transferirlo a |informacion relevante.
su entorno laboral. = Aplica reglas basicas y conceptos complejos !
aprendidos. \}(
= |dentifica y reconoce con facilidad las cau
y L IS

\
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de los problemas y sus posibles soluciones.

= Clarifica datos o situaciones complejas.

» Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

Trabajar con otros de forma

Trabajo en|conjunta y de manera
Equipo y | participativa, integrando
Colaboracion |esfuerzos para la

consecucion de metas

institucionales comunes

= Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.

= Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

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

= Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusién de las mismas para la
consecucion de los objetivos grupales.

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

= Respeta criterios
opiniones del equipo.

dispares y distintas

Creatividad e | Generar y desarrollar nuevas

Innovacion ideas e Innovacion
conceptos, métodos y
soluciones

» Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.

« Desarrolla nuevas formas de hacer e
implementar tecnologias.

= Busca nuevas alternativas de solucion y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.

= Inicia acciones para superar los obstaculos y

alcanzar metas especificas.

ARTICULO CUARTO. El Jefe de Personal o quien haga sus veces, entregara a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo
empleo en el momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia que implig
cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion del Manual se afecten |
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado
en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO QUINTO. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesidn de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o sus reglamentos, no podra ser compensada por

experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.
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ARTICULO SEXTO. La Junta Directiva, mediante acto administrativo adoptard Ilas
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual especifico de
Funciones y de Competencias Laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y
experiencia, en los casos en que se considere necesario.

ARTICULO SEPTIMO. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacién y deroga
las demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado & i ia a los veinte seis (26) dias del mes de octubre de dos mil dieciocho (2018)

Presidente junta Dirg ' Secretaria junta Directiva.

iGeneramos calidad de vida!

# CALLE 6 No. 7-23 / Pitalito, Huila, Colombia
 Tel. (098) 8360012 / FAX: 836 9847
e contactoempitalito@gmail.com / www.empitalito.gov.co



mailto:conl.aetoempitalilo@gmail.com

	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009
	00000010
	00000011
	00000012
	00000013
	00000014
	00000015
	00000016
	00000017
	00000018
	00000019
	00000020
	00000021
	00000022
	00000023
	00000024
	00000025
	00000026

