RESOLUCION No. 0184
8 de Mayo de 2012

“Por medio de la cual se modifica el Manual de Competencias, Requisitos y Funciones De
Empresas Publicas de Armenia ESP”.

La Gerente General de Empresas Publicas de Armenia E.S.P., en uso de las
atribuciones legales y en ejercicio de las facultades estatutarias y

CONSIDERANDO

1. Que mediante resolucion No.0031 de enero 23 de 2012, se modificd y unifico el
Manual de Competencias, Requisitos y Funciones de Empresas Publicas de Armenia
ESP.

2. Que existe dentro de la planta de personal un cargo de profesional especializado
II sin funciones ni requisitos previamente establecidos en la Ley (reglamento,
manual), adscrito a la Direccion Comercial de la entidad.

3. Que el articulo 122 de la Constitucidon Politica de Colombia, indica que no puede
existir cargo publico que no tenga funciones ni requisitos determinados por la ley en
forma precisa y concreta.

4. Que es indispensable normativamente disponer funciones para el profesional
especializado II adscrito a la Direccion Comercial, quien cumplird funciones de
matriculas y facturacion, coordinacién lectura y critica, actualizacion catastro de
usuarios, recopilacion informacion del area para reportes e integracion con otras
areas transversales, reportes SUI del area, seguridad del area a nivel de acceso del
aplicativo. Para acceder al cargo se requiere ser profesional en Derecho, economia,
ingeniera industrial, administracion, ingenieria de sistemas, ademas dos (2) anos de
experiencia relacionada.

5. Que mediante Acuerdo de Junta Directiva No. 004 de febrero 9 de 2012 “Por
medio del cual se establece la estructura organica para los Laboratorios de ensayo
de calidad de agua y calibracién de medidores de Empresas Publicas de Armenia ESP
y se suprimen tres (3) cargos y se adicionan cuatro (4) cargos a la estructura
organizacional definida en el articulo 1 del acuerdo No.024 de diciembre de 2011”,
se establecid el cargo de profesional especializado 01 cddigo 222 que tiene
funciones de ejecucion de Auditorias permanentes a los Laboratorios de ensayo de
Calidad de Aguas vy calibracién de medidores, el cual debe encontrarse adscrito a la
Direccion de Planeacion Corporativa dentro del proceso de analisis y mejora.

5. Que la creacion de un cargo lleva consigo la imposicion de funciones publicas, con
el fin de garantizar la eficacia y eficiencia del servicio estatal.

6. Que es viable juridicamente imponer funciones generales y especificas de manera
clara y concreta al cargo de profesional especializado I adscrito a la Direccidon de
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Planeacion Corporativa, las cuales seran la de ejecucion de auditorias permanentes a
los laboratorios de ensayo de Calidad de Aguas y calibracion de medidores.

10. Que existe en la planta de empleos el cargo de Profesional Universitario 01
cédigo 219 adscrito a la Subgerencia de aguas-laboratorio control de calidad del
agua, cuyas funciones han sido compiladas por el acuerdo de Junta Directiva No.
004 de 2012 al crear el cargo de profesional especializado 01 en la Direccién de
Planeacién Corporativa.

11. Con el fin de desarrollar actividades publicas para el profesional universitario 01
cédigo 219, se traslada la prestacion del servicio a la Gerencia General, con
funciones de promocion de los servicios publicos y sus actividades complementarias,
acompafiamiento y participacidon comunitaria, comunicacion interna y externa,
responsabilidad social empresarial. Para acceder o permanecer en el cargo se
requiere ser profesional en Comunicacion Social, Trabajo Social o Gerontologia.

12. Que dentro de las funciones establecidas al Gerente General, en el Manual de
Competencias, requisitos y funciones de las Empresas Publicas de Armenia y los
estatutos, se encuentra la de “Expedir los manuales de funciones y requisitos para
los distintos cargos, mediante resolucion motivada, segun las necesidades de la
empresa.”

Que en virtud de lo expuesto la Gerente General de Empresas Publicas de Armenia
EPA ESP,

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual de Competencias, Requisitos y

funciones para la prestacion de los servicios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo
prestados por las Empresas Publicas de Armenia E.S.P., el cual quedara asi:

PERFIL DEL CARGO

Cargo Nomenclatura Profesional Especializado 02

Empresa:

Cargo Nomenclatura Legal: Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: 02

Ejecucion eficaz y eficiente de todos los procedimientos
y actividades asignadas y dependencia directa de la
Unidad Organizativa respectiva o Unidad de Gestion
respectiva.

Responsabilidad del Cargo:

Coordinar con personal de menor rango, actividades

Autoridad del Cargo: . : , .
documentales, informar a tiempo anomalias al jefe
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inmediato.
Tramite juridico, control Subaerencia de Aquas
disciplinario, desarrollo MECI 9 9
Responsabilidades Control Disciplinario, Juridica y Secretaria
Especificas desarrollo MECI i General
Operacionalizacion MECI.
Operacionalizacion Sistema Planeacion Corporativa
de Gestion de Calidad.
Matriculas y facturacion,
coordinacion lecturas y
critica, actualizacion catastro
de usuarios, recopilacién
informacion del area para o, .
. - Direccion Comercial
reportes e integracion con
otras areas transversales,
reportes sui del area,
seguridad del area a nivel de
acceso del aplicativo.
COMPETENCIAS
UNIDAD FORMACION
ORGANIZATIVA EDUCACION DESEABLE EXPERIENCIA
Requiere  conocimientos en ~
. ) - 2 anos en
Subgerencia de temas como: en servicios -
Derecho - L actividades
Aguas publicos domiciliarios, control .
Co . relacionadas
disciplinario, de Calidad.
oy - Requiere  conocimientos en o
Direccién Juridica ; - L 2 anos en
, temas como: servicios publicos -
y Secretaria Derecho L o actividades
domiciliarios, control disciplinario .
General . s relacionadas
de calidad, contratacion.
Sy Economia, Requiere  conocimientos en o
Direccion - ! - 2 anos en
< Administracion temas como: en servicios L
planeacion ; A L actividades
Corporativa o} Contadu,rla, publicos domiciliarios, ) de relacionadas
Ingenieria Proyectos, de Calidad, Meci.
Derecho,
economia, Requiere  conocimientos en
o ingenieria temas como: en servicios 2 afios en
Direccion . . - L -
. industrial, publicos domiciliarios, de actividades
Comercial - L, - o . !
administracion, | Calidad, facturacion, manejo relacionadas
ingenieria de software Comercial.
sistemas
HABILIDADES ESPECIFICAS
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Capacidad de analisis y sintesis

Habilidad para negociacién

Habilidad para Trabajo en equipo
Capacidad de Liderazgo

Capacidad de previsidn y anticipacion
Facilidad de comunicacion oral y escrita
Capacidad de Generar compromiso
Habilidad para establecer metas y objetivos
Capacidad para la toma de decisiones

FUNCIONES DEL CARGO

1. Apropiar las responsabilidades que la importancia de los procedimientos
asignados y su rol le confieren y responsabilidad directa por la realizacion de todo
acto o actividad que se le hubiere encomendado en relacidon con los mismos.
Ademas, en especial tiene a su cargo las siguientes:

e Estudiar e investigar continuamente la técnica, regulacion y normatividad
pertinente a los procedimientos asignados y despliegue de los conocimientos al
personal de la Empresa en lo pertinente.

e Presentar los informes a que hubiere lugar de orden legal y de control, en los
términos y fechas estipuladas por las entidades o unidades organizativas o unidades
de gestion respectivas.

e Responder por el uso de las delegaciones que le sean atribuidas.

2. Asistir a la Unidad Organizativa o Unidad de gestion en el desarrollo de planes,
programas, proyectos, procesos y procedimientos incorporados en el objeto social de
la Empresa y que tengan relacién con los procedimientos asignados.

3. Acatar las decisiones de la Unidad Organizativa o Unidad de Gestion respectiva y
cumplirlas e intervenir cuando asi se disponga en el establecimiento de pautas y
objetivos generales y especificos de la Empresa.

4. Recomendar a la respectiva Unidad Organizativa o Unidad de Gestion respectiva
acerca de reformas a la estructura organica que puedan maximizar la
administracion, la eficiencia y la eficacia de los objetivos de la Empresa.

5. Mantener los niveles de actualizacion respecto de temas relacionados con el
objeto social de la Empresa, programar capacitacion y actualizaciéon en temas
relacionados con los procedimientos asignados y retroalimentar y aportar en
conocimientos y experiencias adquiridas.
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6. Aplicar y racionalizar los procedimientos que le fueron asignados.

7. Programar, planificar, controlar sistematicamente y responder por su desempeio
en la ejecucion de los procedimientos asignados.

8. Realizar las acciones adicionales, complementarias o extraordinarias que se
deban, durante la ocurrencia de eventos o contingencias que afecten la prestacion
continua o la calidad de los servicios.

9. Asistir y participar en el tratamiento de tematicas relacionadas con los
procedimientos asignados u otras que puntualmente se determinen por la Empresa.

10. Presentar informes periddicos acerca del cumplimiento de planes de trabajo
ejecutados.

11. Integrar las actividades pertinentes a los procedimientos asignados, armoénica y
coherentemente, estableciendo relaciones secuenciales y empresariales.

12. Mantenerse informado sobre innovaciones en aspectos que tengan vinculacion
con los procesos asignados.

13. Utilizar, mantener, cuidar e inventariar los bienes patrimoniales que le fueron
confiados, informando sobre irregularidades, deslindando responsabilidades futuras.

14. Tramitar y diligenciar documentos que tengan relaciéon con la gestidn
empresarial y con la ejecucion de los procedimientos asignados.

15. Registrar y archivar toda la documentacion que deba conservarse en la Empresa
y de conformidad con los procedimientos establecidos para ello.

16. Tramitar y diligenciar los informes periddicos que presenten los resultados
exigidos por la Empresa e informacion permanente a Unidad Organizativa o Unidad
de Gestion respectiva, de todas las situaciones atinentes, producidas
cotidianamente, asi como aquellas que se presenten puntual y eventualmente.

17. Desempefiar las demas que estén conforme los objetivos de la Empresa, el
cargo, la responsabilidad, los procesos asignados y las competencias.
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PERFIL DEL CARGO

Cargo Nomenclatura
Empresa:

Profesional Especializado 01

Cargo Nomenclatura
Legal:

Profesional Especializado

Cadigo:

222

Grado:

01

Responsabilidad del
Cargo:

Ejecucidon eficaz y eficiente de todos los procedimientos y
actividades asignadas y dependencia directa de la Unidad
Organizativa respectiva o Unidad de Gestion respectiva.

Autoridad del Cargo:

Coordinar con personal de

menor

rango, actividades

documentales, informar a tiempo anomalias al jefe inmediato.

Responsabilidades

Procesos

Unidad Organizativa

Procedimientos judiciales y
extrajudiciales 'y proceso de

Juridica y Secretaria

» General
contratacion.
Planeacion Financiera y | Direccion Financiamiento
presupuestal. — presupuesto
Gestion contable y de costos — | Direccion Financiamiento
Costos ABC. — costos
Gestion contable y de costos — | Direccion Financiamiento
Sistema Contable. — Contabilidad

Ejecucién de Auditorias permanentes
a los Laboratorios de ensayo de

Planeacion Corporativa

Especificas Calidad de Aguas y calibracion de Andlisis v Mei
medidores y apoyo al proceso de nalisis y Mejora
analisis y mejora.

Apoyo al Sistema de informacién Subgerencia
empresarial, redes, software, metas | Administrativa, Gestion
e indicadores. Recursos
Apoyo al Sistema de informacién de Subgerencia
almacén e inventarios, metas e | Administrativa, Gestion
indicadores. Recursos
Apoyo a redes de distribucion, Subgerencia
Almacenamiento. Administrativa, Gestion
Recursos
COMPETENCIAS
UNIDAD
ORGANIZATIVA EDUCACION FORMACION DESEABLE EXPERIENCIA
Requiere conocimientos en temas
Juridica y como: en servicios publicos 2 afios en
Secretaria Derecho domiciliarios, procesos actividades
General extrajudiciales, contratacion, de relacionadas
Calidad, sistemas de informacion.




RESOLUCION No. 0184
8 de Mayo de 2012

“Por medio de la cual se modifica el Manual de Competencias, Requisitos y Funciones De
Empresas Publicas de Armenia ESP”.

Economia, . -
L, o y Requiere conocimientos en temas o~
Direccion Administracion o como:  en  servicios Gblicos 2 anos en
Financiamiento y Contaduria, L ) P X actividades
Presupuesto Ingenieria domiciliarios, de Calidad, manejo relacionadas
P . software contable
Industrial
Economia, . -
. L L . Requiere conocimientos en temas ~
Direccion Administracion, ) - . 2 anos en
. S . como: en servicios publicos -
Financiamiento — Contaduria, L . X actividades
L, domiciliarios, de Calidad, sistemas .
costos Ingenieria . L relacionadas
. de informacion, costos.
Industrial
. L, Requiere conocimientos en temas ~
Direccion - . 2 anos en
. o , como: en servicios publicos -
Financiamiento — Contaduria L . ) actividades
. domiciliarios,  Financieros, de .
Contabilidad . ) relacionadas
Calidad, Manejo software contable
Ingenieria
Industrial,
Administrador de | Requiere conocimientos en temas
Empresas, como: servicios publicos
Direccidn Profesional en | domiciliarios, Sistemas integrados 2 afios en
Planeacion salud de gestion, estadisticas, actividades
Corporativa Ocupacional, evaluacion, auditorias, calidad del relacionadas
higiene y agua y manejo de bancos de
seguridad calibracion de medidores.
industrial
Ingenieria civil.
Economia,
. Administracion o | Requiere conocimientos en temas o
Subgerencia , - - 2 afhos en
e : Contaduria, como: en servicios publicos L
Administrativa, L, L . actividades
., Ingenieria domiciliarios, de Calidad, ;
Gestion Recursos . ) relacionadas
Industrial, Indicadores y metas.
sistemas
Economia,
Administracion o . -
. ; Requiere conocimientos en temas ~
Subgerencia Contaduria, ) - - 2 anos en
2 . L como: en servicios publicos L
Administrativa, Ingenieria L - actividades
- . domiciliarios, de Calidad, .
Gestion Recursos Industrial, ) . . relacionadas
. Indicadores y metas, inventarios
sistemas o
Afines
Economia,
. Administracion o | Requiere conocimientos en temas o
Subgerencia ; - A 2 afos en
2 : Contaduria, como: en servicios publicos L
Administrativa, ., L - X actividades
, Ingenieria domiciliarios, de Calidad, sistemas ;
Gestion Recursos 8 . ’, relacionadas
Industrial, de informacion.
sistemas
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ESPECIFICAS

Capacidad de analisis y sintesis

Habilidad para negociacién

Habilidad para Trabajo en equipo
HABILIDADES | Capacidad de Liderazgo

Capacidad de previsidn y anticipacion
Facilidad de comunicacion oral y escrita
Capacidad de Generar compromiso
Habilidad para establecer metas y objetivos
Capacidad para la toma de decisiones

FUNCIONES DEL CARGO

1. Apropiacion de las responsabilidades que la importancia de los procedimientos
asignados y su rol le confieren y responsabilidad directa por la realizacion de todo
acto o actividad que se le hubiere encomendado en relacion con los mismos.
Ademas, en especial tiene a su cargo las siguientes:

« Disefar, presentar y sustentar periddicamente en los términos y fechas estipuladas
por las entidades o unidades organizativas o unidades de gestidn respectivas, los
informes técnicos, legales y de control a que hubiere lugar con relacion a la
gjecucion de los procedimientos asignados.

* Responder por el uso de las delegaciones que le sean atribuidas.

2. Asistir a la Unidad Organizativa o Unidad de gestién en el desarrollo de planes,
programas, proyectos, procesos y procedimientos incorporados en el objeto social de
la Empresa y que tengan relacién con los procedimientos asignados.

3. Acatar las decisiones de la Unidad Organizativa o Unidad de Gestion respectiva y
cumplirlas e intervenir cuando asi se disponga en el establecimiento de pautas y
objetivos generales y especificos de la Empresa.

4. Recomendar a la respectiva Unidad Organizativa o Unidad de Gestién respectiva
acerca de reformas a la estructura organica que puedan maximizar la
administracion, la eficiencia y la eficacia de los objetivos de la Empresa.

5. Mantener los niveles de actualizacion respecto de temas relacionados con el
objeto social de la Empresa, programar capacitacion y actualizacion en temas
relacionados con los procedimientos asignados y retroalimentar y aportar en
conocimientos y experiencias adquiridas.
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6. Aplicar y racionalizar los procedimientos que le fueron asignados.

7. Programar, planificar, controlar sistematicamente y responder por su desempeio
en la ejecucion de los procedimientos asignados.

8. Realizar las acciones adicionales, complementarias o extraordinarias que se
deban, durante la ocurrencia de eventos o contingencias que afecten la prestacion
continua o la calidad de los servicios.

9. Asistir y participar en el tratamiento de tematicas relacionadas con los
procedimientos asignados u otras que puntualmente se determinen por la Empresa.

10. Presentar informes periddicos acerca del cumplimiento de planes de trabajo
ejecutados.

11. Integrar las actividades pertinentes a los procedimientos asignados, armonica y
coherentemente, estableciendo relaciones secuenciales y empresariales.

12. Mantenerse informado sobre innovaciones en aspectos que tengan vinculacion
con los procesos asignados.

13. Utilizar, mantener, cuidar e inventariar los bienes patrimoniales que le fueron
confiados, informando sobre irregularidades, deslindando responsabilidades futuras.

14. Tramitar y diligenciar documentos que tengan relaciéon con la gestion
empresarial y con la ejecucion de los procedimientos asignados.

15. Registrar y archivar toda la documentacion que deba conservarse en la Empresa
y de conformidad con los procedimientos establecidos para ello.

16. Tramitar y diligenciar los informes periddicos que presenten los resultados
exigidos por la Empresa e informacion permanente a Unidad Organizativa o Unidad
de Gestion respectiva, de todas las situaciones atinentes, producidas
cotidianamente, asi como aquellas que se presenten puntual y eventualmente.

17. Desempeifiar las demas que estén conforme los objetivos de la Empresa, el
cargo, la responsabilidad, los procesos asignados y las competencias.
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PERFIL DEL CARGO

Cargo Nomenclatura Empresa:

Profesional Universitario 01

Cargo Nomenclatura Legal:

Profesional Universitario

Cadigo:

219

Grado:

01

Responsabilidad del Cargo:

Ejecucion eficaz y eficiente de todos los
procedimientos y actividades asignadas vy
dependencia directa de la Unidad Organizativa
respectiva 0 Unidad de Gestidn respectiva.

Autoridad del Cargo:

Coordinar con personal de menor rango,
actividades documentales, informar a tiempo
anomalias al jefe inmediato.

Responsabilidades Especificas

Procesos Unidad Organizativa

Recuperacion de

Direccion Comercial
cartera, Mercadeo

Mercadeo, Financiacion
y atencién de clientes —
Trabajo social

Direccion Comercial

Promocién de los
servicios publicos y sus
actividades
complementarias,
acompafiamiento y
participacion
comunitaria,
comunicacién interna y

Gerencia General

externa,
responsabilidad social
empresarial.
COMPETENCIAS
UNIDAD
ORGANIZATIVA EDUCACION FORMACION DESEABLE EXPERIENCIA
Requiere conocimientos en
L, temas como: Jurisdiccion
D|reCC|c_)n Derecho coactiva, de Calidad, manejo 6 meses
Comercial software Comercial, Atencién
al cliente.
Ingenieria
Industrial, Requiere conocimientos en
. L Trabajo Social, temas como: Calidad,
ICD reccion Sociologia, Atencion al cliente, Trabajo 6 meses
omercial , . s .
Gerontologa, social y facturacion, manejo
Salud del software comercial.
Ocupacional

10
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Comunicacion Requiere conocimientos en
Social, Trabajo | temas  como: servicios

Gerencia General Social, publicos, Calidad, gestion y 6 meses
Gerontologia trabajo social.
ESPECIFICAS

Capacidad de analisis y sintesis

Habilidad para negociacion

Habilidad para Trabajo en equipo
HABILIDADES Capacidad de Liderazgo

Capacidad de prevision y anticipacién
Facilidad de comunicacién oral y escrita
Capacidad de Generar compromiso
Habilidad para establecer metas y objetivos
Capacidad para la toma de decisiones

FUNCIONES DEL CARGO

1. Apropiacion de las responsabilidades que la importancia de los procedimientos
asignados y su rol le confieren y responsabilidad directa por la realizacion de todo
acto o actividad que se le hubiere encomendado en relacion con los mismos. Debe
incorporarse los conocimientos técnicos especificos en el desarrollo de los
procedimientos asignados.

2. Acatar las decisiones de la Unidad Organizativa o Unidad de Gestidn respectiva y
cumplirlas e intervenir cuando asi se disponga en el establecimiento de pautas y
objetivos generales y especificos de la Empresa.

3. Mantener los niveles de actualizacion respecto de temas relacionados con el
objeto social de la Empresa y con los procedimientos asignados y retroalimentar en
conocimientos y experiencias adquiridas.

4. Aplicar y racionalizar los procedimientos que le fueron asignados.

5. Programar, planificar, controlar sistematicamente y responder por su desempeio
en la ejecucion de los procedimientos asignados.

6. Realizar las acciones adicionales, complementarias o extraordinarias que se

deban, durante la ocurrencia de eventos o contingencias que afecten la prestacion
continua o la calidad de los servicios.

11
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7. Asistir y participar en el tratamiento de tematicas con relacion a los
procedimientos asignados u otras que puntualmente se determinen por la Empresa y
mantenerse informado sobre sus innovaciones.

8. Integrar las actividades pertinentes a los procedimientos asignados, armdnica y
coherentemente, estableciendo relaciones secuenciales y empresariales.

9. Utilizar, mantener, cuidar e inventariar los bienes patrimoniales que le fueron
confiados, informando sobre irregularidades, deslindando responsabilidades futuras.

10. Tramitar, diligenciar, registrar y archivar la documentacion que deba conservarse
de conformidad con los procedimientos establecidos para ello.

11. Tramitar, diligenciar y presentar informes periddicos de planes de trabajo
gjecutados, que contengan los resultados exigidos por la Empresa e informacion
permanente a Unidad Organizativa o Unidad de Gestion respectiva, de todas las
situaciones atinentes, producidas cotidianamente, asi como aquellas que se
presenten puntual y eventualmente.

12. Desempefiar las demas que estén conforme los objetivos de la Empresa, el
cargo, la responsabilidad, los procesos asignados y las competencias.

12
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ARTICULO SEGUNDO: Los aspectos juridicos y técnicos que no fueron relacionados en
la presente resolucion, se entiende que los mismos no sufren modificaciéon alguna.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de expedicién y
las reglas juridicas, funciones, perfiles y requisitos exigidos solo se aplicara a los
servidores publicos que se vinculen a partir de su promulgacion.

Dado en Armenia Quindio a los ocho (8) dias del mes de mayo de dos mil doce (2012).

BLANCA ROCIO ZULETA GAVIRIA
Gerente General

Proyecto: Lina Maria Salazar Campuzano
Profesional Especializado
Revisd: Sagalo Antonio Amaya
Abogado Externo
Revis6 y Aprobo: Javier Roa Restrepo

Director Juridico y Secretaria General
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