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Resumen

En el proceso de pasantia en la Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi
“EMCODAZZI E.S.P”, se desarrollé una propuesta de actualizacion de la documentacion de
gestién organizacional, especificamente la del Manual de Funciones y Competencias Laborales,
el cual es un documento de gran importancia para las organizaciones de la actualidad, por lo que
es un apoyo para la efectiva toma de decisiones, delimitando las funciones y responsabilidades
de cada departamento, area o funcionario. Asi mismo, ayuda a maximizar la eficiencia de los

procesos, evitando duplicaciones de actividades.

Es por esto, que el (Departamento Administrativo de la Funcion Publica DAFP),
recomienda que el Manual de Funciones y Competencias Laborales debe ser modificado o
actualizado cada vez que la estructura organizacional de la empresa obtenga algun cambio. De lo
contrario, recomienda que dicho Manual debe ser revisado minimo cada dos (2) afios, con el

objetivo de analizar e identificar si requiere alguna actualizacion.

Por lo tanto, en la empresa “EMCODAZZI E.S.P”, ¢s inevitable el surgimiento de la
necesidad de obtener una actualizacion del Manual de Funciones y Competencias Laborales. Ya
que, desde hace aproximadamente seis (6) afios este documento no se modifica, ni se expide un
acto administrativo que lo actualice. Teniendo en cuenta, que se han presentado y observado

modificaciones en la estructura organizacional, funcional y operativa dentro de la organizacion.

Por tal motivo, el presente trabajo se basa en ejecutar una propuesta de actualizacion del

Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa de Servicios Publicos de Agustin
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Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”, con el objetivo de luego ser evaluada por representantes de la
organizacion y poder dictaminar si dicha propuesta puede ser ejecutada e implementada en la

empresa o si requiere de algun ajuste adicional.

Por otro lado, la metodologia utilizada en el presente trabajo es de tipo descriptiva, por lo
que tiene como objetivo conocer las situaciones predominantes a través de una descripcion
exacta de las actividades, procesos, objetos y personas. Asi mismo, se trabaja con un enfoque
cuantitativo porque se manejan datos estadisticos en una poblacion de 22 empleados, mediante la
ejecucion de un cuestionario, y cualitativo porque se analiza la informacion arrojada en el
informe cuantitativo. La poblacion esta conformada por 22 funcionarios publicos, por lo tanto,

por ser una poblacidn de tipo finita se trabaja con la misma muestra.

Ademas, son utilizadas fuentes de informacion primarias conformada por los funcionarios
publicos de la empresa y fuentes de informacion secundarias como fueron las consultas en
paginas web. De igual forma, para el andlisis de los datos, la informacion fue manejada
cuantitativamente a través de tablas y graficos, y cualitativamente mediante un analisis y

diagnostico.
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Introduccion

En las organizaciones de la actualidad, los documentos de gestion organizacional han
tomado un papel muy importante, ya que ayudan en la busqueda de mayor efectividad y
productividad de las empresas. Dentro de estos documentos se localiza el Manual de Funciones y
Competencias Laborales, el cual es de gran relevancia para las instituciones de caracter publico,
por lo que actlia como soporte para la realizacion de diferentes procesos de toma de decisiones,

planeacion, direccion, ingreso y desarrollo del talento humano.

El manual de funciones y Competencias Laborales es un documento del area de recursos
Humanos que permite determinar las funciones, responsabilidades, competencias laborales,
experiencia, requisitos de formacion y demas habilidades y capacidades exigidas para los puestos

de trabajos que conforman el personal de las empresas de caracter publico.

En estos momentos se hace necesario que toda entidad publica cuente con este tipo de
documentos de gestion organizacional de manera actualizada, por lo que brinda beneficios (evita
duplicaciones de funciones y responsabilidades, mayor efectividad y productividad en los
procesos, clasifica los grados de responsabilidad y autoridad, mayor eficiencia y eficacia en la

toma de decisiones), que son vitales para el buen funcionamiento de las empresas.

Por lo anterior, el (Departamento Administrativo de la Funcion Publica DAFP) recomienda
que estos documentos de gestidén organizacional, especificamente el Manual de Funciones y
Competencias Laborales, se debe modificar y actualizar cada vez que la empresa genere cambios

en su estructura organizacional (organigrama), o en las actividades que realiza. De lo contrario,



Xiv

recomienda que dicho documento obtenga una revision como minimo, cada dos (2) afios, a fin de

verificar y detectar si requiere alguna modificacion.

De este modo, es pertinente la necesidad de actualizacion del Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi
“EMCODAZZI E.S.P”, ya que se identifico la necesidad como un aspecto de significativa
relevancia, debido a distintas variables relacionadas con el tiempo de elaboracion del mismo y el

comportamiento que caracteriza su funcionamiento a través de sus funcionarios.

Es por esto, que el presente trabajo se concentrd en desarrollar una propuesta de
actualizacion del Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa de Servicios
Plblicos de Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”, con el objetivo de que dicha entidad
obtenga un documento de gestion del talento humano debidamente actualizado, y mediante el
cual se determinen las funciones, responsabilidades y competencias de cada uno de los cargos
que pertenecen a la empresa. Asi mismo, apostarle al mejoramiento continuo de la organizacion,
basadndose en alcanzar una mayor eficacia y eficiencia en los procesos, y contribuir con la toma

de decisiones y productividad.



Capitulo 1. Desarrollo de actividades de base administrativa para el
mejoramiento continuo en la Empresa de Servicios Publicos de Agustin

Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”

1.1  Descripcion breve de la empresa

Segun (EMCODAZZI E.S.P, 2020), la empresa de servicios publicos de Agustin Codazzi
“EMCODAZZI E.S.P” fue creada mediante Escritura Pablica N° 55 del 04 de febrero de 1991, a
través de facultades otorgadas por el Concejo Municipal de Agustin Codazzi al alcalde mediante
Acuerdo N° 003 del 24 de agosto de 1990 y transformada el dia 08 de septiembre de 1995,
mediante Decreto Municipal N° 202, a través de facultades concedidas por el Concejo municipal

al ejecutivo a traves del acuerdo N° 017 de Abril de 1995.

Actualmente, EMCODAZZI E.S.P esta constituida como una organizacion Industrial y
Comercial de orden municipal, con personeria juridica, patrimonio independiente y autonomia
administrativa, que presta y administra los servicios publicos de acueducto y alcantarillado, los
cuales son de caracter domiciliario. Asi mismo, es importante mencionar, que la empresa fue
transformada a organizacidn Industrial y Comercial del estado E.S.P. mediante el Decreto
Municipal del afio 1995, tiempo en el cual, el Articulo 180 de la Ley 142 de 1994, consideraba
esta posibilidad. Por consiguiente, su transformacion se haya apropiada y ajustada a los
parametros del régimen de los servicios publicos contenido en la Ley 142 de 1994 y demas

normas complementarias. (EMCODAZZI E.S.P, 2020)



De otro lado, hay que recalcar que por su naturaleza juridica, el 100% de la propiedad de la
Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi es del Municipio de Agustin Codazzi. No
obstante, el contenido del paragrafo transitorio del articulo 7° del Decreto 202 del afio 1995 que
establece: “El capital de la empresa estard compuesto por un capital autorizado y un capital
pagado. Este capital se convertira en acciones con un valor nominal preciso. Seran socios de la
Empresa el Municipio y las empresas oficiales o privadas que concurran a la convocatoria
publica que se hara para tal efecto, al tenor del paragrafo del articulo 18 de la Ley 142 de 1994”.

(EMCODAZZI E.S.P, 2020)

Por tal razon, la presente propuesta se ajusta a dicha empresa, la cual presta sus servicios
en el Municipio de Agustin Codazzi, ubicado en el departamento del Cesar, con una extension de
aproximadamente 22.213 Km, con relieve variado y con zonas planas y montafiosas, en donde se
encuentra la serrania de los Motilones. Sin embargo, el casco urbano de la cabecera municipal es
plano, con una altura promedio de 125mts sobre el nivel del mar y con una distancia de
aproximadamente 59 Kilometros de la capital del departamento del Cesar, Valledupar. (Diaz de

vergara & Cruzco Cuello, 2005)

1.1.1  Mision.

“Prestar los servicios publicos domiciliarios de acueducto y alcantarillado en todo el
Municipio de Agustin Codazzi, bajo politicas corporativas, como son brindarle a la comunidad
servicios oportunos, eficientes y de buena calidad, con un equipo humano altamente calificado

para que optimice los recursos tecnoldgicos y financieros, que garantiza la gestion integral del



proceso en procura de una mejor calidad de vida, respetando los usuarios, el ecosistema, el

medio ambiente y el entorno sociocultural ancestral”. (EMCODAZZI E.S.P, 2020)

1.1.2  Vision.

“Ser una empresa lider en la prestacién de servicios publicos domiciliarios a nivel
Municipal, Departamental y Nacional. Alcanzar una situacion econémica y financiera estable,
con buena imagen y ser rentable, teniendo una cultura organizacional fundamentada en valores,
orientada al servicio, el mejoramiento continuo y el desarrollo ambiental sostenible”.

(EMCODAZZI E.S.P, 2020)

1.1.3  Objetivos de la empresa.

Segun (EMCODAZZI E.S.P, 2020), la Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi,

pretende alcanzar las siguientes situaciones en el futuro:

Obtener una eficiente prestacion de los servicios publicos domiciliarios y alcanzar los

niveles mas altos de calidad dentro de la organizacion.

Generar alianzas estratégicas con empresas nacionales de la region en la prestacion de

servicios publicos integrales bajo los preceptos de excelencia, calidad y responsabilidad.



Brindar excelencia en cada uno de nuestros procesos y poder satisfacer plenamente las

necesidades de nuestros clientes mas alla de sus expectativas.

Constituir las politicas, objetivos, metas, estrategias y labores necesarias para la prestacion
de los servicios prestados, en los diferentes aspectos (econémico y administrativo, social y
ambiental), organizando modelos de gestion orientados a alcanzar una mayor productividad y

eficiencia.

Alcanzar el fortalecimiento de la empresa, mediante el buen manejo administrativo —
financiero, implementando las herramientas tecnolégicas que ayuden a obtener informacion

eficaz y veraz, con el fin de conseguir un crecimiento constante del personal.

Apoyar el crecimiento de la empresa, mediante estrategias que autoricen el recaudo de los
servicios de acueducto y alcantarillado, ejecutando multiples acciones que ayuden con el control
sobre el recaudo de los dineros del proceso, a través de la facturacion y de las perdidas

comerciales de agua.



1.1.4  Descripcion de la estructura organizacional.

Segun (EMCODAZZI E.S.P, 2020), la estructura organica de la Empresa de Servicios

Publicos de Agustin Codazzi, es ejecutada a través de los estatutos de la empresa Decreto N° 202

del 08 de septiembre de 1995. En la actualidad, la planta de personal cuenta con 24 funcionarios,

incluyendo al representante legal de la organizacion.

A continuacién, se muestra una estructura organica de la empresa, segin (EMCODAZZI

E.S.P, 2020):
JUNTA DIRECTIVA
Comité Interno Disciplinario Unidad de Control Interno
Gerencia
Oficina Juridica
Secretaria de Gerencia
Departamento Administrativo y Departamento Comercial y de Atencion al e .
. . . Departamento Técnico y Operativo
Financiero Cliente
] ] 1]
— Divisién de Contabilidad Oficina PQR Division de Produccién

— Division de Tesoreria
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Figura 1. Organigrama de EMCODAZZI E.S.P. Fuente: (EMCODAZZI E.S.P, 2020). Obtenido,

http://emcodazzi.gov.co/
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1.1.5 Descripcion de la dependencia.

La dependencia o area administrativa y financiera de la Empresa de Servicios Publicos de
Agustin Codazzi EMCODAZZI E.S.P, tiene una importancia muy relevante, ya que en esta es

donde se toman las decisiones de la organizacion.

La presente, esta conformada por 3 sub-dependencias: la de Gestion y Recursos Humanos,
que cuenta con su jefe, el cual es el encargado de los procesos de seleccidn, contratacion,
capacitacion y desarrollo del recurso humano de la empresa, ademas, es el responsable de
tramitar gestiones administrativas, como contratos, nOminas, retenciones, polizas, entre otras,
que causan algun impacto en el personal de la empresa; y de desarrollar actividades para

incentivar y mantener las buenas relaciones laborales y personales de los empleados.

De igual forma, se encuentra la sub-dependecia de Contabilidad, que cuenta con su jefe y
su auxiliar contable, que son los encargados de elaborar los registros contables, presupuesto y
estados financieros de la empresa, asi mismo, desarrollar y supervisar los registros y archivos de

contabilidad; y preparar, en coordinacion con el gerente, el anteproyecto, gastos e inversion.

Por ultimo, se encuentra la Tesoreria, que tiene como funcién el manejo de cuentas
bancarias, recaudos y pagos, igualmente, cancelar todos los gastos que se produzcan, informar
mensualmente los saldos existentes y manejar oportuna y eficazmente la caja menor de la

organizacion.



Ademas, hay que mencionar que la Empresa “EMCODAZZI E.S.P”, especificamente en el
area administrativa y financiera, cuenta con una politica interna, que hace referencia a tener un
estudiante universitario como pasante administrativo todos los semestres, el cual brinda un apoyo
y soporte técnico-administrativo y es el encargado de redactar, archivar, revisar documentacion,
recopilar informacién, tramitar gestiones y documentos, informar y atender a clientes, entre otras

actividades que se ejecutan dentro del area anteriormente mencionada.

Por altimo, las sub-dependencias pertenecientes al area administrativa y financiera de la
empresa, desempefian una relacion entre si, ya que en estas es donde se planifican, organizan,
dirigen, coordinan y controlan, ciertos procesos que permiten que la organizacion sea productiva
y eficiente en la utilizacion de sus recursos. Asi mismo, se conecta directamente con las demas
areas de la entidad, por lo que les brinda informacion de interes, a fin de tomar decisiones

Optimas para el beneficio de la misma.



1.2

Tabla 1

Matriz DOFA

Diagnostico inicial de la dependencia asignada

OPORTUNIDADES

OL1. Actualizacion del manual de
funciones.

02. Contratacion de personal
cualificado.

03. Mejoramiento en el proceso de
la informacién contable y
administrativa.

O4. Mayor control en el recaudo de
impuestos.

AMENAZAS

Al. Descenso del caudal del
recurso hidrico.

A2. Falta de sentido de pertenencia
de los ciudadanos.

A3. Existencia de conexiones
ilegales.

A4. Presencia de demandas por
pasivos.

Ab. No pago de los servicios por
parte de los usuarios.

FORTALEZAS

F1. Infraestructura y herramientas
adecuadas.

F2. Capacidad 6ptima de
almacenamiento del recurso
hidrico.

F3. Eficiente atencidn al cliente.
F4. Calidad en la prestacion de los
servicios publicos.

F5. Optimizacion de los procesos
en la planta de tratamiento.

Estrategia FO

F4 — 04 — O5. Implementar un
sistema tecnoldgico que facilite los
procesos contables y
administrativos, y asi mismo,
brinde un mayor control de los
impuestos para seguir ofreciendo
servicios de calidad.

Estrategia FA

F2 — Al - A2. Desarrollar jornadas
de sensibilizacién con los usuarios
para el buen uso del recurso
hidrico.

F3 — A2- A5. Gestionar descuentos
a los usuarios mas vulnerables y
gue se encuentran con pagos
atrasados en los servicios.

DEBILIDADES

D1. Desorganizacion administrativa
y financiera.

D2. Falta de autoridad y trabajo en
equipo.

D3. Incumplimiento en los pago de
los colaboradores.

D4. Descuido u omisién de la
informacion contable y
administrativa.

D5. Existencia de sobrecontratacién

Estrategia DO

D1 - D6 — 01 — 02. Desarrollar y
ejecutar estrategias de
mejoramiento continuo,
comenzando con la actualizacién
del manual de funciones.

D3 - D4 - D5 - 04 - 05.
Implementar y ejecutar una
propuesta de sistematizacion de la
informacion contable y
administrativa, con el fin de obtener
mayor control y efectividad.

Estrategia DA

D1 - D3 — A4. Ejecutar un mayor
control sobre la informacion
contable y administrativa, a través
de la sistematizacion.

D1 - D4 — A2 — A5. Realizar
campafias de capacitacion y
concientizacion a los funcionarios y
usuarios sobre sentido de
pertenencia y organizacion de la
empresa.

Nota: La tabla muestra el diagnostico situacional a través de una matriz DOFA del area administrativa y
financiera de la Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi Emcodazzi E.S.P. Fuente: Autor del

proyecto



1.2.1  Planteamiento del problema.

En el municipio de Agustin Codazzi existe una empresa encargada de la prestacion de los
servicios publicos de acueducto y alcantarillado, “EMCODAZZI E.S.P.” Desde su creacion esta
ha permanecido constante a su compromiso de empresa prestadora de servicios, pero su
crecimiento no ha sido acorde con los avances de la ciencia especialmente con el desarrollo

organizacional. (EMCODAZZI E.S.P, 2020)

Es por esto, que la empresa actualmente, considera necesario implementar estrategias para
el mejoramiento continuo, con el objetivo de obtener un crecimiento organizacional, enfocado en
la toma de decisiones, utilizacion eficiente de los recursos, fijacion de las tarifas, actualizacion
de suscriptores, mejorar el sistema de recaudo, racionalizar costos, entre otros aspectos

relevantes que ayudan a perfeccionar la prestacion de los servicios de acueducto y alcantarillado.

De igual forma, la organizacion mediante la identificacion y determinacion de sus
necesidades, requiere desarrollar procesos de revision y actualizacion de la documentacion
orientativa y regulativa como lo es el manual de funciones y de competencias laborales, debido a
que no ha contado con los procesos necesarios desde que se implementd por primera vez. Todo
esto, con el objetivo de generar una cultura organizacional de autocontrol, autogestion y
autorregulacion, puesto que se han generado nuevas dependencias, cargos, procesos,
procedimientos y actividades, a lo largo del tiempo, a fin de mejorar continuamente y prestar un

mejor servicio.
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Por tal razon, el area encargada de generar dicha revision y actualizacion de los respectivos

manuales, es el &rea administrativa y financiera, ya que es donde se conocen todas las funciones,

procesos y procedimientos, que el personal debe ejecutar, con el fin de obtener mayor

productividad y eficiencia en todas las labores realizadas y en la toma de decisiones.

1.3  Objetivos de la pasantia

1.3.1  Objetivo General.

Desarrollar actividades de base administrativa para el mejoramiento continuo en la

Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”.

1.3.2  Objetivos Especificos.

Reconocer las funciones y competencias de las areas de la Empresa de Servicios Publicos

de Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”.

Diagnosticar las areas, practicas y funcionamiento de la Empresa de Servicios Publicos de

Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”.

Disefiar una propuesta de actualizacion a documentos de gestion organizacional de la

Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”.



14 Descripcion de las actividades a desarrollar en la misma
Tabla 2

Descripcion de las actividades a desarrollar

OBJETIVO GENERAL OBJETIVO ESPECIFICO

ACTIVIDADES A REALIZAR

Reconocer las funciones y
competencias de las areas de la
Empresa de Servicios Publicos de
Agustin Codazzi “EMCODAZZI
E.S.P”.

Desarrollar actividades de base administrativa
para el mejoramiento continuo en la Empresa
de Servicios Pablicos de Agustin Codazzi

“EMCODAZZI E.S.P”. Diagnosticar las reas, practicas y
funcionamiento de la Empresa de
Servicios Publicos de Agustin
Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”.

Disefiar una propuesta de
actualizacién a documentos de
gestion organizacional de la Empresa
de Servicios Publicos de Agustin
Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”.

1. Brindar apoyo administrativo y técnico en la gestion y
procesos de contratacidn, funciones y procedimientos en la
dependencia de Recursos Humanos.

2. Recolectar informacion necesaria, a través del area
administrativa, especificamente en la de Recursos
Humanos.

3. Realizar un conversatorio con la jefe de Recursos
Humanos.

4. Observar el organigrama, las dependencias y cargos de la
empresa.

5. Revisar los manuales vigentes y ejecutados en la
empresa.

1. Disefiar y aplicar una encuesta a los colaboradores, sobre
la satisfaccion de las labores y procedimientos que realizan
dentro de la empresa.

2. BUsqueda de asesorias con empresas externas
prestadoras de servicios publicos, acerca de las funciones y
procedimientos que ejecutan las diferentes areas de sus
organizaciones.

3. Realizar un anélisis y diagndstico de las respuestas dadas
en la encuesta por parte de los colaboradores.

1. Realizar ajustes necesarios y disefiar la propuesta de
actualizacién a documentacién de gestién y control
organizacional.

2. Ejecutar una encuesta sobre la satisfaccion de la
propuesta de actualizacion a los documentos de gestion
organizacional.

3. Realizar un andlisis de la encuesta realizada.

Nota: La tabla muestra una breve descripcion de las actividades a desarrollar para darle cumplimiento a los objetivos propuestos. Fuente: Autor

del proyecto.
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1.5

Cronograma de actividades

12

Universidad Francisco
ESide Paula Santander CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PASANTIA PROFESIONAL
Nombre de la Empresa Teléfono Direccién de la Empresa Nombre del Jefe Inmediato
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE AGUSTIN
CODAZZI EMCODAZZI E.5.p 5581152 CALLE 20 # 14 - 113 BARRIO EL CENTRO LEANDRA DUARTE ACOSTA
Cargo del Jefe Inmediato Teléfono Nombre del Estudiante Programa Académico
JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS 5581152 DAVID RODOLFO BOHORQUEZ MORALES ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Cargo del Estudiante De partamento Direccion Caodigo Celular
Auxiliar administrativo (PASANTE ADMINISTRATIVO) AREA A":'IDN'\:E(':SIERA'“‘T'VA M CALLE gzlo&v?éaggg'o 11 bE 951786 3015688937
SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
No. ACTIVIDAD
ACT 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
Brindar apoyo administrativo y tecnico en
los procesos de contratacion, funciones y
procedimientos.
Revisar, ordenar y recolectar
documentacion e informacion, a través del
1 area de Recursos Humanos.
Realizar conversatorio con la jefe de
2 Recursos Humanos.
Observar el organigrama, las dependencias
3 |y cargos de la empresa.
Revisar los manuales vigentes y ejecutados
a en la empresa
Ejecutar encuesta, sobre satisfaccion de las
labores y procedimientos a los
5 [colaboradores.
Asesorarme con empresas externas, acerca
de las funciones y procedimientos que
6 ejecutan.
Realizar un analisis y diagnostico de las
7 |encuestas.
Realizar ajustes necesarios y disefiar la
propuesta de actualizaciona documentaciéon
8 de gestidn organizacional.
Implementar encuesta sobre la satisfaccion
de la propuesta de actualizacion a los
9 [documentos.
Realizar un analisis y diagnostico de las
10 [encuestas.

Figura 2. Cronograma de actividades. Fuente: Autor del proyecto
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Capitulo 2. Enfoques referenciales

2.1 Enfoque Conceptual

El enfoque conceptual que se desarrolla a continuacion, permite conocer los conceptos

basicos para el entendimiento del desarrollo del presente trabajo.

2.1.1 Servicios publicos.

Segun (Cddigo Sustantivo del Trabajo, 2020) es toda aquella actividad organizada para
satisfacer las necesidades colectivas de interés general en forma uniforme, regular y continua, de
acuerdo con un régimen juridico especial, establecido por el estado o personas particulares, con

el objetivo de direccionarlos, regularlos y controlarlos.

2.1.2  Servicios publicos domiciliarios.

Son todos aquellos bienes o servicios inherentes e insustituibles que se brindan a través del

sistema de redes fisicas o humanas, a fin de satisfacer las necesidades mas esenciales de los

asociados.
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2.1.3 Gestion del talento humano.

Es la disciplina que busca el cumplimiento de los objetivos organizacionales, por ello es
necesario disponer de una estructura organizativa y la colaboracion del capital humano

coordinado. (Vallejo Chavez, 2015)

Por tal razon, la gestion del talento humano debe ser ejecutada mediante el proceso
administrativo: planear, dirigir, coordinar, organizar y controlar, con el objetivo de ejecutar las
actividades de reclutamiento, seleccion, capacitacion, orientacion, motivacion, recompensa y

seguimiento a las personas o colaboradores de la organizacion.

2.1.4  Manual especifico de funciones y competencias laborales.

“Es una herramienta de gestion de Talento Humano que permite establecer las funciones y
competencias laborales de los cargos que conforman la planta de personal de las instituciones
publicas; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias
exigidas para el desempefo de estos”. (Departamento Administrativo de la Funcion Publica

DAFP, 2018)
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2.1.5 Competencias.

Es la capacidad de un individuo para desarrollar o ejecutar las funciones esenciales a un
empleo, determinando sus habilidades, conocimientos, actitudes, aptitudes y destrezas, que debe

tener y/o manifestar un funcionario publico.

2.1.6  Aptitudes y Habilidades.

Son todas aquellas caracteristicas bioldgicas o aprendidas que permiten a un individuo
ejecutar alguna actividad, ya sea mental o fisica. Asi mismo, en la parte laboral, se puede afirmar
que es la capacidad y potencialidad del individuo para realizar una actividad. (Departamento

Administrativo de la Funcidn Puablica DAFP, 2018)

2.1.7 Actitudes.

Se refiere a la disposicion de actuar, sentir, pensar en torno a una realidad particular y
precisa. Algunos ejemplos de actitudes son: Positivismo, flexibilidad, entusiasmo, optimismo,
entusiasmo, busqueda de la excelencia, entre otras. (Departamento Administrativo de la Funcién

Publica DAFP, 2018)
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2.1.8 Conocimientos bésicos o esenciales.

Segun (Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP, 2018), son el conjunto
de principios, normas, teorias, conceptos y técnicas del saber que debe tener y entender quien
vaya a desempefiar determinado puesto de trabajo, con el objetivo de alcanzar los criterios de

desempefio. (Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP, 2018)

2.1.9  Servidores publicos.

Segun (Constitucion Politica de Colombia , 1991), “son servidores puablicos los miembros
de las corporaciones publicas, los empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades
descentralizadas territorialmente y por servicios. Los servidores publicos estan al servicio del
Estado y de la comunidad; ejerceran sus funciones en la forma prevista por la Constitucion, la

ley y el reglamento”.

2.1.10  Competencias funcionales.

Segun (Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP, 2018), “es la capacidad

real para ejecutar las funciones de tipo individual que se requieren en un puesto de trabajo”.
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2.1.11  Competencias comportamentales.

Segun (Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP, 2018), “Abarca todas
las caracteristicas de la conducta humana que se requieren como estandares basicos para
desempefiar un puesto de trabajo. Dentro de estas competencias se encuentran la motivacion,

aptitudes, actitudes, habilidades y rasgos de personalidad”.

2.1.12  Mejoramiento continuo.

Se refiere a aquellos procesos de desarrollo, cambio e innovacion que se requieren dentro

de la administracion de las organizaciones, con el objetivo de minimizar la mala toma de

decisiones y obtener posibilidades de mejora continua.

2.1.13 Actualizacion.

Es aquel proceso de modificar o restaurar cualquier actividad necesaria dentro de una

organizacion. A fin de obtener mayor eficiencia y eficacia en los procedimientos ejecutados

diariamente.

2.1.14 Reclutamiento.

Es el proceso mediante el cual se busca atraer candidatos idoneos, calificados y con

capacidad de ocupar un puesto de trabajo dentro de la organizacion. El proceso de reclutamiento
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se ejecuta a traves de un conjunto de procedimientos y técnicas que van de acuerdo a las politicas

de la organizacion y al perfil solicitado.

2.1.15 Seleccion.

Es aquel proceso que abarca una serie de actividades, las cuales deben estar bien claras y

definidas dentro de una organizacion, a fin de obtener al personal adecuado y capacitado.

2.1.16  Funciones.

Se refiere a todas aquellas actividades individuales que ejecuta una persona dentro de una

organizacion, con el objetivo de alcanzar los objetivos organizacionales.
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2.2 Enfoque Legal

2.2.1 Guia para establecer o modificar el manual de funciones y de competencias

laborales (Version 1 de 2015 y Version 2 de 2018).

Es el instrumento expedido por el Departamento Administrativo de la Funcion Pablica
(DAFP), para que las jefaturas o quien haga sus veces planifiquen las necesidades del recurso
humano en las organizaciones pablicas. (Departamento Administrativo de la Funcién Publica,

2015)

2.2.2  Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior SNIES.

Es aquel sistema de informacion creado para dar respuesta a las necesidades de
informacion de la educacion superior en Colombia. Este sistema es el encargado de recopilar y
organizar la informacion de interés sobre la educacion superior que posibilitan la realizacion de
los procesos de planeacidn, evaluacion, monitoreo, asesoria, vigilancia e inspeccion. (Ministerio

de Educacion, 2020)

2.2.3 Decreto 785 de 2005.

Segun (Departamento Administrativo de la Funcion Publica DAFP, 2005), es donde se

establece el sistema de nomenclatura, clasificacion de empleos, de funciones y de requisitos
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generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la

Ley 909 de 2004.

224  Ley 909 de 2004.

Segun (Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP, 2004), la presente tiene

como objetivo “la regulacion del sistema de empleo publico y el establecimiento de los

principios basicos que deben regular el ejercicio de la gerencia publica”.

2.2.5 Decreto 1083 de 2015.

Mediante el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

(Departamento Administrativo de la Funcién Puablica DAFP, 2020)

2.2.6 Ley 617 de 2000y Ley 1551 de 2012.

Por medio de las cuales se presenta la categorizacion presupuestal de los diferentes

departamentos, distritos y municipios.
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2.2.7 Decreto 2539 de 2005.

Segun (Departamento Administrativo de la Funcion Publica DAFP, 2005), “Por el cual se
establecen las competencias laborales generales para los empleos pablicos de los distintos

niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los decretos 770 y 785 de 2005
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Capitulo 3. Informe de cumplimiento de trabajo

3.1 Presentacion de resultados

3.1.1 Objetivo especifico: Reconocer las funciones y competencias de las &reas de la

Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”.

El cumplimiento del presente objetivo se realiz6 de forma eficiente, teniendo en cuenta la
ejecucion de cada una de las actividades programadas, resultados expresados y descritos a

continuacion:

3.1.1.1  Revisar, ordenar y recolectar documentacion e informacion, a traves del area

de Recursos Humanos.

En la presente actividad, se ejecut6 principalmente una identificacion y recopilacion de la
documentacion e informacidn corporativa y administrativa perteneciente a la organizacién, como
lo es, la mision, vision, objetivos organizacionales, funciones, dependencias o areas,
organigrama, némina, contratos, entre otros. Con la finalidad, de reconocer y tener en claro
informacion relevante de la empresa, asi como identificar cada uno de los cargos, dependencias y

funciones que se manejan dentro de la organizacion.
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De igual forma, se organizo la informacion y documentacion correspondiente, con el
objetivo de identificar los documentos con que cuenta la empresa, con cuales no y cuales

primordialmente necesitan ser modificados o actualizados.

En definitiva, lo que se busco con la realizacion de esta actividad fue obtener un
conocimiento mas amplio sobre la organizacion a través de la informacién corporativa y002C
conocer un listado de las &reas y cargos con su respectiva denominacién y una breve descripcion
de su responsabilidad y funcionamiento dentro de la empresa mediante informacion de tipo
administrativa manejada en la sub-dependencia de Recursos Humanos de la Empresa de

Servicios Publicos de Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”.

3.1.1.2 Realizar conversatorio con el jefe de Recursos Humanos.

En esta actividad, se realizo una reunion y conversacion con el Jefe del area de Recursos
Humanos de la Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”, la
sefiora Leandra Acosta Duarte, en donde se tocaron temas relevantes como el proceso de
contratacion, seleccion de personal, reclutamiento, documentacion de gestion empresarial, entre

otros, a fin de reconocer las necesidades basicas con que cuenta la empresa en la actualidad.

De tal manera, que la Jefe Leandra Acosta Duarte ha reconocido que lo fundamental y
necesario en estos momentos para la empresa es realizar una actualizacion de la documentacién
de gestion empresarial, especificamente del Manual de Funciones, ya que dicho documento no

posee una modificacion desde hace aproximadamente 6 afios, y en la actualidad existen puestos
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de trabajos que anteriormente no se encontraban. Por tal razon, la organizacion en estos
momentos posee ciertos cargos que en el manual de funciones vigente no se encuentran

reflejados.

Ademas, la jefe notificd que es de vital importancia que las organizaciones de la actualidad
tengan el manual de funciones debidamente modificado y actualizado, por lo que este permite

obtener mayor efectividad en todos los procesos ejecutados dentro de las empresas.

Por ultimo, la sefiora Leandra Acosta Duarte, reconocio que el area de Recursos Humanos
es el encargado de realizar dicha actualizacion o modificacion del manual de funciones y
competencias laborales dentro de la Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi, y que
este proceso se debia ejecutar lo antes posible. Por tal razon, se lleg6 a un acuerdo de que el
pasante actual, aportara una propuesta de actualizacion del Manual de Funciones de la Empresa,
con el fin de cumplir y satisfacer la necesidad actual que posee. Asi mismo, con intencion de que
la propuesta sea revisada y evaluada tanto por ella (Jefe de Recursos Humanos), como por el
Auditor Interno y por el Gerente de la organizacion, con el objetivo de verificar si la propuesta
puede ser implementada y ejecutada en la organizacion o si se necesita la realizacion de ciertos

ajustes.

3.1.1.3 Observar el organigrama, las dependencias y cargos de la empresa.

Luego de tener claro, que el organigrama es una representacion grafica que muestra la
estructura formal de una organizacion, y en donde se pueden observar los niveles jerarquicos, los

diferentes cargos, las relaciones, los niveles de responsabilidad y autoridad y la comunicacion, se
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examino la estructura organizacional (organigrama) de la Empresa de Servicios Publicos de
Agustin Codazzi (Figura 1), con la finalidad de conocer y comprender un poco mas la forma en
que estan repartidos y ubicados los diferentes cargos y dependencias dentro de la empresa, asi
mismo percibir como se manejan los niveles de autoridad y responsabilidad, y cuéles son los

canales de comunicacion de la organizacion.

3.1.1.4  Revisar los manuales vigentes y ejecutados en la empresa.

Luego de recolectar informacion y documentacion de la empresa, asi como de haber
realizado la reunion con el jefe del area de Recursos Humanos y de observar el organigrama de
la organizacion, se procedio a ejecutar una revision y verificacion de los diferentes manuales que
posee Yy ejecuta la Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”, en
donde se identifico que actualmente la empresa cuenta con el Manual de Funciones, el Manual

de Procedimientos y el Manual de Contratacion.

Sin embargo, debido a la necesidad que tiene la organizacion nos hemos enfocado
simplemente en el Manual de funciones vigente, el cual fue aprobado en el afio 2014 y en donde
se describen las funciones principales para 20 cargos con los cuales debe contar una empresa
dedicada a la prestacion de servicios publicos domiciliarios de acueducto y alcantarillado, asi
como la informacion y requisitos necesarios que debe acompafiar a cada uno de los cargos como
lo es: denominacion del empleo, codificacion, dependencia del empleo, estudios, experiencia y

conocimientos relacionados.
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Ademaés, mediante la observacion del presente manual, se pudo determinar que algunos
cargos y dependencias que la empresa tiene en estos momentos, no se encuentran identificados
dentro del manual de funciones vigente en la organizacion. Por lo tanto, a estos se le han
asignado funciones de forma oral por parte del representante legal o en su debido caso, por parte
del jefe inmediato presentandose entorno a ello un riesgo en la gestion humana de la

organizacion.

De igual forma, se pudo observar las diferentes funciones y competencias de cada uno de
los cargos establecidos en el manual de funciones vigente, identificando que muchas de las
funciones ejecutadas en la empresa no son realizadas por el area o el cargo adecuado, es decir,
muchas de las actividades estan mal distribuidas o son ejecutadas por cargos o0 personas con
funciones diferentes. Todo lo anterior, es relevante puesto que podria ocasionar pérdidas de

tiempos y retrasos en los diferentes procesos de la organizacion.

Avanzando en los procedimientos se contd con informacion que permitié razonamientos
administrativos que encaminaron hacia una reestructuracion y actualizacion del Manual de
Funciones, con la finalidad de aportar al mejoramiento continuo de los procesos y su inherente

requerimiento de niveles de efectividad.
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3.1.2 Objetivo: Diagnosticar las areas, practicas y funcionamiento de la Empresa de

Servicios Publicos de Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”.

3.1.2.1 Disefary aplicar de encuesta, sobre satisfaccion de las labores y

procedimientos a los colaboradores.

Después de conocer y comprender la informacion y documentacién corporativa y
administrativa de la organizacion, se inicié con la ejecucion de una encuesta (Apéndice A), que
contd con un cuestionario de 14 preguntas de seleccion multiple y que se realizo en base a una
encuesta de satisfaccion laboral “PAS” y a la escala general de satisfaccion laboral de Warr,

Cook y Wall. (Unidad de Evaluacion de la Calidad (Universidad de Salamanca), 2005)

De otro lado, hay que recalcar que la encuesta fue aplicada a 22 servidores publicos, siendo
estos los establecidos y plasmados en la ndmina de personal de la Empresa de Servicios Publicos

de Agustin Codazzi, incluyendo al Representante Legal de la misma.

Asi mismo, hay que mencionar que el presente cuestionario, fue realizado con el objetivo
de percibir y conocer las perspectivas de cada uno de los funcionarios encuestados, en temas
relacionados con sus actividades, labores y procedimientos, salarios, clima organizacional,
procesos, toma de decisiones, motivacion, jerarquizacion, entre otros, a fin de saber el grado de

satisfaccion laboral dentro de la empresa y buscar alternativas de mejora continua en la misma.
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3.1.2.2 Busqueda de asesorias con empresas externas, acerca de las funciones y

procedimientos que ejecutan.

En la presente actividad, lo que se buscé fue obtener informacion de empresas prestadoras
de servicios publicos domiciliarios, especificamente de acueducto y alcantarillado, de ciudades o
municipios de la misma region, con la finalidad de que brindaran informacién correspondiente a
la documentacion organizacional de su organizacién, directamente del Manual de Funciones, y
asi poder tener una base de informacion y soportes para ejecutar la propuesta de actualizacion del

Manual de Funciones de la Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi.

Por tal razon, se realizo la gestion de comunicarnos con la Empresa de Servicios Publicos
de Curumani “ACUACUR E.S.P”, con apoyo de la estudiante y pasante administrativa de la
empresa anteriormente mencionada, Karen Lorena Leal Lépez, la cual colaboro6 con el tramite
para la ejecucion de una reunién o capacitacion de manera virtual con la Jefe del area de
Recursos Humanos de ACUACUR E.S.P, la jefe Yarlys Maideth Castillo Sanchez, en donde
brindé la informacidn correspondiente y a tener en cuenta al momento de realizar una
modificacion o actualizacion al Manual de Funciones de una organizacion. Ademas, facilito la
referencia de su Manual de Funciones de ACUACUR E.S.P, debidamente actualizado y las guias

y soportes que tuvieron en cuenta en el momento de actualizar dicho manual.

De igual forma, con colaboracion de la Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi
“EMCODAZZI E.S.P”, se realizé la diligencia de contactar a la Empresa de Servicios Publicos
de Valledupar “EMDUPAR S.A E.S.P”, con el objetivo de ejecutar una capacitacion de manera

presencial, en las instalaciones de la empresa, sobre la actualizacion de la documentacion de
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gestion organizacional, especificamente del Manual de Funciones. Por tal razén, la capacitacion

fue ejecutada por el Jefe Administrativo y Financiero y el Jefe del area de Recursos Humanos de
EMDUPAR S.A E.S.P, los sefiores Alexey Harol Petit Romero y Rafael Efren Barriga Jimenez,

respectivamente, quienes brindaron la informacion indispensable que se debe tener en cuenta

para proponer o realizar una actualizacion o modificacién en los manuales de una organizacion.

Asi mismo, facilitaron la guia expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica DAFP y algunas normas, leyes y decretos que ellos tuvieron en cuenta y como soporte

para ejecutar dicha actualizacion en su empresa.

3.1.2.3 Realizar un andlisis y diagndstico de las encuestas.

Mediante la informacidn obtenida a traves del cuestionario aplicado a los 22 servidores
publicos de la Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”, se

realizé un analisis de forma cuantitativa y cualitativa, a fin de establecer un diagnostico general.

Tabla 3

Definicion y claridad de las funciones y responsabilidades

Item Frecuencia Porcentaje
(1)Nada de acuerdo 0 0,0%
(2)Poco de acuerdo 0 0,0%
(3)Acuerdo medio 2 9,1%
(4)Muy de acuerdo 2 9,1%
(5)Totalmente de acuerdo 18 81,8%
Total 22 100%

Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relacion a la definicién y claridad de las funciones y
responsabilidades para cada cargo dentro de la organizacién. Fuente: Autor del proyecto.
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M (1) Nada de acuerdo M (2) Poco de acuerdo
M (3) Acuerdo medio M (4) Muy de acuerdo

M (5) Totalmente de acuerdo

Figura 3. Definicién y claridad de las funciones y responsabilidades. Fuente: Autor del proyecto.

Como se puede evidenciar, la mayoria de los funcionarios publicos encuestados estan
totalmente de acuerdo y muy de acuerdo en que sus funciones y responsabilidades estan bien

definidas y claras.

Sin embargo, muchos de estos funcionarios comentaron que algunas de sus funciones
esenciales ejecutadas actualmente no se encuentran plasmadas en el Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la empresa. Es por esto, que hacen saber la necesidad que existe de

una actualizacién a dicho manual.

Asi mismo, dos (2) de los funcionarios notificaron que sienten que sus funciones tienen
gue ser un poco mas claras y definidas. Por tal razén, recomendaron que se actualice dicho
manual y que se explique de manera mas clara y precisa por parte de los directivos de la

empresa.
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Tabla 4
Distribucién de las cargas de trabajo
Iitem Frecuencia Porcentaje
(1)Nada de acuerdo 1 4,5%
(2)Poco de acuerdo 0 0,0%
(3)Acuerdo medio 0 0,0%
(4)Muy de acuerdo 4 18,2%
(5)Totalmente de acuerdo 17 77,3%
Total 22 100%
Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relacion a la distribucion de las cargas de trabajo.

Fuente: Autor del proyecto.

M (1) Nada de acuerdo M (2) Poco de acuerdo

M (3) Acuerdo medio M (4) Muy de acuerdo

M (5) Totalmente de acuerdo

Figura 4. Distribucion de las cargas de trabajo. Fuente: Autor del proyecto

Se puede considerar que la mayor parte de los servidores publicos que fueron encuestados,

estan satisfechos y de acuerdo, con la manera en que estan repartidas las cargas de trabajo en

cada una de sus dependencias.

Pero, uno (1) de los funcionarios, notifico que no se siente nada de acuerdo de como estan
repartidas las cargas dentro de su dependencia o area de trabajo, ya que comenta, que su puesto
de trabajo se encuentra muy recargado de funciones y actividades que otros cargos pueden

ejecutar. Por esta razén, el funcionario recomienda que se realice una actualizacion de las
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funciones por cargos, con el objetivo de ser més eficientes y eficaces en los procesos ejecutados

en la organizacion.

Tabla 5
Habilidades apropiadas y suficientes
Item Frecuencia Porcentaje
(1)Nada de acuerdo 0 0,0%
(2)Poco de acuerdo 0 0,0%
(3)Acuerdo medio 0 0,0%
(4)Muy de acuerdo 1 4,5%
(5)Totalmente de acuerdo 21 95,5%
Total 22 100%

Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relacién con la consideracién de los funcionarios
sobre sus habilidades. Fuente: Autor del proyecto.

M (1) Nada de acuerdo M (2) Poco de acuerdo
M (3) Acuerdo medio M (4) Muy de acuerdo

M (5) Totalmente de acuerdo

Figura 5. Habilidades apropiadas y suficientes. Fuente: Autor del proyecto.

Se puede identificar que todos los servidores publicos encuestados, consideran que sus
habilidades y capacidades son apropiadas y suficientes para ocupar su puesto de trabajo. Por lo
que notifican que algunas de sus habilidades han sido adquiridas mediante sus estudios de
formacidn y otras a través de su experiencia en cargos similares anteriormente ocupados por

ellos.
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Tabla 6
Satisfaccion del puesto de trabajo
Iitem Frecuencia Porcentaje
(1)Nada de acuerdo 0 0,0%
(2)Poco de acuerdo 0 0,0%
(3)Acuerdo medio 0 0,0%
(4)Muy de acuerdo 5 22, 7%
(5)Totalmente de acuerdo 17 77,3%
Total 22 100%

Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relacién con la satisfaccion de los funcionarios
publicos sobre su puesto de trabajo actual. Fuente: Autor del proyecto.

M (1) Nada de acuerdo M (2) Poco de acuerdo
M (3) Acuerdo medio M (4) Muy de acuerdo

M (5) Totalmente de acuerdo

Figura 6. Satisfaccion del puesto de trabajo. Fuente: Autor del proyecto

Observando la tabla y el grafico, se puede establecer que todos los funcionarios

encuestados estan satisfechos con sus actuales puestos de trabajo. Sin embargo, algunos

manifestaron que se deben mejorar ciertos aspectos dentro de la organizacién, como es el tema

de la reparticion de las funciones, actualizacion de ciertos documentos que permiten o facilitan

las labores y los procesos, entre otros aspectos, que apuntan al cumplimiento de los objetivos

organizacionales y al mejoramiento continuo de la empresa.
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Tabla 7

Relacion con sus comparfieros

Item Frecuencia Porcentaje
(1)Nada de acuerdo 0 0,0%
(2)Poco de acuerdo 0 0,0%
(3)Acuerdo medio 1 4,5%
(4)Muy de acuerdo 13 59,1%
(5)Totalmente de acuerdo 8 36,4%
Total 22 100%

Nota: La tabla describe los resultados obtenidos respecto a la adecuada relacion de cada funcionario con
sus comparieros de trabajo. Fuente: Autor del proyecto.

M (1) Nada de acuerdo M (2) Poco de acuerdo
M (3) Acuerdo medio M (4) Muy de acuerdo

M (5) Totalmente de acuerdo

Figura 7. Relacidn con sus compaferos. Fuente: Autor del proyecto.

De acuerdo a lo establecido en las encuestas aplicadas a los funcionarios pablicos, se puede
sustentar que entre la mayoria de los funcionarios existe una relacién adecuada, a fin de obtener

un ambiente laboral moderado.

Pero, algunos de los servidores notificaron que a pesar de que muchas veces la relacion o el
ambiente se torna un poco complicado, debido al temperamento y estrés de muchos, la clave para

obtener una buena relacion entre todos es la comunicacion y el dialogo.
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Tabla 8
Colaboracion
Iitem Frecuencia Porcentaje
(1)Nada de acuerdo 0 0,0%
(2)Poco de acuerdo 0 0,0%
(3)Acuerdo medio 2 9,1%
(4)Muy de acuerdo 10 45,5%
(5)Totalmente de acuerdo 10 45,5%
Total 22 100%

Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relacién a la colaboracién de todos los funcionarios
para sacar adelante las actividades y tareas. Fuente: Autor del proyecto.

M (1) Nada de acuerdo M (2) Poco de acuerdo
M (3) Acuerdo medio M (4) Muy de acuerdo

M (5) Totalmente de acuerdo

Figura 8. Colaboracion. Fuente: Autor del proyecto.

Se puede evidenciar que la mayoria de los servidores publicos encuestados, estan
totalmente de acuerdo y muy de acuerdo en que la mayoria de las veces todos los funcionarios
colaboran en la ejecucidn de actividades o tareas grupales, en donde se necesita el apoyo de

todos.

De lo contrario, solo dos (2) de los funcionarios encuestados, estan en acuerdo medio,

debido a que notifican que algunas veces todos apoyan pero muchas veces no todos apoyan.
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Tabla 9
Ambiente laboral
Iitem Frecuencia Porcentaje
(1)Nada de acuerdo 0 0,0%
(2)Poco de acuerdo 2 9,1%
(3)Acuerdo medio 1 4,5%
(4)Muy de acuerdo 11 50,0%
(5)Totalmente de acuerdo 8 36,4%
Total 22 100%

Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relacién al adecuado ambiente laboral manejado
dentro de la entidad. Fuente: Autor del proyecto.

M (1) Nada de acuerdo M (2) Poco de acuerdo
M (3) Acuerdo medio M (4) Muy de acuerdo

B (5) Totalmente de acuerdo

Figura 9. Ambiente laboral. Fuente: Autor del proyecto.

Acorde a lo plasmado por los funcionarios en la encuesta, se puede establecer que para la
mayor parte, existe un ambiente laboral adecuado en la organizacion, debido a la eficiente

comunicacién manejada.

De otro lado, algunos funcionarios estan poco de acuerdo con esto, ya que comentan que
muchos de los contratistas operativos optan por una actitud un poco inadecuada, buscando

simplemente el bienestar de ellos. Ademas, muchos de estos son sindicalistas.
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En fin, todas estas situaciones ocasionan que el ambiente laboral se sienta un poco pesado

por momentos.

Sin embargo, también manifiestan que el gerente actual ha venido sobrellevando esos
momentos a través de una buena gestién y comunicacion, a fin de no afectar los procesos

ejecutados, ni mucho menos el ambiente laboral de la empresa.

Tabla 10
Condiciones de trabajo
Item Frecuencia Porcentaje
(1)Nada de acuerdo 1 4,5%
(2)Poco de acuerdo 0 0,0%
(3)Acuerdo medio 2 9,1%
(4)Muy de acuerdo 11 50,0%
(5)Totalmente de acuerdo 8 36,4%
100%

Total 22
Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relacion a las seguras condiciones de trabajo

brindadas por la organizacién. Fuente: Autor del proyecto.

M (1) Nada de acuerdo M (2) Poco de acuerdo
M (3) Acuerdo medio M (4) Muy de acuerdo

M (5) Totalmente de acuerdo

Figura 10. Condiciones de trabajo. Fuente: Autor del proyecto.
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Como se puede evidenciar, la mayor parte de los funcionarios encuestados comentan que
las condiciones de trabajo que les brinda la Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi,

son seguras y no corren ningun riesgo de obtener algun accidente laboral.

De lo contrario, solo un (1) funcionario notificé que no esta nada de acuerdo de que las
condiciones brindadas por la organizacién sean del todo seguras, ya que en su area de trabajo

siempre existen riesgos de accidentalidad, debido a la ubicacion y maquinaria manejada.

Tabla 11

Condiciones ambientales

Item Frecuencia Porcentaje
(1)Nada de acuerdo 1 4,5%
(2)Poco de acuerdo 0 0,0%
(3)Acuerdo medio 10 45,5%
(4)Muy de acuerdo 5 22,7%
(5)Totalmente de acuerdo 6 27,3%
Total 22 100%

Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relacion a las adecuadas condiciones ambientales
brindadas por la entidad. Fuente: Autor del proyecto.

M (1) Nada de acuerdo M (2) Poco de acuerdo
M (3) Acuerdo medio M (4) Muy de acuerdo

M (5) Totalmente de acuerdo

Figura 11. Condiciones ambientales. Fuente: Autor del proyecto.
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Se puede percibir que para gran parte de los funcionarios, las condiciones ambientales
dentro de la empresa se pueden mejorar un poco mas, ya que actualmente en algunas zonas la
iluminacidn es escaza y en otras los espacios son muy reducidos, lo que ocasiona afectaciones de

vista, incidentes laborales, desorganizacion y atrasos en la toma decisiones.

Sin embargo, el Gerente de la organizacion, ha notificado que se viene trabajando en estos
aspectos, a fin de que cada uno de los funcionarios sea alin mas efectivos en todas sus labores y

cuenten con unas condiciones agradables.

Tabla 12
Formacion y/o capacitacion interna
Item Frecuencia Porcentaje
(1)Nada de acuerdo 1 4,5%
(2)Poco de acuerdo 0 0,0%
(3)Acuerdo medio 9 40,9%
(4)Muy de acuerdo 7 31,8%
(5)Totalmente de acuerdo 5 22,7%
Total 22 100%

Nota: La tabla describe los resultados obtenidos respecto a si los funcionarios publicos, reciben formacion
y capacitacion dentro de la organizacion. Fuente: Autor del proyecto.

M (1) Nada de acuerdo M (2) Poco de acuerdo
M (3) Acuerdo medio M (4) Muy de acuerdo

M (5) Totalmente de acuerdo

Figura 12. Formacion y/o capacitacion interna. Fuente: Autor del proyecto.



Se puede examinar que muchos de los funcionarios si estan recibiendo formacion o

capacitaciones que aportan de manera directa al desempefio de sus labores.

Pero otros, han notificado que no estan recibiendo o en debido caso, reciben muy pocas
capacitaciones. Por tal razon, recomiendan que la empresa debe optar por invertir ain mas en
capacitaciones, ya que es de gran ayuda sabiendo que el entorno es muy cambiante y todos

necesitan estar actualizados en temas relacionados con su puesto de trabajo.
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Tabla 13
Formacion externa
Item Frecuencia Porcentaje
(1)Nada de acuerdo 1 4,5%
(2)Poco de acuerdo 7 31,8%
(3)Acuerdo medio 5 22, 7%
(4)Muy de acuerdo 6 27,3%
(5)Totalmente de acuerdo 3 13,6%
Total 22 100%

Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relacidn a la autorizacion de formacién externa por
parte de la empresa. Fuente: Autor del proyecto.

M (1) Nada de acuerdo M (2) Poco de acuerdo
M (3) Acuerdo medio M (4) Muy de acuerdo

M (5) Totalmente de acuerdo

Figura 13. Formacion externa. Fuente: Autor del proyecto.
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Lo mismo esta ocurriendo con la formacion externa, la cual solo se esté autorizando para

algunos cargos o puestos de trabajo, debido al presupuesto otorgado a la entidad.

Es por esto, que el Gerente de la empresa, notifica que en estos momentos se estan mirando
alternativas para que este beneficio pueda ser para todos los funcionarios y asi, aportar de tal

manera al mejoramiento continuo de la organizacion.

Tabla 14

Satisfaccion de las condiciones laborales

Item Frecuencia Porcentaje
(1)Nada de acuerdo 0 0%
(2)Poco de acuerdo 0 0%
(3)Acuerdo medio 3 14%
(4)Muy de acuerdo 10 45%
(5)Totalmente de acuerdo 9 41%
Total 22 100%

Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relacion a la satisfaccion de las condiciones laborales
(salarios, horarios, vacaciones, beneficios sociales) por parte de los funcionarios publicos. Fuente: Autor
del proyecto.

M (1) Nada de acuerdo M (2) Poco de acuerdo
M (3) Acuerdo medio M (4) Muy de acuerdo

M (5) Totalmente de acuerdo

Figura 14. Satisfaccion de las condiciones laborales. Fuente: Autor del proyecto.
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Se puede identificar que la mayor parte de los funcionarios encuestados estan satisfechos

con los beneficios sociales brindados por la organizacion actualmente.

Hay que aclarar y tener presente que todos los funcionarios comentaron que estos aspectos
han mejorado con la administracion actual, ya que con la anterior estos beneficios eran

incumplidos en muchas ocasiones.

Tabla 15
Satisfaccion de las funciones y tareas
Item Frecuencia Porcentaje
(1)Nada de acuerdo 0 0,0%
(2)Poco de acuerdo 0 0,0%
(3)Acuerdo medio 0 0,0%
(4)Muy de acuerdo 12 54,5%
(5)Totalmente de acuerdo 10 45,5%
Total 22 100%

Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relacion con la satisfaccion de la variedad de
funciones y tareas ejecutadas por cada funcionario. Fuente: Autor del proyecto.

M (1) Nada de acuerdo M (2) Poco de acuerdo
M (3) Acuerdo medio M (4) Muy de acuerdo

B (5) Totalmente de acuerdo

Figura 15. Satisfaccion de las funciones y tareas. Fuente: Autor del proyecto.
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Todos los funcionarios encuestados se encuentran de una forma satisfecha con la variedad
de tareas y actividades que ejecutan en sus puestos de trabajo, pero también han notificado que
requieren que el manual de funciones sea modificado o actualizado, debido a que en estos
momentos han surgido nuevos puestos de trabajo y se necesita que algunas funciones ejecutadas
por algunos cargos sean trasladas a otros, es decir se necesita ajustar el tema de las funciones,
con el objetivo de que algunos cargos no queden muy recargados y el ambiente laboral no se vea

afectado por temas como el estrés ni sobre cargos laborales.

Tabla 16
Gratificacion
Item Frecuencia Porcentaje
(1)Nada de acuerdo 0 0,0%
(2)Poco de acuerdo 0 0,0%
(3)Acuerdo medio 1 4,5%
(4)Muy de acuerdo 6 27,3%
(5)Totalmente de acuerdo 15 68,2%
Total 22 100%

Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relacion a la gratificacion por parte de los funcionarios
hacia la EMCODAZZI E.S.P. Fuente: Autor del proyecto.

M (1) Nada de acuerdo M (2) Poco de acuerdo
M (3) Acuerdo medio M (4) Muy de acuerdo

M (5) Totalmente de acuerdo

Figura 16. Gratificacion. Fuente: Autor del proyecto.
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Actualmente, la mayor parte de los funcionarios encuestados se encuentran satisfechos con

la empresa y con la gestidén que en estos momentos el Representante Legal desempefia.

Hoy en dia, los funcionarios notificaron que se encuentran agradecidos con el Gerente, ya
que le ha apostado al mejoramiento continuo de las condiciones de trabajo y de los servicios
brindados en la entidad. Asi mismo, comentan que hasta el momento no tienen quejas de la
gestion realizada y que se les ha cumplido con todos los beneficios prometidos, cosa que con las

anteriores administraciones no pasaba.

3.1.2.3.1 Diagnostico.

Acorde a los resultados obtenidos por el cuestionario realizado a la planta de personal de la
empresa de servicios publicos de Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”, se logré evidenciar
que gran parte de los funcionarios encuestados, es decir, el 90,9%, se encuentran satisfechos y de
acuerdo en que sus funciones y responsabilidades dentro de la organizacion estan bien definidas
y claras para cada sus cargos, a pesar de que algunas de estas funciones esenciales y ejecutadas
no se encuentran en el actual Manual de Funciones y Competencias Laborales de la empresa. Por
otra parte, el restante de los encuestados, es decir, el 9,1% han notificado que estan medio
satisfechos o en acuerdo medio, respecto a que sienten que sus funciones y responsabilidades
tienen gque ser un poco mas explicitas, con la finalidad de que cada uno de los funcionarios
publicos, pueda entenderlas con facilidad y asi mismo ejecutarlas de manera eficiente, optando

por cumplir los objetivos organizacionales de la entidad.
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Con respecto a la satisfaccion del puesto de trabajo, el 100% de los funcionarios afirman
que estan satisfechos con sus actuales puestos de trabajo. Pese a esto, algunos comentaron que
aun estando satisfechos con su cargo, habia que recalcar que dentro de la empresa se deben
mejorar ciertos procesos y procedimientos que faciliten algunas labores importantes manejadas y

que ayudan al cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

Por otra parte, a través de los datos obtenidos en el cuestionario, el 95,5% de los empleados
afirman que se encuentran satisfechos con la distribucion o reparticién de las cargas de trabajo
dentro de la empresa. Sin embargo, solo uno (1) de los funcionarios encuestados, notifico no
estar satisfecho en como se encuentran distribuidas las cargas de su dependencia o area de
trabajo, esto debido a que, actualmente su puesto de trabajo se encuentra recargado de funciones,
actividades y responsabilidades que tal vez otros cargos pueden ejecutar de una mejor manera y
se podrian obtener mejores resultados, ya que muchas veces le toca realizar tareas de forma

rapida pero no de forma eficiente.

De igual manera, cuando se trata de las habilidades y capacidades de cada uno de los
funcionarios, el 100% considera que estas son apropiadas y suficientes para ocupar su puesto de
trabajo asignado. Por lo que afirman que muchas de estas habilidades y capacidades han sido
adquiridas a traves de sus estudios de formacion y otras mediante la experiencia obtenida en

cargos similares al actual.

De acuerdo a los datos obtenidos mediante el cuestionario, el 86,4% de los funcionarios

encuestados de la Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”,
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considera que el ambiente laboral dentro de organizacion es adecuado y es obtenido gracias a la
eficiente comunicacion manejada. Sin embargo, el resto de los funcionarios encuestados, es decir
el 13,6%, no se encuentra de acuerdo con que el ambiente laboral sea el més adecuado, por lo
que algunos comentan que muchos de los contratistas operativos optan por una actitud un poco
inadecuada que afecta la comunicacion dentro de la entidad, buscando simplemente el bienestar

particular y no el general.

Por ultimo, mediante los datos arrojados en el cuestionario, el 100% de los servidores
publicos se encuentran satisfechos con sus funciones y tareas ejecutadas en sus puestos de
trabajos. No obstante, han notificado que requieren que el Manual de Funciones y Competencias
Laborales de la empresa sea actualizado, debido a que actualmente se han adjuntados nuevos
puestos de trabajos y se necesita que algunas funciones realizadas por ciertos cargos sean
trasladas a otros, es decir, se necesita reajustar la distribucion de las funciones, a fin de obtener
un balance o equilibrio entre las mismas para cada cargo o puesto de trabajo, y poder de esta

forma minimizar los recargos de actividades y no afectar el ambiente laboral.

En fin, a través de los datos obtenidos en el cuestionario y de los comentarios por parte de
los funcionarios encuestados, se puede evidenciar que una de las necesidades primordiales de la
Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi es ejecutar una actualizacion al Manual de
Funciones y Competencias Laborales, con la finalidad de ser ain més eficiente en el
funcionamiento de las areas, y que los procesos y las practicas apunten al cumplimiento de los

objetivos y al mejoramiento continuo de la organizacion.
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3.1.3 Objetivo: Disefiar una propuesta de actualizacién a documentos de gestion
organizacional de la Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi “EMCODAZZI1

E.S.P”.

3.1.3.1 Realizar ajustes necesarios y disefiar la propuesta de actualizacion de la

documentacion de gestion organizacional.

Luego, de haber observado, conocido y comprendido el vigente Manual de Funciones de la
Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”, asi como obtener
informacion correspondiente por parte de las dos empresas externas prestadoras de servicios
domiciliarios, como los son “ACUACUR E.S.P y EMDUPAR S.A E.S.P” y de contar con la
informacion recopilada a través de la encuesta aplicada a los funcionarios publicos de
EMCODAZZI E.S.P, se procedio con la realizacion de los ajustes necesarios, teniendo en cuenta
las guias, normas, leyes y decretos, que nos recomendaron las entidades anteriormente
mencionadas y que son expedidas por el Gobierno Nacional, principalmente por el Departamento

Administrativo de la Funcion Publica DAFP.

Posterior a tener los ajustes, se disefid como tal, la propuesta de actualizacion del Manual
de Funciones de la Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”
(Apéndice B), con la finalidad de que dicha propuesta sea presentada y evaluada ante la jefe del
area de Recursos Humanos, el Jefe de Control Interno y el Representante Legal de la empresa, a
fin de ser implementada o si es necesario realizar demas ajustes por parte de ellos y buscar el
mejoramiento continuo de la organizacion, partiendo de la actualizacion de los procesos,

funciones y competencias de los funcionarios.
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3.1.3.2 Ejecutar una encuesta sobre la satisfaccion de la propuesta de actualizacion a

los documentos.

Después de haber realizado los ajustes necesarios y como tal, el disefio de la propuesta de
actualizacion del Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa de Servicios
Publicos de Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”, se sigui6 a ejecutar una pequefia encuesta
(apéndice C) a los 22 funcionarios publicos de nbmina, que constd de un cuestionario de 5
preguntas de seleccion multiple, a fin de conocer el grado de satisfaccion sobre la actual

propuesta de actualizacion del Manual, elaborada por el pasante de turno.

De igual forma, hay que resaltar que el cuestionario fue aplicado luego de que cada uno de

los 22 servidores publicos encuestados pudieron observar y conocer la propuesta de

actualizacion.

3.1.3.3 Realizar un analisis y diagnostico de las encuestas.

Tabla 17
Satisfaccion de las funciones esenciales
Item Frecuencia Porcentaje
Sl 22 100%
NO 0 0%
Total 22 100%

Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relacion a la satisfaccién de las funciones esenciales
de los funcionarios, plasmadas en la propuesta de actualizacién del Manual de Funciones y Competencias
Laborales de EMCODAZZI E.S.P. Fuente: Autor del proyecto.
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Figura 17. Satisfaccion de las funciones esenciales. Fuente: Autor del proyecto.

En el cuestionario aplicado a los 22 funcionarios publicos de la Empresa de Servicios
Publicos de Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”, se puede evidenciar que todos los
encuestados se encuentran satisfechos y conformes con las funciones esenciales plasmadas en la
propuesta de actualizacion del Manual de Funciones y de Competencias Laborales, ya que
notifican que dichas funciones van acorde a su cargo, a su perfil y a sus habilidades y

capacidades.

Tabla 18
Satisfaccion de los conocimientos basicos y esenciales
item Frecuencia Porcentaje
Sl 22 100%
NO 0 0
Total 22 100%

Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relacion a la satisfaccion de los conocimientos basicos
y esenciales de los funcionarios, plasmados en la propuesta de actualizacién del Manual de Funciones y
Competencias Laborales de EMCODAZZI E.S.P. Fuente: Autor del proyecto.
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Figura 18. Satisfaccion de los conocimientos basicos y esenciales. Fuente: Autor del proyecto.

Se pudo observar, a través del cuestionario aplicado a los empleados de la organizacion,

que el 100% de los encuestados se encuentran satisfechos y a gusto con los conocimientos

basicos y esenciales incorporados en la propuesta de actualizacion del dicho manual ejecutada

por el pasante actual. Asi mismo, los funcionarios notificaron que contar con estos
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conocimientos basicos y esenciales es de mucha ayuda para que los procesos organizacionales se

ejecuten obteniendo una mayor eficiencia y eficacia.

Tabla 19
Conformidad de las competencias comportamentales
Item Frecuencia Porcentaje
Sl 22 100%
NO 0 0
Total 22 100%

Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relacion a la conformidad de las competencias
comportamentales de los funcionarios, reflejadas en la propuesta de actualizacion del Manual de
Funciones y Competencias Laborales de EMCODAZZI E.S.P. Fuente: Autor del proyecto.
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Figura 19. Conformidad de las competencias comportamentales. Fuente: Autor del proyecto.

De acuerdo con la informacion obtenida a través del cuestionario aplicado a los 22
empleados de la empresa “EMCODAZZI E.S.P”, se pudo identificar que todos los encuestados
se encuentran conforme y ven pertinente para cada uno de sus cargos, las competencias
comportamentales reflejadas en la propuesta de actualizacion de dicho manual realizada por el

pasante actual.



52

Tabla 20
Funciones y competencias claras y definidas
Iitem Frecuencia Porcentaje
sl 22 100%
NO 0 0
Total 22 100%

Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relacion a la claridad y definicion de las funciones y
competencias plasmadas en la propuesta de actualizacion del Manual de Funciones y Competencias
Laborales para cada uno de los cargos pertenecientes a EMCODAZZI E.S.P. Fuente: Autor del proyecto.

ESI mNO

0%

Figura 20. Funciones y competencias claras y definidas. Fuente: Autor del proyecto.

Se pudo observar, a través del cuestionario aplicado a los 22 servidores publicos de
“EMCODAZZI E.S.P”, que para el 100% de los encuestados, las funciones y competencias
plasmadas en la propuesta de actualizacidén para cada uno de los cargos, se encuentran claras y
definidas, a fin de que cada uno de ellos las pueda conocer, comprender y ejecutar de manera

adecuada y eficiente
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Tabla 21
Satisfaccion de la propuesta de actualizacion
Iitem Frecuencia Porcentaje
sl 22 100%
NO 0 0
Total 22 100%

Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relacion a la satisfaccion de la propuesta de
actualizacion del Manual de Funciones y Competencias Laborales por parte de los funcionarios publicos.
Fuente: Autor del proyecto.

ESI mNO

Figura 21. Satisfaccion de la propuesta de actualizacion. Fuente: Autor del proyecto.

Mediante el cuestionario aplicado, se pudo determinar que los 22 funcionarios publicos
encuestados estan totalmente satisfechos con la manera en que se ejecutd la propuesta de
actualizacion del Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa de Servicios
Publicos de Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”. Debido, a que en dicha propuesta de
modificacion se encuentran de manera explicita y completa todos los cargos de la planta de
personal manejada en la entidad, con sus respectivas funciones, responsabilidades, competencias,

habilidades y demas requisitos necesarios para cada puesto de trabajo.

Asi mismo, los servidores publicos han notificado que las funciones y responsabilidades

plasmadas dentro de la propuesta de actualizacion van acorde a sus perfiles y se encuentran
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repartidas equitativamente, evitando de esta manera, duplicaciones de actividades y estrés

laboral. Buscando asi, la mejora continua de los procesos y como tal, de la organizacion.

Por Gltimo, los funcionarios sugieren que la propuesta sea evaluada por los representantes
encargados de dicho proceso e implementada en la entidad, a fin de obtener una mayor
efectividad en los procesos de planificacién, organizacion, direccion y control, y asi poder tomar

las decisiones correctas y brindar un servicio de calidad a los usuarios.
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Capitulo 4. Diagnostico Final

Luego de ejecutar el proceso de las pasantias en la Empresa de Servicios Publicos de
Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”, se procede a realizar el diagnostico final teniendo

presente los objetivos plasmados y efectuados en la misma:

Segun (Departamento Administrativo de la Funcion Publica DAFP, 2018), “el manual de
funciones y de competencias laborales es una herramienta de gestién del area de recursos
humanos que permite establecer las funciones y competencias de los diversos cargos que
conforman la planta de personal de las organizaciones publicas. Ademas, permite determinar los
requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el desempefio

de cada puesto de trabajo™.

Por tal razon, para las organizaciones modernas es de gran relevancia tener un manual de
funciones y de competencias laborales debidamente modificado, actualizado y socializado con
todo el personal de trabajo vigente de la empresa, ya que este puede impactar significativamente
en la realizacion de los procesos de planeacion, organizacion, ingreso, permanencia y control del

recurso humano de la organizaciones publicas.

De otro lado, los resultados obtenidos después de haber implementado los métodos de
recoleccion de datos e informacion, han arrojado que el actual manual de funciones de la
Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”, se encuentra de gran

manera desactualizado, el cual genera ciertos retrasos en la toma de decisiones , perdidas de
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tiempos, repeticion de labores y falencias en el ambiente de trabajo por parte de algunos
servidores publicos a causa de sobrecargas de funciones que generan cierto grado de estrés

viéndose afectado el rendimiento de cada uno de ellos.

De igual manera, se evidencio que algunos cargos no se encuentran identificados ni
estipulados en el actual manual de funciones de EMCODAZZI E.S.P, ya que dichos puestos de
trabajos han sido incorporados a la organizacién hace menos de 5 afios y al presente manual no
se le realiza ninguna modificacién ni actualizacion desde hace aproximadamente 6 afios. Es por
esto, que muchos de los servidores publicos que ocupan estos cargos no cuentan con sus

funciones y requisitos exigidos en un documentado como lo es el manual de funciones.

Por tal razon, se elaboré la propuesta de actualizacion del manual de funciones de la
Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”, con el fin de mejorar
y ser mas efectivos en los procesos de planeacion, toma de decisiones y obtener un mayor

control sobre la entrada, duracion y desarrollo del recurso humano de la organizacion.

Asi mismo, partiendo de que la administracion actual de “EMCODAZZI E.S.P” le apunta
al mejoramiento continuo de los procesos estratégicos y organizacionales de la organizacién, han
apoyado Yy supervisado el arduo trabajo ejecutado por el pasante actual en cuanto a la propuesta

de actualizacion del manual, a fin de ser evaluada y posiblemente implementada.

Por ultimo, es necesario tener claro en el trascurso de este proceso de 4 meses de pasantias

dentro de la Empresa “EMCODAZZI E.S.P”, se cumplieron a cabalidad con los objetivos
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plasmados, desarrollando las actividades administrativas directamente enfocadas a la propuesta
de actualizacion del manual de funciones y competencias laborales, con la finalidad de mejorar
los procesos organizacionales, la toma de decisiones y de igual forma, apostarle al mejoramiento

continuo de la empresa.

Ademas, en estos momentos la propuesta realizada se encuentra siendo observada y
evaluada por el jefe de recursos humanos y el Gerente de la organizacion, con el objetivo de
determinar si necesita algun ajuste necesario o si se puede comenzar con el proceso de

implementacion instantaneamente.
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Capitulo 5. Conclusiones

Al realizar el conversatorio con la Jefe del area de Recursos Humanos y observar el
organigrama y los manuales vigentes e implementados en la Empresa de Servicios Publicos de
Agustin Codazzi, se pudieron reconocer las funciones y competencias de las areas que
conforman la organizacion y se pudo concluir que una de las necesidades primordiales que tiene
la empresa actualmente, es la actualizacién de los manuales de gestion organizacional,

especificamente el Manual de Funciones y Competencias Laborales.

Por otro lado, a través del analisis y diagnostico de la encuesta aplicada a los 22
funcionarios publicos de ndmina de la Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi y de
una asesoria por parte de dos Empresas externas prestadoras de Servicios Publicos, como los son
ACUACUR del municipio de Curumani, Cesar y de EMDUPAR de la ciudad de Valledupar, se
pudo determinar mediante un diagnostico general sobre las areas, practicas y funcionamiento de
la organizacion, que actualmente la entidad cuenta con unas dependencias o areas organizadas
que permiten las buenas practicas y el buen funcionamiento de la organizacion, teniendo en
cuenta, que estas areas estan conformadas u ocupadas por personal idoneo y capaz de sacar

adelante todas las actividades pertinentes y basadas en el mejoramiento continuo de la empresa.

Finalmente, se disefié la propuesta de actualizacion del manual de funciones y
competencias laborales de la Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi “EMCODAZZI
E.S.P”, a fin de obtener un documento actualizado y que permita mejorar los procesos de

orientacién, organizacion y control de las actividades ejecutadas por cada uno de los cargos
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pertenecientes a la entidad, evitando perdidas de tiempos, duplicaciones de funciones y cruces de

responsabilidades.

En fin, la propuesta de actualizacion del Manual de Funciones y Competencias Laborales
se ejecutd de manera eficiente y oportuna y se encuentra en revision y evaluacién por parte de
los directivos de la organizacion a fin de otorgar la posibilidad de ser implementada sin ningun
ajuste adicional o de lo contrario, si dicha propuesta necesita alguna modificacion extra. Lo
anterior, es con el objetivo de apostarle a la mejora continua de los procesos ejecutados y de

obtener una mayor efectividad y productividad dentro de la empresa.
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Capitulo 6. Recomendaciones

La Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P” debe
apostarle a realizar periodicamente revisiones al Manual de Funciones y Competencias
Laborales, con la finalidad de satisfacer sus necesidades, garantizar su adecuada aplicacion y de

analizar posibles propuestas de cambios.

De otro lado, es importante que la Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi
“EMCODAZZI E.S.P” se mantenga incorporando personal idoneo y con capacidades de ejecutar
las funciones necesarias para el buen funcionamiento de la organizacion, asi como seguir
contando con areas y dependencias debidamente organizadas que permiten obtener mayor

rendimiento por parte del personal.

Finalmente, se recomienda la implementacion de la propuesta de actualizacion del Manual
de Funciones y Competencias Laborales, por parte de la Empresa de Servicios Publicos de
Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”, ya que generara muchos beneficios, como lo es,
obtener mayor eficiencia en los procesos, mayor efectividad en la toma de decisiones y evitar
duplicaciones de funciones y responsabilidades, debido a que los funcionarios de la organizacion

contaran con sus funciones y responsabilidades bien definidas y claras, mediante el manual.

Por ultimo, debe apostarle a la mejora continua de los procesos, procedimientos,

documentos de gestidn organizacional y demas actos de la organizacién, a través de un proceso



de mejora continua planificado y controlado, con el objetivo de obtener siempre la mayor

eficiencia posible en la entidad.
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Apéndice A. Encuesta de satisfaccion laboral

ENCUESTA DE SATISFACCION LABORAL

Objetivo: Diagnosticar el grado de satisfaccion laboral en la Empresa de Servicios Publicos de
Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”.

Cargo:

Area/Dependencia:

Responda el siguiente cuestionario teniendo en cuenta su conocimiento y percepcion de acuerdo
a los estamentos laborales.

Utiliza la siguiente escala para responder al cuestionario:

1 2 3 4 5

Nada de acuerdo Poco de acuerdo Acuerdo medio Muy de acuerdo | Totalmente de acuerdo

Nada de | Poco de | Acuerdo | Muy de | Totalmente
acuerdo | acuerdo| medio |acuerdo | de acuerdo

1. ;Considera que sus funciones y responsabilidades estan bien
definidas y claras?

2. ¢Considera que en su dependencia o area tienen las cargas de
trabajo bien repartidas?

3. ¢Considera que sus habilidades son apropiadas y suficientes
para su puesto de trabajo?

4. ;Esté satisfecho(a) con su actual puesto de trabajo?

5. ¢La relacion con sus compafieros(as) de trabajo es adecuada?

6. ¢Es habitual la colaboracion de todos para sacar adelante las
actividades o tareas?

7. ¢El ambiente laboral es adecuado en la organizacion?

8. ¢Las condiciones de trabajo de su dependencia o &rea son
seguras?

9. ¢Las condiciones ambientales de su dependencia o area
(climatizacion, iluminacion, decoracion, ruidos, ventilacidn,
entre otros) facilitan sus funciones diarias?

10. ¢Recibe la formacion y/o capacitacion necesaria para
desempefiar correctamente sus labores?

11. ;Cuéndo es necesario, se facilita y/o autoriza formacion
externa?

12. ;Las condiciones laborales (salarios, horarios, vacaciones,
beneficios sociales, entre otras) son satisfactorias?

13. ¢Se encuentra usted satisfecho, con la variedad de tareas que
realiza en su puesto de trabajo?

14. ;El nombre y prestigio de EMCODAZZI E.S.P, son
gratificantes para usted?

Nota: Cuestionario realizado en base a la “Encuesta de evaluacion de satisfaccion laboral PAS, asi mismo, con la
escala general de satisfaccion laboral (WARR, COOK y WALL).




Apéndice B. Disefio de propuesta de actualizacion del Manual de Funciones y Competencias
Laborales.

MANUAL DE FUNCIONES DE LA
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS

DE AGUSTIN CODAZZI EMCODAZZI E.S.P.

2020

y. \
/S \'.

EMCO DAZZI

Bienestar para todos
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DISENO DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

El manual de funciones y competencias laborales se disefié llevando los siguientes pasos:
identificacion y ubicacion del empleo, identificacion del area a la cual se asigna el empleo,
descripcion del contenido funcional, establecimiento de conocimientos basicos o esenciales,

identificacion de competencias comportamentales, fijacion de requisitos de formacion académica

y experiencia.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR CARGOS

La estructura organizacional por cargos (organigrama) de la Empresa de Servicios Publicos
de Agustin Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”, establecida y ajustada para la prestacion optima de
los servicios publicos de acueducto y alcantarillado, y que le permite ejecutar todos los procesos

y labores como prestador de estos servicios publicos se puede evidenciar a continuacion.



Comité Interno Disciplinario

JUNTA DIRECTIVA

Jefe de Control Interno

(Auditor)

Gerente

Departamento Administrativo y Financiero

Jefe Administrativo y Financiero
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Departamento Técnico y Operativo

Asesor Juridico — —
Auxiliar Administrativo -
Secretario
Departamento Comercial y de
Atencion al Cliente
l Jefe Técnico
Técnico en atencion al . . Lecturay entrega de Operativo
- Aujxiliar de Sistemas p
usuario PQR facturacion

Profesional Contador

Tesorera

Jefe de Recursos
Humanos

Auxiliar Contable

Fuente: Autor del proyecto.

Servicios Generales

Técnico de medidores

|

Jefe de control de Operador de la Operario
calidad de aguas planta Fontanero
Técnico de laboratorio
Bocatomero Plomero
de agua
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NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE EMPLEOS

Con el objetivo de determinar cada uno de los empleos que conforman la estructura

organizacional de la Empresa “EMCODAZZI E.S.P”, esta adoptara la siguiente clasificacion por

niveles y cargos, de manera que esta permita el cumplimiento de los objetivos estratégicos en la

prestacion de los servicios publicos domiciliarios de acueducto y alcantarillado.

AREA/ DENOMINACION NIVEL CODIGO N° DE CLASIFICACION
DEPENDENCIA DEL CARGO JERARQUICO CARGOS DEL EMPLEO
Gerente Directivo 050 1 Libre Nombrg[nlento y
Remocion
. Prestacion de servicios
Jefe de control interno )
. Asesor 105 1 profesionales y apoyo a
(Auditor) 2
la gestion
GERENCIA ., ..
Prestacion de servicios
Asesor Juridico Asesor 115 1 profesionales y apoyo a
la gestion
Aux. administrativo Asistencial 407 1 Libre NOmb“'i‘(“'e”tO y
Remocion
Jefe a(_jmlnl_stratlvo y Directivo 009 1 Libre Nombrrf\(nlento y
financiero Remocion
Prestacion de servicios
Profesional Contador Profesional 219 1 profesionales y apoyo a
la gestion
Auxiliar contable Técnico 407 1 Prestacion de SErvICIos
y apoyo a la gestion
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
Y FINANCIERO i i
Tesoreria Profesional 201 1 Libre Nombrgmlento y
Remocion
Jefe recursos humanos Profesional 219 1 Libre Nombr,'f\[nlento y
Remocion
Servicios generales Asistencial 470 1 Libre Nombramiento y

Remocion
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Libre Nombramiento y

Jefe comercial Profesional 219 Remocion
Atencion al usuario Técnico 367 Libre Nombrz_i[nlento y
PQR Remocion
DEPARTAMENTO Libre Nombrami
COMERCIAL Y DE |  Auxiliar de sistemas Técnico 367 tore Rom ramientoy
ATENCION AL emocion
CLIENTE
Técnico de medidores Técnico 367 Libre gombrg[nlento y
emocion
Lecturay ent_r,ega de Asistencial 487 Libre Nombrg[nlento y
facturacién Remocién
Jefe"Tecnlco Operfltlvo Directivo 009 Libre Nombrg[nlento y
coord. planta Remocién
Prestacion de servicios
Jefe de control de . .
; Profesional 219 profesionales y apoyo a
calidad de aguas 2
la gestion
Técnico de laboratorio . Prestacidn de servicios
Técnico 487 iy
de agua y apoyo a la gestion
DEPARTAMENTO i i
TECNICO Operador de la planta Técnico 487 Libre I;gmg[:?g:ento y
OPERATIVO
Plomero Asistencial 487 Libre Nombrrf\(nlento y
Remocion
Bocatomero Asistencial 487 Libre Nombrrf\(nlento y
Remocion
Operario fontanero Asistencial 487 Libre Nombramiento y

Remocion

Fuente: Autor del proyecto
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DESARROLLO DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

Funciones de la junta directiva
La junta directiva esta constituida por seis miembros, cuatro de los elegidos por el Alcalde

Municipal y dos representantes de los usuarios:

1. Nombrar al representante legal (Gerente)
2. Aprobar los reglamentos internos y los sistemas de auditoria
3. Implantar el régimen laboral de la organizacion y establecer el plan de

remuneracion y el sistema de incentivos.

4. Aprobar los contratos ejecutados por el Gerente de la organizacion, siempre que la
cuantia supere la menor cuantia radicada en el art. 24 de la Ley 80 de 1993.

5. Realizar el sistema de tarifas, en relacion con los ordenamientos expedidos por la
Comision de Regulacion de servicios publicos.

6. Establecer las politicas de contabilidad que se ejecutaran para cada uno de los
servicios suministrados por la entidad. Estableciendo de forma explicita el modo en que se
realizaran las operaciones de cada servicio y el costo.

7. Estudiar y aprobar los documentos del Gerente, en cuanto al estado de los
recursos y de los negocios.

8. Aprobar el presupuesto anual de la organizacion. Para tal consecuencia,

establecerda las reservas para la rehabilitacion, reposicion y expansion de los procesos.
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Funciones del Comité Interno Disciplinario
El comité Interno disciplinario de “EMCODAZZI E.S.P, esta conformado por: Asesor

Juridico, Auditor y Jefe administrativo y financiero.

Propésito principal.
Proteger la legalidad, honradez, imparcialidad, lealtad y eficiencia que deben tener los
funcionarios publicos en la ejecucion de sus labores, conforme con lo determinado en el Codigo

Disciplinario Unico “Ley 200 de 1995”, la Constitucion Politica y demas leyes nacionales.

Funciones esenciales.

1. Percibir que los funcionarios publicos ejerzan sus derechos, cumplan sus deberes,
respeten las prohibiciones y se sometan al régimen de inhabilidades e incompatibilidades y
conflicto de intereses, establecidos en la Constitucion Politica, las leyes nacionales y Reglamento
Interno de la Empresa.

2. Disciplinar a los funcionarios publicos y a las personas particulares que ejerzan la
funcion publica, cualquier sea la naturaleza del hecho u omisién.

3. Examinar y adelantar las respectivas investigaciones disciplinarias contra los
servidores publicos que no cumplan con sus deberes, abusen de sus derechos o se extralimiten en
el desempefio de sus funciones, incurra en prohibiciones, impedimentos, inhabilidades y
conflictos de intereses estipulados en el Codigo Disciplinario Unico.

4. Saber en primer lugar sobre los procesos disciplinarios que se adelantan contra los

funcionarios pablicos de la Entidad.
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5. Reunirse como minimo una vez al mes en la fecha estipulada previamente por el
Representante Legal.

6. lustrar, diligenciar, tramitar, sentenciar e informar sobre los incumplimientos
disciplinarios que ejecuten los funcionarios publicos de la empresa, teniendo en cuenta lo
establecido con la actuacion procesal del Codigo disciplinario Unico.

Las demas que sefiale la ley 200 de 1995 y que se puedan implantar, segtn los derechos

disciplinarios que se presenten.
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e Gerente o Representante Legal

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Gerente
CODIGO 050

N° DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Gerencia
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Junta Directiva

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder ante la junta directiva por el desempefio propio y el de sus dependencias. Ademas, debe coordinar la
formulacion de politicas de la Entidad y adopcion de los planes, programas y proyectos operativos, estratégicos y
de gestion para el logro de los objetivos y metas institucionales. Asi mismo, debe ejercer la representacion legal
de la organizacion en todos los actos civiles, judiciales, comerciales y administrativos para crear y mantener el
ambiente empresarial en todas las dependencias de la entidad.

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la administracion y representacion legal de la Empresa y, asi mismo, garantizar la aplicacion de las
politicas necesarias para su normal y 6ptimo funcionamiento.

2. Ejecutar las decisiones tomadas por la Junta Directiva.

3. Realizar la audiencia publica de rendicion de cuentas y enviar informe con los resultados a la alta direccién.

4. Formular y coordinar politicas, planes y programas para la atencion y prestacion de los servicios publicos de
acueducto y alcantarillado con el fin de dar cumplimiento a la mision de la Entidad.

5. Formular y coordinar las politicas para desarrollar los planes y programas relacionados con el talento humano.
6. Someter a consideracién de la junta directiva el proyecto de planes y programas de la entidad.

7. Identificar oportunamente las causas de las no conformidades ACPM (Acciones correctivas, preventivas y de
mejora) que afectan el desempefio y el cumplimiento de los objetivos de la Empresa y realizar su respectivo
seguimiento.

8. Participar en el proceso del plan de mejoramiento de la empresa.

9. Representar los intereses de la Empresa o delegar esta representacion en los funcionarios que estime
conveniente.

10. Gestionar los recursos financieros y técnicos para garantizar la prestacion eficiente de los servicios de
acueducto y alcantarillado.

11. Establecer las pautas para la elaboracion, desarrollo y actualizacién anual del Plan Estratégico de la Empresa
y orientar las actividades hacia el cumplimiento del mismo.

12. Coordinar el desarrollo de las politicas generales de la Empresa adoptadas por la Junta Directiva y garantizar
su cumplimiento.

13. Realizar la evaluacién del desempefio del personal a cargo.

14. Convocar a la Junta Directiva a sesiones ordinarias y extraordinarias.

15. 13. Establecer mecanismos que permitan incrementar la productividad de la Empresa, buscando la
racionalizacion del gasto, la motivacion y el compromiso del personal.

16. Presentar para la aprobacion de la junta directiva, los reglamentos de la Empresa y cualquier reforma que en
ellos se introduzca y una vez aprobados, ponerlos en ejecucion.

17. Adoptar los controles contables, administrativos, de gestion y financieros, asi como los mecanismos
especiales de verificacion que garanticen eficiencia, celeridad y oportunidad en el ejercicio de las funciones y en
la prestacion de los servicios.
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18. Presentar oportunamente cada afio, para estudio y aprobacion de la Junta Directiva, el proyecto de
presupuesto de la Empresa para cada ejercicio Fiscal.

19. Coordinar con los jefes de las areas los proyectos, informes, actos administrativos que deban ser presentados
ante la Junta Directiva de la Empresa para su conocimiento, aprobacion e implementacion.

20. Determinar las politicas financieras, administrativas y técnicas de la Empresa, con el fin de garantizar el
suministro del recurso hidrico, la prestacion eficiente de los servicios de acueducto y alcantarillado.

21. Coordinar las politicas que en materia de medio ambiente sean dictadas por el ente competente para la
conservacion y mantenimiento del recurso hidrico.

22. Rendir informes de gestion a la Junta Directiva.

23. Dictar las politicas que sean necesarias para mitigar o evitar los diferentes tipos de riesgo que se puedan
presentar en la Empresa.

24. Las demas funciones que le sean asignadas por la Junta Directiva de la Empresa y las que estén contempladas
en los Estatutos de la Entidad.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Amplios conocimientos sobre normas y procedimientos generales de Administracion Publica.
. Plan estratégico de la empresa.

. Régimen Municipal Colombiano.

. Normas de contratacion estatal.

. Plan de ordenamiento territorial.

. Manejo adecuado de la normatividad en servicios publicos domiciliarios.

. Estructura tarifaria.

. Resolucién y manejo de conflictos.

O~NO OIS WN B

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Planeacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Liderazgo efectivo
compromiso con la organizacién Pensamiento sistemético
Trabajo en equipo Toma de decisiones
Adaptacién al cambio Resolucién de conflictos

Gestidn del desarrollo de las personas

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional: en Ingenieria Industrial, Ingenieria | Un minimo de (3) afios de experiencia profesional y (2)
Sanitaria, Administracién de Empresas, Ingenieria afios de experiencia relacionada
Civil, Ingenieria Ambiental, Derecho, Biologia y
Microbiologia.

Estudios de Maestria o Postgrado: en Alta Gerencia,
Gerencia Financiera o Administracion de Empresas.
Cursos de especializacion: en Logistica, Salud
Ocupacional, Finanzas, Administracion Financieray
Planeacion Estratégica.

Manejo de paquetes utilitarios; Windows y
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Microsoft Office: Word, Excel, Access, PowerPoint e
Internet.

e Jefe de control interno (Auditor)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Control Interno (Auditor)
CODIGO 105

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Unidad de Control Interno
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, verificar, coordinar y evaluar la informacion, actividades y recursos encaminados al mejoramiento y
fortalecimiento del sistema de control interno, mediante la asesoria y acompafiamiento, evaluacién y seguimiento,
divulgacion y monitoreo del sistema y el desarrollo de auditorias a los procesos de la Entidad.

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear y realizar el plan de accion para definir las actividades a desarrollar, verificar el grado de avance y sugerir
los correctivos pertinentes en un periodo determinado acorde con los roles de la misma.

2. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del sistema de control interno.

3. Responder ante el gerente por el desempefio y logro oportuno y eficiente de las funciones y actividades que le sean
asignadas.

4. Evaluar el sistema de control interno para verificar la existencia, nivel de desarrollo y el grado de efectividad de los
controles establecidos, entre otros la planeacidn institucional, de recursos humanos, capacitacion bienestar social,
trabajo anual de seguridad y salud en el trabajo, tecnologia de la informacion y comunicacion de la empresa.

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

6. Ejecutar auditorias internas a los procesos de la Empresa para recomendar acciones que contribuyan al
mejoramiento de los procesos.

7. Realizar un informe ejecutivo sobre el avance del sistema de control interno, segln el Decreto 1083 de 2015,
capitulo 2.

8. Realizar el informe pormenorizado de control interno segun los lineamientos de la Ley 1474 de 2011 articulo 9,
cada seis (6) meses, y publicarlo en la pagina web de la Empresa.

9. Fomentar en toda la organizacién la formacion de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo
hacia el cumplimiento de la Misién institucional.

10. Programar y evaluar los controles necesarios para que las politicas, normas y procedimientos administrativos,
financieros y técnicos operativos adoptados sean aplicados correcta y oportunamente.

11. Realizar el diligenciamiento del formulario FURAG (Formulario Unico reporte Avance de la Gestion), del
Departamento Administrativo de la Funcién Pablica, cada afio, y cargarlo a al DAFP.

12. Evaluar el grado de cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos establecidos por la empresa, asi como
las normas y disposiciones legales en todo lo relacionado con las contrataciones comerciales y relaciones laborales.
13. Asesorar y efectuar seguimiento a los planes de mejoramiento resultado de las auditorias internas y de los drganos
de control, para verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos.
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14. Planear y efectuar la evaluacion al plan estratégico y al tablero de control de la Empresa para verificar el
cumplimiento de las metas y objetivos de la empresa.

15. Velar por la maxima eficiencia de los tramites administrativos y el desarrollo de las labores de cada dependencia
de la Empresa y formular recomendaciones.

16. Corregir y evaluar la razonabilidad de las cifras contenidas en los estados financieros, por medio de
procedimiento de comprobacion periddica y selectiva de los registros contables, analisis de cuenta, confirmaciones o
circulaciones externas y otros procedimientos de técnicos de auditoria.

17. Elaborar cada tres (3) meses el informe de austeridad en el gasto de acuerdo al Decreto 984 de 2012 o las normas
que lo modifiquen, para presentar al representante legal de la empresa y mantenerlo disponible en caso de ser
requerido en las visitas a la Entidad por parte de la Contraloria Departamental.

18. Solicitar a las diferentes dependencias de la Empresa la informacion necesaria (Comprobantes, Documentos
internos y externos, actas, etc.) para el cumplimiento de las funciones propias de la Unidad de Control Interno.

19. Supervisar los procesos de apertura y cierre de licitaciones y concursos de méritos de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

20. Ejecutar cualquier otra actividad asignada por su jefe inmediato.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Amplios conocimientos sobre las Normas de servicios publicos domiciliarios.
2. Amplios conocimientos sobre las Normas de control interno.

3. Normas y metodologia de auditorias.

4. Normas de control fiscal de gestion.

5. Sistemas de informacion empresarial.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion Confiabilidad técnica
Aprendizaje continuo Iniciativa
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio Construccion de relaciones
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo Profesional: en Contaduria, Economia, Experiencia comprobable minimo de (5) afios en el
Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial, ejercicio del control gubernamental o en la auditoria
Derecho o Administracion Publica. privada.

Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft | Minimo (2) afios en cargos relacionados
Office: Word, Excel, Access, PowerPoint e Internet.




78

e Asesor Juridico

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor Juridico
CODIGO 115

N° DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Asesoria Juridica
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria a la Junta General de Socios y 6rganos de la Empresa, en aspectos juridicos y legales, que se deben
aplicar e implementar en el &mbito de la Administracién de la Organizacion y sobre los asuntos que en la materia de
su competencia le sean consultados, a fin de garantizar que la gestién se cumpla dentro de la normatividad vigente.

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoramiento que requiera la Gerencia en asuntos de caracter técnico-legal.

2. Emitir opinion legal en los asuntos referentes a la legislacién, normas y procedimientos administrativos que se le
encomienden.

3. Interponerse ante los procesos judiciales y/o administrativos en los que la Empresa sea parte, presentando los
recursos ordinarios o extraordinarios que sean necesarios en defensa de los intereses, imagen y patrimonio de la
Empresa.

4. Realizar los contratos, convenios y resoluciones sobre cualquier acto de la vida institucional de la Empresa que
genera derechos y obligaciones, visando los mismos.

5. Dictaminar sobre los recursos impugnativos interpuestos que deben ser resueltos a nivel de la Gerencia.

6. Eximir consultas de caracter legal y emitir opinidn sobre expedientes y asuntos administrativos.

7. Realizar proyectos de normas de caracter administrativo sobre asuntos relacionados con la Empresa o los que
encomiende la Gerencia.

8. Estudiar, opinar y asesorar a las entes pertinentes para garantizar la correcta emision de las Resoluciones y/o
Acuerdos de la Junta Directiva, Gerencia, Oficinas y Areas, relacionadas con asuntos administrativos de su
competencia.

9. Coordinar con el area gerencial y financiera sobre la asesoria juridica y legal que corresponda, en los asuntos
relacionados con las Licitaciones y Contratos y sobre los procesos que se generen en relacion con estos asuntos.
10. Entablar acciones judiciales y atiende la defensa de la Empresa en los procesos promovidas en su contra.

11. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, técnicas, administrativas, normas de control interno, Normas
Técnicas de Control en vigencia.

12. Interpretar la legislacion relativa a los Servicios de Saneamiento.

13. Respetar y colocar en préactica las normas de seguridad.

14. Cumplir y hace cumplir las normas y procedimientos establecidos por la Empresa.

15. Las demas labores asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo a su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Amplios conocimientos sobre normas y procedimientos generales.

2. Manejo de la normativa generalmente aceptada con la naturaleza del puesto.

3. Politicas Pdblicas

4. Procesos de Administracion General

5. Resolucién y Manejo de Conflicto

6. Conocimiento sobre integracion de equipos gerenciales y desarrollo organizacional.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados
Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Creatividad e innovacion
Confiabilidad técnica
Iniciativa

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones

V1. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional: en Derecho.
Estudios de especializacion: en Administracion Publica.

Manejo de entorno Windows y Microsoft Office:
Word, Excel e Internet.

Minimo (2) afios de experiencia relacionada con el area
de desempefio.
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e Auxiliar Administrativo

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo
CODIGO 407

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Gerencia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar de manera efectiva las actividades y tareas, relacionadas con la atencidn a clientes externos e internos y
garantizar el manejo de la informacion y documentacion del archivo, para asegurar la actualizacion, conservacion y
manejo organizado de los mismos.

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y ajustar la agenda del representante legal y/o de los funcionarios del area y comunicar las actividades
programadas para el 6ptimo desarrollo de las funciones de la dependencia.

2. Determinar los contactos necesarios para garantizar el desarrollo de las actividades del area.

3. Ordenar y coordinar el apoyo logistico para la audiencia publica de rendicién de cuentas.

4. Tramitar y encargarse de la correspondencia, actas, informes y demas documentos requeridos por el representante
legal o superior inmediato para garantizar la disponibilidad de la informacion.

5. Programar y preparar la correspondencia del area de acuerdo con las instrucciones recibidas por el representante
legal o superior inmediato y acorde con las normas técnicas vigentes para una adecuada gestion del area.

6. Recopilar, almacenar y suministrar la informacién y los datos del archivo que se requieren para la ejecucién de las
labores del area de manera que se garantice la actualizacién de la informacion.

7. Organizar y generar oportunamente los documentos e informes necesarios para las diferentes reuniones del érea.
8. Organizar y coordinar las citas a reuniones con los funcionarios de la Empresa o con los particulares requeridos por
el representante legal.

9. Facilitar a las diferentes areas la informacion solicitada que se encuentre en el archivo de la dependencia, con
previa autorizacion del representante legal.

10. Ordenar el archivo de la documentacion que ingresa y sale del rea, con el fin de asegurar la disponibilidad de la
informacion.

11. Organizar la documentacién que se debe enviar al archivo general, con el fin de evitar la pérdida y el deterioro de
la misma.

12. Brindar asesoria a clientes internos y externos para garantizar un efectivo servicio.

13. Inspeccionar y vigilar los suministros asignados al area para un manejo eficiente de los recursos.

14. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y correspondencia del area para una oportuna
disponibilidad de los mismos.

15. Las demas actividades que le asigne el representante legal afines con las funciones del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Amplio conocimiento sobre Paquete Office (Word, Excel, Access, PowerPoint).
2. Normas Técnicas para elaboracion de documentos.

3. Atencidn al cliente.

4. Sistema de Informacion Empresarial.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Compromiso con la organizacion
Orientacion a resultados

Trabajo en equipo

Orientacion al usuario y al ciudadano
Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Manejo de informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de Bachiller: Modalidad técnico en secretariado
comercial o ejecutivo, Asistente de Gerencia.

Minimo (1) afio de experiencia relacionada con las
funciones del cargo
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e Jefe Administrativo y Financiero

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe Administrativo y Financiero
CODIGO 009

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar (Planear, organizar, dirigir y controlar) las labores administrativas y financieras de la organizacion, de
acuerdo con las politicas, normas y procedimientos establecidos por la misma.

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las gestiones de las dependencias adscritas al departamento administrativo y financiero, con el fin de
lograr un desempefio eficiente, integrado y ordenado del area.

2. Verificar y coordinar las operaciones contables de la organizacion.

3. Presentar periodicamente los estados financieros, de acuerdo con el cronograma que se establezca para tales efectos
4. Velar porque las operaciones contables se ejecuten de acuerdo con los principios de contabilidad generalmente
aceptados en Colombia y que se cumplan adecuada y oportunamente, las disposiciones y normas vigentes,
establecidas por las autoridades gubernamentales que regulan la materia..

5. Coordinar y dirigir el analisis mensual de los resultados contables con el objeto de presentar a la gerencia, un
diagnaéstico de la operacion y estado financiero de la empresa, con sus respectivas recomendaciones.

6. Realizar la elaboracion de proyecciones de los estados financieros a corto, mediano y largo plazo, que surjan como
base para la toma de decisiones de planeacién estratégica.

7. Planear, dirigir y controlar los flujos de efectivos (ingresos y egresos) a corto, media y largo plazo, con el fin de
prevenir que la capacidad de endeudamiento de la Empresa se exceda; y que los desembolsos se efectien
oportunamente manteniendo un saldo de liquidez que garantice la realizacion de los planes y proyectos de la Entidad.
8. Coordinar y ejecutar juntos con las demas dependencias el presupuesto anual, establecer el cronogramay las
pautas para la presentacion de los informes correspondientes.

9. Brindar la informacién requerida para la Unidad de Control Interno y/o revisores externos.

10. Coordinar y controlar la apertura del presupuesto anual, abriendo y manteniendo los rubros correspondientes para
su ejecucion.

11. Velar por la ejecucion, registro y control del presupuesto anual de la Entidad.

12. Velar por el registro oportuno de los acuerdos periddicos de gastos para visto bueno del jefe inmediato y posterior
aprobacidn de la Junta Directiva.

13. Elaborar informes relacionados con la ejecucion mensual y liquidacion del presupuesto a los organismos de
control.

14. Planear y dirigir la administracién racional del recurso humano, mediante el disefio y establecimiento de politicas
que consulten las necesidades actuales y facturas de la Empresa.

15. Coordinar la evaluacion del personal a su cargo, de acuerdo con el programa y parametros establecidos.

16. Colaborar con la oficina juridica en el estudio y resolucién de procesos laborales, mediante el suministro oportuno
de la informacion necesaria.

17. Elaborar la liquidacién anual del presupuesto, revisar las reservas de caja y reservas de apropiaciones al 31 de
diciembre de cada afio.

18. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de compra, almacenamiento y distribucion de los bienes y
servicios que requiere la Empresa, en el momento oportuno, con las especificaciones de calidad adecuada y al menor
costo posible, de acuerdo con las politicas, normas y procedimientos establecidos.

19. Velar por el mantenimiento de los niveles minimo y dptimo de inventarios fijados para los rubros de almaceén,
garantizando el desarrollo normal de los planes y proyectos de la Empresa.

20. Velar por el mantenimiento actualizado del registro de cotizaciones, proveedores y contratistas.
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21. Llevar el libro de movimientos de control de egresos e ingresos de la Empresa.

22. Realizar los estudios de conveniencia de las contrataciones.

23. Expedir certificados de disponibilidad y registro presupuestal.

24. Mantener en contacto permanente con las entidades recaudadores de los servicios.

25. Estudiar las normas, decretos y leyes, establecidas por las autoridades gubernamentales y relativas a su area de
influencia, con el fin de establecer e implementar, con los subalternos de las aéreas afectadas su aplicacion oportuna.
26. Cumplir y hacer cumplir con las politicas, normas y procedimientos (administrativos, operacionales y laborales)
por parte de usted mismo y del personal a su cargo.

27. Las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo a su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Amplios conocimientos sobre normas y procedimientos General.

2. Manejo de la normativa generalmente aceptada con la naturaleza del puesto.

3. Manejo de la normativa generalmente aceptada con la naturaleza del puesto.

4. Amplios conocimientos sobre integracion de equipos gerenciales y desarrollo organizacional.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Planeacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Liderazgo efectivo
compromiso con la organizacion Pensamiento sistematico
Trabajo en equipo Toma de decisiones
Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

Gestidn del desarrollo de las personas

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional: en Administracion de Empresas, Minimo (5) afios de experiencia profesional y (2) afios de
Ingenieria Industrial, Economia, Contaduria, Finanzas, experiencia relacionada en empresas de saneamiento
Administracién Financiera o Sistemas. ambiental o de servicios publicos

Manejo de entorno Windows y Microsoft Office:
Word, Excel e Internet.
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e Contador Publico

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Contador

CODIGO 219

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Administrativo y Financiero

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar y responder por los procesos de registro, analisis y elaboracién de la informacion contable de la
Entidad; garantizando la fidelidad y sinceridad de todos los documentos, transacciones y estados financieros de la
Empresa, de acuerdo con las Normas Generales de Contabilidad y las Normas aplicables de los Servicios Publicos
Domiciliarios, a fin de cumplir con la mision y vision organizacional.

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la identificacion y registro de la informacién contable de los hechos econdémicos, financieros, sociales y
ambientales de la Empresa.

2. Coordinar y supervisar la clasificacion por tipo de fuente y cronoldgicamente, los documentos que contienen
informacion contable.

3. Realizar el proceso contable de acuerdo con la hormatividad establecida por la Entidad competente y la
reglamentacién expedida por las entidades de control y vigilancia.

4. Revisar las imputaciones contables realizadas y corregir las inconsistencias que eventualmente se presenten.

5. Verificar que todo comprobante contable se encuentre debidamente soportado e impartir vistos buenos a los que
cumplan con los requerimientos.

6. Estudiar la informacidn contable e identificar situaciones extraordinarias, con el objetivo de reflejar la realidad
econdmica de la Empresa en los estados financieros.

7. Verificar y controlar el registro de la informacién contable en los libros oficiales (diario, mayor y auxiliares).

8. Liquidar y ejecutar las declaraciones de impuestos, tasas y gravamenes que debe generar la Empresa a las
diferentes entidades.

9. Examinar la liquidacion de la ndmina y demas prestaciones sociales de los trabajadores vinculados a la empresa,
con el fin de dar veracidad que se estan implementando conforme a las disposiciones legales sobre la materia.

10. Elaborar y reportar la informacion contable a los entes de inspeccidn, regulacion, vigilancia y control, para
atender los requerimientos y normatividad establecida.

11. Participar como coordinador y supervisor de campo, en la realizacion de los inventarios fisicos de almacén,
activos fijos, etc.

12. Responder por el proceso de cierre contable para dar cumplimiento a los cronogramas establecidos por la
Empresa.

13. Estudiar los cambios en las normas, decretos, reglamentos, etc., emanadas por las autoridades gubernamentales,
relativas a su area de influencia con el fin de dictaminar las incidencias en la Empresa.

14. Ejecutar acciones de control interno contable, para cumplir con las directrices financiera de la empresa.

15. Las demas actividades que le asigne el jefe inmediato relacionadas con las funciones del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Amplios conocimientos sobre las Normas técnicas de calidad.

2. Amplios conocimientos sobre las Normas contables y tributarias.

3. Amplia experiencia en la aplicacion de procedimientos relacionados con el Subsistema de Contabilidad, Logistica
y Tesoreria.

4. Manejo y elaboracion de base de datos.
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5. Conocimientos y amplio manejo del régimen de contabilidad pablica y demas Normas emitidas por la Contaduria

General de la Nacion.
6. Paquete Office.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Instrumentacién de decisiones
Gestion de procedimientos

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal

V1. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: en Contaduria Publica.

Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft
Office: Word, Excel, Access, PowerPoint e Internet.

Minimo (2) afios de experiencia profesional y (1) afio de
experiencia relacionada.
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e Auxiliar contable — Técnico contable

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar contable - Técnico contable
CODIGO 367

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Administrativo y Financiero

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar un apoyo técnico, administrativo y contable al Departamento Administrativo y Financiero, especificamente al
area contable de la Empresa.

Registrar en los libros contables todos los documentos y transacciones de la entidad, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por su jefe inmediato y procesar sistematicamente todos los documentos generados por el Departamento
Administrativo y Financiero.

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las cuentas de cobro y facturas llegadas al Departamento Administrativo y Financiero.

2. Administrar la correspondencia interna y externa que llega al Departamento Administrativo y Financiero.

3. Ordenar y clasificar los documentos e informes por fuente y fecha.

4. Imputar contablemente los documentos recibidos. Verificando que los valores registrados sean los correctos y estén
debidamente soportados.

5. Elaborar de acuerdo con las normas y procedimientos contables los comprobantes de contabilidad.

6. Registrar en el libro diario, auxiliares y mayor toda la informacién contable.

7. Brindar toda la informacidn contable que le sea solicitada por las diferentes dependencias.

8. Cumplir con las politicas, normas y procedimientos establecidos por la entidad.

9. Las demas labores asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Amplia experiencia en la aplicacién de procedimientos relacionados con el Subsistema de Contabilidad, Logistica
y Tesoreria.

2. Amplia experiencia en la aplicacion de las Normas Técnicas de Control, Normas Internacionales de Contabilidad,
disposiciones legales, contables y administrativas en vigencia.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Compromiso con la organizacion Disciplina

Orientacion a resultados

Trabajo en equipo

Orientacion al usuario y al ciudadano
Adaptacion al cambio

Responsabilidad

Manejo de informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion
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V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo técnico: en contabilidad o titulo de Basica Minimo de (1) afio de experiencia relacionada con el area
Secundaria con conocimientos contables y de Software de desempefio.

basico.

Manejo de paquetes utilitarios de Microsoft Office.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Tesorera
CODIGO 201

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA

Area Administrativa y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Jefe Administrativo y Financiero

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y controlar la adecuada elaboracidn de los pagos de que deban efectuarse y contabilizar los dineros
recaudados periddicamente.

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar peridédicamente el acuerdo periddico de gastos y gestionar el pago de las cuentas en las relacionadas,
dando cumplimiento a las fechas y horarios establecidos para su entrega de los respectivos cheques.

2. Revisar y verificar diariamente la informacion y documentacion requerida por los entes financieros para el
otorgamiento y desembolso de los créditos.

3. Coordinar y revisar la elaboracion de los comprobantes de pago y los cheques para la cancelacién de las cuentas a
proveedores, contratistas y empleados.

4. Realizar el reporte de ejecucion de ingresos y gastos a la Contaduria General de la Nacion.

5. Velar por el mantenimiento actualizado de los diferentes registros asignados a tesoreria para el control de bancos,
caja, radicacion de cuentas, etc., de manera que se facilite el envio oportuno y confiable de la informacion hacia las
dependencias receptoras de la misma.

6. Proporcionar oportunamente la informacion requerida por la unidad de control interno.

7. Ordenar y archivar todos los documentos de la empresa relacionados con sus funciones, a fin de tener informacién
disponible en caso de que se presenten reclamos Yy tenerlas listas para el respectivo descargue de la cuenta.

8. Contabilizar los dineros recaudados periddicamente, confrontando el total con lo registrado en caja, para proceder a
efectuar la relacion diaria de ingresos.

9. Controlar todos los descuentos por retencion en la fuente, impuesto de Contraloria Departamental y UPC por los
pagos que efectla la Empresa.

10. Las demaés que le asigne el jefe inmediato relacionadas con las funciones del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Amplio conocimiento de las Normas del sistema de tesoreria, contabilidad, auditoria, gestion y presupuesto.
2. Normas de servicios publicos domiciliarios.
3. Sistemas de informacion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Instrumentacién de decisiones
Gestion de procedimientos

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal
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V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional: en cualquier disciplina académica del | Minimo (1) afio de experiencia relacionada, en caso

area de la Administracion, Contaduria, Economia,
Finanzas o Ingenieria Industrial.

Manejo de paquetes utilitarios: de Microsoft Office y
paquetes contables

contrario, demostrar habilidades y destrezas equivalentes.
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e Jefe de Recursos Humanos

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Recursos Humanos
CODIGO 219

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Administrativo y Financiero

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracion y desarrollo del personal de
la Empresa, con el fin mantener y promover el clima laboral 6ptimo para el buen desarrollo y funcionamiento de la
Organizacion.

I1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con las areas interesadas, sobre las actividades de reclutamiento, induccion y desarrollo del personal de
acuerdo con las normas, parametros y procedimientos establecidos por la empresa y las normas legales vigentes.

2. Ejecutar y coordinar periédicamente, de acuerdo con el calendario que para tales efectos sea establecido por el
departamento a que pertenece, la preparacion de la némina, velando por el reporte oportuno de todas las novedades.
3. Coordinar las relaciones con las E.P.S., I.C.B.F y la caja de Compensacién Familiar en lo referente a la prestacion
de los servicios ofrecidos por las mencionadas entidades y velar por el oportuno reporte de afiliaciones,
modificaciones de salarios, novedades, retiros, reclamos de incapacidad, etc.

4. Coordinar con cada departamento, la realizacién del plan anual de vacaciones y controlar su ejecucion.

5. Planear, dirigir y coordinar con el jefe de Departamento Administrativo y Financiero, sobre el programa de
evaluacién de desemperio, al igual que la realizacidn de procesos disciplinarios pertinentes.

6. Coordinar los programas de desarrollo y capacitacion del personal y los procesos de promocidn, reubicaciones y
readaptaciones con el fin de lograr el maximo aprovechamiento de las capacitaciones del recurso humano.

7. Participar activamente en la elaboracién del presupuesto anual de salarios y prestaciones sociales, de acuerdo con
las politicas y pardmetros establecidos por la Empresa, asi mismo, controlar y evaluar mensualmente dicha
elaboracion.

8. Dirigir y coordinar la formulacion y ejecucién de los programas de Bienestar Social y Recreacion.

9. Coordinar la formulacion y ejecucion de los programas de salud ocupacional y de Higiene y Seguridad Industrial.
10. Ser responsable permanentemente por el manejo organizado de los registros individuales del personal y de sus
hojas de vidas.

11. Estudiar las normas, decretos y leyes, establecidos por las autoridades gubernamentales y relativas a su area de
influencia, con el fin de establecer su incidencia e implementar, en asocio con su jefe inmediato su aplicacion en
forma oportuna.

12. Velar permanentemente por el cumplimiento de las politicas, normas, horarios, reglamentos y legislacién
laborales.

13. Velar por la buena comunicacion de la Empresa.

14. Expedir certificados laborales solicitados por funcionarios o ex funcionarios de la Empresa, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

15. Las demas funciones asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Amplios conocimientos y experiencia en la aplicacion de normas legales relacionadas con el sistema laboral
vigente del sector publico y privado.

2. Desarrollo Organizacional y Relaciones Humanas.

3. Técnicas de delegacion.

4. Manejo y solucién de conflictos.

5. Manejo de la normativa relacionada con la naturaleza del puesto.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
compromiso con la organizacion Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn de procedimientos
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

Direccion y desarrollo de personal

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional: en Administracion de Empresas, Minimo (2) afios de experiencia profesional y (1) afio de
Trabajo Social o Derecho. experiencia relacionada con el cargo

Manejo de paquetes utilitarios de Microsoft Office.
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e Servicios Generales

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Servicios Generales

CODIGO 470

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe de Recursos Humanos

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las tareas de mantenimiento de aseo e higiene, limpieza y cafeteria, de las instalaciones de la empresa,
utilizando de manera adecuada los materiales y elementos de trabajo entregados para la realizacion de sus labores.
Esto con el objetivo, de mantener las instalaciones bajo un ambiente saneado y 6ptimo para los usuarios de la
institucion.

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar diariamente las actividades de aseo, limpieza y desinfeccion de las instalaciones, a fin de lograr una
Optima presentacion de la misma.

2. Asear las oficinas y areas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios y velar que se mantengan aseadas.

3. Recolectar la basura resultante de las labores de limpieza y depositarla en el sitio y recipiente dispuesto para tales
efectos.

4. Cuidar y conservar los materiales y elementos de trabajo que le hayan sido asignados para realizar sus labores.

5. Solicitar periédica y oportunamente a su jefe inmediato la reposicion de materiales y elementos necesarios para
desarrollar las actividades asignadas.

6. Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios y atender las reuniones que se lleven a cabo en las oficinas de la
empresa.

7. Cumplir con las politicas, normas y procedimientos (administrativos, operacionales y laborales) establecidos.

8. Realizar diligencias propias de la entidad que le sean asignadas.

9. Responder por la correspondencia, documentos, valores y objetos que le sean encomendados.

10. Llevar y hacer entrega oportuna de la correspondencia, documentos, valores y objetos a los destinatarios
indicados.

11. Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes al desarrollo de las
funciones.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Servicio al cliente
2. Manejo basico de las herramientas Office.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Manejo de informacion
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Orientacion a resultados Colaboracién

Trabajo en equipo
Orientacion al usuario y al ciudadano
Adaptacion al cambio
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V1. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de Educacién Basica Primaria

Minimo (6) meses de experiencia relacionada
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e Jefe Comercial

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe Comercial

CODIGO 219

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area Comercial y de Atencion al Cliente
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y responder de manera efectiva por las actividades comerciales, de promaocién, venta y cobro de los
servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo, de acuerdo con las politicas, normas y procedimientos
establecidos por la Empresa.

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento y los resultados de la gestién de las dependencias a su cargo,
con el fin de lograr un desempefio productivo y el cumplimiento de las politicas y planes comerciales de la Empresa.
2. Gestionar la elaboracion y ejecucion de los planes, programas y proyectos relacionados a la promocion de los
servicios, incorporacion de usuarios al sistema comercial, mantenimiento del censo de usuarios, determinacion de
consumos, facturacion y cobranza de los servicios.

3. Proponer a la gerencia las estrategias para la orientacion de las actividades comerciales.

4. Promover, coordinar y evaluar la realizacion de los estudios sobre el comportamiento de las tarifas y el mercado de
los servicios, con el propdsito de determinar bases para la fijacion de politicas tarifarias que colmen las necesidades
de la Empresa y las condiciones socioeconémicas de los usuarios.

5. Participar en el proceso del plan de mejoramiento de la empresa.

6. Realizar el debido seguimiento y control a las respuestas de las solicitudes, quejas y reclamos de los usuarios, entes
de control y vigilancia, relacionados con la gestién comercial de la prestacion de los servicios publicos de acueducto
y alcantarillado para que éstas sean resueltas con calidad y oportunidad.

7. 9. Coordinar la ejecucion de los procesos de lectura y medicidn, facturacion, impresién y distribucion de facturas y
demés que correspondan a la gestién comercial en la prestacién de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado
y aseo.

8. Velar por la aplicacion de la 142 de 1994, el contrato de Condiciones Uniformes y los acuerdos sobre tarifas
emanadas de la Junta Directiva.

9. Velar por la aplicacion y cumplimiento de las politicas y normas emanadas por la Junta Directiva y la Gerencia,
relativas a las relaciones comerciales entre los usuarios y la Empresa.

10. Coordinar la promocion y educacién del usuario, campafias sobre el uso racional del agua, limpieza y
conservacion de medidores y el mantenimiento de las instalaciones, acometidas y registro, con el objeto de disminuir
el flujo de reclamos causados por fugas internas.

11. Estudiar las estrategias de consumo de los usuarios para detectar comportamientos atipicos y proponer
alternativas sobre el particular.

12. Coordinar con el Departamento Administrativo y Financiero y Técnico Operativo el resultado de los estudios
adelantados relativos a la tarificacién para proponer alternativas.

13. Programar y controlar las campafias de instalacién selectiva de medidores para mantener el indice de usuarios con
medidores versus total de usuarios dentro de los pardmetros fijados por la Gerencia.

14. Velar por el control del consumo de los denominados grandes consumidores.

15. Coordinar y controlar la aplicacion de la politica de cobro de los servicios, cobranza a usuarios morosos,
suspension o corte definitivo del suministro del servicio de agua.

16. Coordinar en asocio con el Jefe Administrativo y Financiero y el Gerente, las estrategias y actividades tendientes
a mejorar la relacién facturacion corriente versus usuarios y la recuperacion de cartera vencida.

17. Estar atento al crecimiento demogréfico de la ciudad para detectar futuros usuarios y planear la prestacion de
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NUEVOS Servicios.

18. Atender en casos especiales a los usuarios en asuntos relacionados con nuevos suscriptores, reclamos, etc., cuando
por circunstancias de indole técnica o econémica aquellos no puedan ser resueltos por sus inmediatos colaboradores.
19. Asistir a las reuniones con otros delegados de instituciones de servicios publicos para la unificacion de la
estratificacion socioecondmica.

20. Velar por el mantenimiento actualizado de los instrumentos y manuales orientadores de la gestion comercial.

21. Monitorear la atencion al cliente y establecer mecanismos que permitan medir el grado de satisfaccion de los
usuarios con el fin de tener informacion base para la toma de correctivos y garantizar el cumplimiento del servicio de
acuerdo con los objetivos del area.

22. Evaluar el desempefio del personal a su cargo de acuerdo con el programa y parametros establecidos.

23. Estudiar las normas, decretos, etc., emanados de las autoridades competentes y relativas a su area de influencia,
con el fin de establecer su incidencia en la Empresa e implementarlas en forma oportuna.

24. Velar por el cumplimiento, las politicas, normas y procedimientos (administrativos, operacionales y laborales) por
parte del personal a su cargo.

25. Preparar informes relacionados con las gestiones realizadas por su departamento.

26. Las demas que le asigne el jefe inmediato en relacion con las funciones del cargo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de desarrollo territorial Municipal y plan de ordenamiento territorial.
2. Constitucion Politica de Colombia.

3. Reglamentacidn de servicios publicos.

4. Normas técnicas de calidad.

5. Formulacion y evaluacién de proyectos.

6. Sistemas de informacion empresarial.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn de procedimientos
Adaptacién al cambio Toma de decisiones
Orientacién al usuario y al ciudadano Direccion y desarrollo de personal

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional: en Administracién de Empresas, Minimo (2) afios de experiencia profesional y (1) afio de
Economia, Ingenieria Industrial, Finanzas, Contaduriay | experiencia relacionada con el area de desempefio
mercadotecnia
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e Auxiliar de sistemas — Técnico en sistemas

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar de Sistemas - Técnico en sistemas
CODIGO 367

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area Comercial y de Atencion al Cliente
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Comercial

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y responder por las actividades relacionadas con la operacion de equipos de computo, efectuar la grabacion y
verificacién de lecturas y novedades de acuerdo con los procedimientos e instrucciones establecidos.

I1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar en el computador el reporte o ingreso de las lecturas tomadas de acuerdo con las politicas, normas y
procedimientos e instrucciones establecidos.

2. Ingresar en el sistema las diferentes novedades (Diferidos, modificaciones, traslado de suscriptores, bloqueo y
desbloqueo de usuarios y las demas excepciones que demande el sistema en el proceso de facturacién) que surgen
para la validacion y actualizacion del sistema.

3. Proteger y mantener actualizados los archivos de cada aplicacién mediante el procesamiento de copias de seguridad
(Back Ups) periddicas de los mismos.

4. Verificar la grabacién de la informacion, procurando que esta se encuentre libre de inconsistencias.

5. Reportar a su jefe inmediato cualquier falla detectada en el procesamiento de la informacion o en funcionamiento
del equipo.

6. Cumplir con las politicas, normas y procedimientos (administrativos, operacionales y laborales) establecidos en la
Empresa.

7. Efectuar la limpieza rutinaria del equipo y velar por su conservacion, observando las normas de proteccion que
para esta clase de activos establece la Empresa.

8. Las demas labores asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con su cargo y rango.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en mantenimiento preventivo y correctivo de computadores.
2. Sistema de control de versiones

3. Amplios conocimientos en la instalacion y configuracion de los equipos.

4. Soporte técnico.

5. instalacion de cableado

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Compromiso con la organizacion Disciplina
Orientacion a resultados Responsabilidad

Trabajo en equipo Manejo de informacion
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Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
Adaptacion al cambio Colaboracion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo Técnico o Tecnologo: en Sistemas Minimo (1) afio de experiencia profesional y (6) meses de
experiencia relacionada
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e Atencion al usuario PQR

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Atencidn al usuario PQR

CODIGO 367

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area Comercial y de Atencién al Cliente
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Comercial

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y responder a las actividades relacionadas con el recibo, registro, y solucidn de las peticiones, quejas,
recursos y demas solicitudes realizadas por los usuarios de los servicios prestados por la Empresa.

I1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar por el registro de las quejas y reclamos presentados por los usuarios, conforme a las normas y
procedimientos definidos por la Empresa, la ley 142 de 1994 y el Contrato de Condiciones Uniformes.

2. Dar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, recursos, derechos de peticion y solicitudes de informacion
dirigidos a la empresa que estén dentro de su alcance.

3. Aplicar segun el nivel de autoridad delegada las politicas, normas y procedimientos para atender las peticiones,
quejas y recursos presentados por los usuarios con el fin de brindar soluciones oportunas.

4. Dar traslado al area competente las peticiones, quejas y reclamos, que debido a los limites y alcances de su
autoridad no le es posible atender.

5. Llevar registro del control de quejas y reclamos presentados, causas 0 motivos y producir estadisticas con respecto
al vencimiento de cada ciclo.

6. Coordinar para que los actos administrativos de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios sean
resueltos por el asesor juridico.

7. Remitir al asesor juridico la solicitud de conceptos.

8. Cumplir con las politicas, normas y procedimientos (administrativos, operacionales y laborales) establecidos por la
Empresa.

9. Las demas que le asigne el jefe inmediato en relacion con las funciones del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de servicios publicos domiciliarios.
2. Constitucién Politica de Colombia.

3. Normas de Contratacion.

4. Sistemas de informacién empresarial.

5. Normas técnicas de calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Compromiso con la organizacion Disciplina
Orientacion a resultados Responsabilidad

Trabajo en equipo
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Adaptacion al cambio

V1. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo tecndlogo o técnico: en Administracion,
Ingenieria, Sistemas, Contaduria, Economia o Finanzas

Minimo (1) afio de experiencia relacionada con el cargo,
caso contrario, demostrar destrezas y habilidades
equivalentes.
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e Técnico de medidores

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Medidores

CODIGO 367

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area Comercial y de Atencion al Cliente
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Comercial

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por las actividades de mantenimiento, reparacion, calibracion y pruebas de funcionamiento a los
medidores.

I1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar el mantenimiento, reparacion, calibracion y pruebas de funcionamiento a los medidores que sean
remitidos al taller.

2. Realizar las actividades relacionadas con la calibracién y codificacion de nuevos medidores, de acuerdo con las
normas y procedimientos definidos por la Empresa.

3. Velar por el éptimo funcionamiento de las herramientas y equipos que le sean encomendados para realizar las
labores de mantenimiento.

4. Mantener en completo orden y aseo su sitio de trabajo (taller de medidores).

5. Prepara para la firma de su jefe inmediato los vales de salida de almacén en los que se solicitan los repuestos y
suministros necesarios en las labores de mantenimiento.

6. Cumplir con las politicas, normas y procedimientos (administrativos, operacionales y laborales) establecidos en la
Empresa.

7. Las demas labores que sean asignadas por su jefe inmediato segln su cargo y rango.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Amplios conocimientos y manejo de la normativa generalmente aceptada con la naturaleza del puesto.
2. Conocimiento sobre la operacion, evaluacion y mantenimiento de los diferentes medidores

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Compromiso con la organizacion Disciplina
Orientacién a resultados Responsabilidad

Trabajo en equipo
Orientacién al usuario y al ciudadano
Adaptacion al cambio

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Minimo (1) afio de experiencia relacionada con el cargo
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Titulo técnico o tecndlogo: en Mecéanica Industrial

Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft
Office.

e Lecturay entrega de facturacion

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Lectura y entrega de facturacion
CODIGO 487

N° DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Area Comercial y de Atencién al Cliente
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Comercial

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la lectura y entrega de las facturas, respecto a los servicios de acueducto y alcantarillados brindados por la
Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi a todos sus usuarios.

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

B WDNPE

. Ejecutar la lectura de los servicios pablicos brindados por EMCODAZZI E.S.P a sus usuarios.

. Organizar y entregar la informacion correspondiente a la lectura, al area comercial de la empresa.
. Recibir por parte del area comercial, las facturas correspondientes a los usuarios del municipio.

. Entregar puerta a puerta las facturas a todos los usuarios del municipio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocimiento sobre la lectura de los medidores
. Normas de servicios publicos domiciliarios.
. Constitucion Politica de Colombia.

WN -

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Compromiso con la organizacion
Orientacion a resultados

Trabajo en equipo

Orientacién al usuario y al ciudadano
Adaptacion al cambio

Manejo de informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de Educacion Bésica primaria o Bachiller

Minimo (6) meses de experiencia relacionada
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e Jefe Técnico Operativo “Coordinador de planta”

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe Técnico Operativo "Coord. Planta".
CODIGO 009

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area Técnica Operativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y garantizar la prestacion de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo, bajo los parametros de
calidad, cantidad, continuidad y oportunidad mediante una planeacion de actividades que permitan proponer y
mejorar la gestion en la prestacion de los servicios pablicos.

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la elaboracion de estudios, proyectos y
disefios requeridos para la ejecucion de obras necesarias para la prestacion de los servicios de agua y alcantarillado
propendiendo por soluciones convenientes desde los puntos de vista técnico, econémico y financiero.

2. Ejecutar revisiones periddicas a los diferentes componentes de los sistemas de acueducto y alcantarillado para
controlar su funcionamiento.

3. Realizar la programacion mensual de los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos y redes, que
originen suspensién del servicio, ademas disponer del personal, materiales, insumaos, equipos y areas de trabajo para
procesos de mantenimientos preventivos y correctivos en las redes de acueducto.

4. Planear, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con las condiciones satisfactorias de cantidad,
calidad, continuidad y costos.

5. Velar por la construccion y el desarrollo de las obras que adelante la Empresa a través de terceros, para que se
ejecuten conforme a los planes y proyectos, plazos y costos establecidos para estos.

6. Llevar registros de la lectura de los macromedidores de caudal, valvulas de control e hidrantes del sistema de
acueducto.

7. Evaluar los proyectos presentados por las empresas constructoras del municipio y edificaciones individuales, con el
fin de emitir conceptos técnicos acerca de los disefios de las redes hidraulicas y sanitarias para expedir la factibilidad
de la conexion.

8. Coordinar la medicion de los analisis de la calidad del agua y verificar su cumplimiento de acuerdo con la
normatividad vigente y tomar las medidas correctivas cuando no se ajusten a dichos requerimientos.

9. Coordinar la elaboracién de Plan de gestion Integral de Residuos Sélidos.

10. Realizar el control y seguimiento a los inventarios de materiales, insumos e instrumentos de laboratorios para el
manejo eficiente de los recursos.

11. Velar por el mantenimiento, conservacién y adecuacion de la actual fuente de abastecimiento y de su cuenca
hidrogréfica, asi como aquellas que potencialmente puedan servir para el aprovisionamiento de agua para Agustin
Codazzi, incluyendo zonas que eventualmente puedan proporcionar agua subterranea para el municipio en el futuro.
12. Establecer los pliegos de condiciones en coordinacion con el Jefe del Departamento Administrativo y Financiero
y el Asesor Juridico, para la contratacién de obras o adquisicidn de equipos, via licitaciones, concurso de méritos o
contratacion directa de acuerdo con las normas vigentes.

13. Revisar periddicamente el estado de las redes de alcantarillado y acometidas domiciliarias, detectar fugas,
taponamientos, reboses y efectuar los arreglos y reparaciones necesarias garantizando su correcto funcionamiento.
14. Estudiar las normas, decretos, etc., emanados de las autoridades competentes y relativas a su &rea de influencia,
con el fin de establecer su incidencia en la Empresa y aplicarlas en forma oportuna.

15. Coordinar el desarrollo del monitoreo permanente del control de pérdidas y realizar las evaluaciones periodicas
del porcentaje de ocurrencia de las mismas con el fin de proponer los correctivos necesarios.

16. Coordinar con los Departamentos Administrativo y Comercial las acciones necesarias para el suministro de
materiales e instalacion de las nuevas conexiones domiciliarias de acueducto y alcantarillado para su registro
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facturacion y cobro.

17. Velar por el mantenimiento actualizado de los instrumentos y manuales de la gestion y actividades de su area.

18. Velar por el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos (administracion, operacionales y laborales)
por parte del personal a su cargo.

19. Disefiar campafias para aprovechamiento y reciclaje de residuos soélidos en el Municipio.

20. Propender por mejorar la cobertura y calidad del servicio de acueducto y alcantarillado para crear las condiciones
que permitan la modernizacion y desarrollo del mismo.

21. Las demas que le asigne su jefe inmediato y que corresponda a la naturaleza del empleo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de servicios publicos domiciliarios.

2. Normas ambientales.

3. Conocimientos generales de regulacion de los servicios pablicos.
4. Normas técnicas de calidad.

5. Manejo de herramientas ofimaticas.

6. Sistemas de informacion empresarial.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Planeacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Liderazgo efectivo
compromiso con la organizacién Pensamiento sistemético
Trabajo en equipo Toma de decisiones
Adaptacién al cambio Resolucién de conflictos

Gestidn del desarrollo de las personas

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional: en Ingenieria civil, Ingenieria Minimo (2) afios de experiencia profesional y (1) afio de
sanitaria, Ingenieria ambiental, Ingenieria quimica. experiencia relacionada
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e Jefe de Control de Calidad de Aguas

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Control de Calidad de Aguas
CODIGO 219

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area Técnica Operativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Técnico Operativo

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la produccion de agua potable y agua residual,
de acuerdo con los estandares establecidos y la conservacion de las funciones de abastecimiento de agua.
Igualmente, coordinar y ejecutar actividades de gestién ambiental en la empresa, cumpliendo las normas y
compromisos de caracter ambiental y ecologico de la empresa.

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de produccién de agua potable para consumo humano en
condiciones satisfactorias de calidad, cantidad y continuidad.

2. Controlar la calidad del agua de las fuentes de abastecimiento, velando por Implementar las medidas ambientales
necesarias para prevenir o mitigar contaminantes en los sistemas de acueducto, alcantarillado.

3. Planear, dirigir, coordinar y controlar las operaciones correspondientes al tratamiento de las aguas en términos
Optimos de eficacia y eficiencia (menores costos posibles por metro cubico de agua producida).

4. Programar, dirigir, coordinar y controlar los programas de control de calidad del agua suministrada a los usuarios
por parte de la Empresa.

5. Velar por el cumplimiento de la normatividad ambiental vigente.

6. Apoyar las gestiones de las licencias ambientales, plan de manejo ambiental, estudios de impacto ambiental y
demaés tramites ante la autoridad ambiental competente.

7. Ejecutar politicas ambientales para el manejo de los servicios de acueducto y alcantarillado, con base en la
normatividad vigente.

8. Apovyar la coordinacidn con las autoridades ambientales el manejo de las cuencas hidrograficas abastecedoras de
acuerdo con las politicas ambientales de la Empresa.

9. Realizar seguimiento a la implementacion de los planes de manejo ambiental de los sistemas de abastecimiento
para cumplir con lo establecido por la autoridad ambiental.

10. Programar y elaborar las labores correspondientes a los ensayos y analisis de laboratorio de las aguas. Tomar las
decisiones a las que hubiere lugar con base a los resultados de los analisis efectuados.

11. Programar, dirigir, coordinar y supervisar el inventario de fuentes y cuencas hidrograficas que actualmente o que
en el futuro sirvan de abastecimiento de agua para Agustin Codazzi.

12. Programar y supervisar la instalacién de equipos para mediciones hidrometeriologicas en las cuentas de las
fuentes inventariadas, revisar las mediciones respectivas a partir de los programas coordinados con el IDEAM y
preparar los correspondientes informes.

13. Planear, coordinar y supervisar programas o estudios de investigaciones geoelectricas para su prospeccion de
aguas.

14. Velar por el mantenimiento actualizado de los instructivos, manuales y catalogos orientados para el manejo y
operacién de los equipos de la planta de tratamiento.

15. Atender las visitas que realicen personas de establecimientos educativos, funcionarios de entidades anélogas,
funcionarios de entidades supervisoras de la prestacion del servicio de suministro de agua, usuarios, etc.

16. Organizar y poner en marcha campafias de sensibilizacion para el cuidado del medio ambiente y el ahorro y uso
eficiente del agua.
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17. Revisar el pago de la tasa por uso, tasa retributivay demds contribuciones ante autoridades ambientales,
generadas por la ejecucion de sus actividades.

18. Desarrollar en coordinacion con areas de la empresa las actividades que permitan conocer el funcionamiento
hidraulico, estructural y ambiental de las redes de acueducto y alcantarillado.

19. Velar por el cumplimiento de las politicas normas y procedimientos (administrativos, operacionales y laborales)
establecidos por la Empresa por parte del personal a su cargo.

20. Velar por el cumplimiento de los programas de Salud Ocupacional por parte del personal a su cargo.

21. Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo con el programa y parametros establecidos.

22. Las demas que le asigne el jefe inmediato en relacidn con las funciones del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Amplios conocimientos sobre operacién, evaluacion y mantenimiento de Plantas de Tratamiento de Aguay
Desagie.

2. Conocimiento sobre el disefio y evaluacion de lineas de conduccion y bocatomas.
3. Procedimientos en laboratorio Fisico, Quimico y Bacteriolégico (no indispensable).
4. Tener conocimiento sobre manejo de residuos sélidos y disposicion final de los mismos.
5. Formulacion y evaluacion de proyectos Gestion ambiental.
6. Normas de servicios publicos domiciliarios.
7. Normas de contratacion.
8. Normas de interventoria.
9. Normas técnicas de calidad.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn de procedimientos
Adaptacién al cambio Toma de decisiones
Orientacién al usuario y al ciudadano Direccion y desarrollo de personal
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional: en Ingenieria Ambiental, Ingenieria | Minimo (3) afios de experiencia profesional y (2) afios de
Sanitaria, Ingenieria Quimica o Recursos Hidricos. experiencia relacionada
Manejo de paquetes utilitarios: de Microsoft Office y
MS Project, AutoCAD.
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e Técnico de Laboratorio de Agua

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Laboratorio de Agua
CODIGO 367

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area Técnica Operativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Técnico Operativo

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, coordinar y controlar la ejecucion y supervisién del tratamiento del agua potable y residual mediante
la validacién de los analisis fisicoquimicos y microbioldgicos, el registro y emision de los resultados, ajustandose a
los requerimientos y estandares exigidos por la normatividad vigente.

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y supervisar las actividades de produccién de agua potable para consumo humano en condiciones
satisfactorias de calidad, cantidad y continuidad.

2. Realizar los analisis fisicoquimicos y microbiologicos de cada una de las muestras de agua ingresadas al
laboratorio.

3. Controlar la calidad del agua de las fuentes de abastecimiento, velando por su no contaminacion o polucion en el
sitio de captacion y tomar las decisiones pertinentes.

4. Informar sobre las anomalias que se presenten en la recepcion, toma de muestra, resultados obtenidos, técnicas
analiticas, dafios de instrumentos y equipos o en las demas actividades de laboratorio, asi como las posibles causas
para contribuir con el proceso de mejora continua.

5. Velar por la produccion de agua segun las normas de calidad estipuladas por el Decreto 1575 de 2007 y la
Resolucion 2115 2007 y demaés disposiciones nacionales e internacionales expedidas, vigentes y aplicables al
Municipio.

6. Realizar el control y seguimiento a los inventarios de materiales, insumos e instrumentos de laboratorios para el
manejo eficiente de los recursos.

7. Programar, dirigir, coordinar y controlar los programas de control de calidad del agua suministrada a los usuarios
por parte de la Empresa.

8. Coordinar la realizacién de las tomas de muestras.

9. Realizar el seguimiento a las verificaciones y calibraciones de los equipos de laboratorio, revisando que se cumplan
las tolerancias y demas criterios de calidad establecidos, manteniendo una hoja de vida de los equipos.

10. Programar y supervisar la instalacion de equipos para mediciones hidrometeriologicas en las cuentas de las
fuentes inventariadas, revisar las mediciones respectivas a partir de los programas coordinados con el IDEAM y
preparar los correspondientes informes.

11. Planear, coordinar y supervisar programas o estudios de investigaciones geoelectricas para su prospeccion de
aguas.

12. Velar por el mantenimiento actualizado de los instructivos, manuales y catalogos orientados para el manejo y
operacion de los equipos de la planta de tratamiento.

13. Coordinar con las entidades de salud la seleccién de los puntos de muestreo y materializacion de los mismos, asi
como su correcto mantenimiento.

14. Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo con el programa y parametros establecidos.

15. Velar por el mejoramiento continuo de los estandares de efectividad y eficiencia de la planta de potabilizacion,
proponiendo mejoras a los procedimientos inherentes a las labores desarrolladas.

16. Preparar con destino a su jefe, informes periddicos referentes a la gestion de su dependencia.

17. Atender las visitas que realicen personas de establecimientos educativos, funcionarios de entidades analogas,
funcionarios de entidades supervisoras de la prestacion del servicio de suministro de agua, usuarios, etc.

18. Velar por el cumplimiento de las politicas normas y procedimientos (administrativos, operacionales y laborales)
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establecidos por la Empresa por parte del personal a su cargo.
19. Las demas que se le asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento sobre la operacion, evaluacion y mantenimiento de Plantas de Tratamiento de Agua y Desague.
2. Manejo de equipos Y reactivos de laboratorio.

3. Conocimientos en Normatividad de tratamiento de agua potable y saneamiento basico.

4. Disefio y evaluacion de lineas de conduccion y bocatomas.

5. Tener conocimiento sobre manejo de residuos sélidos y disposicidn final de los mismos.

6. Manejo de herramientas Ofimaticas.

7. Normas técnicas de calidad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Compromiso con la organizacion Disciplina
Orientacion a resultados Responsabilidad

Trabajo en equipo
Orientacion al usuario y al ciudadano
Adaptacion al cambio

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo tecnédlogo o técnico: en Ingenieria quimica, Minimo (2) afios de experiencia relacionada con el area
Ingenieria sanitaria, Ingenieria ambiental, agua potable o | de desempefio.

afines.

Manejo de paquetes utilitarios: de Microsoft Office y
MS Project, AutoCAD.
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e Operador de Planta de Agua Potable

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Operador Planta de Agua Potable
CODIGO 487

N° DE CARGOS 3

DEPENDENCIA Area Técnica Operativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Técnico Operativo

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores necesarias para la operacion, mantenimiento y éptimo funcionamiento de las plantas de
tratamiento de agua potable, mediante el uso de las normas técnicas, parametros y manuales operativos de la empresa.

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Operar los equipos de la planta de tratamiento, valvulas, bombas, dosificadores, motores, reductores, etc.

2. Ejecutar labores de mantenimiento, reparacion y operacion de las plantas de tratamiento de aguas potable.

3. Inspeccionar los equipos de la planta para constatar su adecuado funcionamiento, en especial los dosificadores de
elementos quimicos.

4. Efectuar el lavado de filtros, sedimentadores, dosificadores, floculadores, etc., de acuerdo con la programacién
establecida o cuando las necesidades lo exijan.

5. Solicitar oportunamente los materiales y herramientas que se requieran para su trabajo.

6. Ejecutar labores de carga, transporte, descarga de materiales, insumos y equipos necesarios en las plantas de
tratamiento de agua potable.

7. Realizar en coordinacion con su jefe inmediato, las pruebas de jarra, siempre que la turbiedad o color aparente del
agua cruda presenten cambios que puedan apreciarse a simple vista.

8. Modificar la cantidad de sulfato de aluminio o de cal que debe aplicarse al agua en el proceso de tratamiento, de
acuerdo con los resultados obtenidos en las pruebas de jarras.

9. Informar de manera inmediata anomalias que se presenten en el proceso de tratamiento de agua potable.

10. Velar en forma permanente por el tratamiento de los niveles adecuados en tanques de almacenamiento ubicados
en la planta.

11. Tomar las muestras necesarias con el propoésito de realizar los anélisis fisicoquimicos y microbioldgicos, de
acuerdo con las frecuencias establecidas por el jefe inmediato.

12. Realizar el cambio de los cilindros de cloro.

13. Realizar los andlisis minimos de laboratorio (turbiedad, color, alcalinidad, pH, cloro residual) cuando sea
necesario.

14. Diligenciar correctamente los cuadros, formatos e informes relativos a la operacidn de cada una de las partes de la
planta.

15. Realizar labores de mantenimiento y limpieza de las zonas verdes de la planta, de acuerdo con la programacion
establecida o cuando sea necesario.

16. Cumplir con las politicas, normas y procedimientos (administrativos, operacionales y laborales) establecidos por
la Empresa.

17. Las demas que le asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos sobre operacidn y mantenimiento de redes de acueducto y/o alcantarillado.
2. Manejo de la normativa generalmente aceptada con la naturaleza del puesto.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
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Aprendizaje continuo

Compromiso con la organizacion
Orientacion a resultados

Trabajo en equipo

Orientacion al usuario y al ciudadano
Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de formacion técnica: en laboratorio quimico,
curso de capacitacion de operador de planta expedido por
el SENA.

Poseer licencia de conducir para vehiculos livianos.
Manejo de herramientas mecanicas.

Minimo (1) afio de experiencia relacionada con el &rea de
desempefio.
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e Plomero
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Plomero
CODIGO 487
N° DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Area Técnica Operativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Técnico Operativo

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Servir de apoyo en las actividades relacionadas con la operacién, mantenimiento y funcionamiento de las plantas de
tratamiento de agua potable y realizar el mantenimiento de las zonas verdes y zonas comunes.

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar con la operacion de los equipos de la planta de tratamiento.

2. Realizar labores de mantenimiento y limpieza de las zonas verdes de la planta de acuerdo con la programacién
establecida o cuando sea necesario.

3. Realizar el lavado de los filtros, sedimentadores, floculadores, dosificadores, etc., en compafiia con el operador de
planta de acuerdo con la programacion establecida o cuando las necesidades lo exijan.

4. Cumplir con las politicas, normas y procedimientos (administrativos, operacionales y laborales) establecidos por la
Empresa.

5. Las demas que sean asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con su cargo y rango

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos y buen manejo de la normatividad y procedimientos generalmente aceptados con la naturaleza del
cargo.

2. Amplia Experiencia en la aplicacion de la Ley general de Servicios de saneamiento y su reglamento.

3. Conocimientos sobre operacién y mantenimiento de redes de acueducto y/o alcantarillado.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Manejo de informacion
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Orientacion a resultados Colaboracién

Trabajo en equipo
Orientacién al usuario y al ciudadano
Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo de Bachiller: Modalidad técnica en plomeria e Minimo (6) meses de experiencia relacionada al &rea de
instalaciones sanitarias desempefio

Manejo de paquetes utilitarios; Microsoft Office
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e Bocatomero

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Bocatomero

CODIGO 487

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area Técnica Operativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Técnico Operativo

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores relacionadas al tratamiento del agua y mantenimiento de la planta y Bocatoma, canal de aduccién,
presa y desarenadores. Verificar y velar por el buen estado de las instalaciones de las mismas.

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Inspeccionar las instalaciones de la Bocatoma con el propdsito de detectar condiciones de inseguridad y verificar el
adecuado funcionamiento de la misma.

2. Realizar la limpieza a los alrededores de la Bocatoma y rejillas de la misma para evitar interrupciones en el flujo de
agua.

3. Realizar las actividades de lavado de los desarenadores y limpieza de los canales de admisién y desagies de los
mismos de acuerdo con la programacion establecida o cuando sea necesario.

4. Mantener en éptimo estado de presentacién y limpieza las instalaciones de la Bocatoma.

5. Velar por el adecuado caudal de la Bocatoma hacia la planta de potabilizacion atendiendo la frecuencia de
inspeccion determinada por su jefe inmediato.

6. Vigilar el canal de aduccion.

7. Realizar el lavado de la planta en compafiia del operador de planta y el auxiliar de planta, de acuerdo con la
programacion establecida o cuando sea necesario.

8. Comunicar oportunamente a su jefe inmediato o al operador de planta de cualquier novedad en las instalaciones
Bocatoma y demas partes del tratamiento primario.

9. Participar en las actividades de mantenimiento de equipos e instalaciones.

10. Cumplir con las politicas, normas y procedimientos (administrativos, operacionales y laborales) establecidos por
la Empresa.

11. Las demaés que sean asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos sobre operacidn y mantenimiento de redes de acueducto y/o alcantarillado.
2. Conocimientos y buen manejo de la normatividad y procedimientos generalmente aceptados con la naturaleza del
cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Manejo de informacion
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Orientacion a resultados Colaboracién

Trabajo en equipo
Orientacion al usuario y al ciudadano
Adaptacion al cambio

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
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Titulo Bachiller, conocimientos en electromecanica
basica y tratamiento de aguas, certificado de capacitacién
en operacion y mantenimiento de plantas.

Minimo (6) meses de experiencia relacionada con el
cargo

e Fontanero

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Operario Fontanero
CODIGO 487

N° DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Area Técnica Operativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Técnico Operativo

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores relacionadas con la limpieza, conservacién, mantenimiento y operacion de las redes de acueducto
y alcantarillado, hidrantes, valvulas de lavado, conexiones domiciliarias.

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y transportar el material, elementos y herramientas necesarias hasta el frente de trabajo y responder por la
calidad de los trabajos asignados.

2. Realizar trabajos de excavacién de terrenos o abrir zanjas , replanteo, instalacion de tuberias, reparacion,
sustitucion y tendido de redes de acueducto, asi como la reposicion del pavimento de vias, bordillos y andenes que
resulten afectados y todas las demas actividades complementarias y de apoyo a las labores de mantenimiento.

3. Recoger las herramientas, materiales y elementos sobrantes y entregarlos al jefe inmediato.

4. Efectuar la apertura y cierre de valvulas y compuertas en las redes de distribucién y conduccion del acueducto y
realizar el mantenimiento programado por su superior inmediato.

5. Ejecutar inspecciones domiciliarias para verificar el estado del agua.

6. Coordinar con el Técnico comercial de recaudo y atencién de PQR las visitas requeridas a los inmuebles para
resolver las peticiones, queja o reclamo presentadas por los usuarios.

7. Realizar actividades de limpieza, conservacion, seguridad, mantenimiento y operacién de las valvulas que
conducen el agua hacia los diferentes sectores del perimetro urbano y de la operacion de las redes de alcantarillado.
8. Realizar actividades de limpieza, conservacion, seguridad, mantenimiento y operacién de las redes sanitarias y
pluviales, asi como de los puntos de descargas por sectores.

9. Mantener permanentemente comunicacion con el Jefe inmediato e informar de las irregularidades que se presenten
en el desempefio de sus funciones.

10. Realizar las actividades de corte, suspension, reparacion de fugas que le sean asignadas por el superior inmediato.
11. Repartir las facturas por concepto de prestacién de los servicios de acueducto y alcantarillado a los suscriptores de
estos servicios.

12. Acatar las disposiciones de seguridad industrial y proteccién tanto para los trabajadores como para las
instalaciones y equipo.

13. Las demas que le asignen y que corresponda a la naturaleza del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Amplios conocimientos y experiencia en operacion y mantenimiento de redes de acueducto y/o alcantarillado.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
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Aprendizaje continuo

Compromiso con la organizacion
Orientacion a resultados

Trabajo en equipo

Orientacion al usuario y al ciudadano
Adaptacion al cambio

Manejo de informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Bachiller Técnico. Conocimientos especificos en
plomeria e instalaciones sanitarias.

Certificacion en Competencias Laborales de Fontaneria

Minimo (6) meses de experiencia relacionada con el
cargo
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Apéndice C. Encuesta de Satisfaccion de la propuesta de actualizacion.

ENCUESTA DE SATISFACCION SOBRE PROPUESTA DE
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

Objetivo: Conocer el grado de satisfaccidn sobre la propuesta de actualizacion del manual de
funciones y competencias laborales en la Empresa de Servicios Publicos de Agustin Codazzi
“EMCODAZZI E.S.P”.

Cargo:

Area/Dependencia:

Luego de revisar y conocer la propuesta de actualizacion del manual de funciones y
competencias laborales, responda el siguiente cuestionario marcando con una equis(X):

1. ¢Se siente satisfecho con las funciones esenciales plasmadas en la propuesta de
actualizacion del manual de funciones y competencias laborales, para su cargo?

Sl NO
2. ¢Estéa satisfecho con los conocimientos basicos y esenciales exigidos en la propuesta de
actualizacion del manual de funciones y competencias laborales, para su cargo?

Sl NO
3. ¢Esta conforme con las competencias comportamentales reflejadas en la propuesta de
actualizacion del manual de funciones y competencias laborales, para su puesto de

trabajo?

S NO

4. ¢Las funciones y competencias expresadas en la propuesta de actualizacion del manual de
funciones y competencias laborales, se encuentran claras y bien definidas para su cargo?

S NO

5. ¢Se encuentra satisfecho con la propuesta de actualizacion del manual de funciones y
competencias laborales?

S NO
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	2.2 Enfoque Legal
	2.2.1      Guía para establecer o modificar el manual de funciones y de competencias laborales (Versión 1 de 2015 y Versión 2 de 2018).

	Es el instrumento expedido por el Departamento Administrativo de la Función Pública (DAFP), para que las jefaturas o quien haga sus veces planifiquen las necesidades del recurso humano en las organizaciones públicas. (Departamento Administrativo de l...
	2.2.2      Sistema Nacional de Información de la Educación Superior SNIES.
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	Según (Departamento Administrativo de la Función Publica DAFP, 2004), la presente tiene como objetivo “la regulación del sistema de empleo público y el establecimiento de los principios básicos que deben regular el ejercicio de la gerencia pública”.
	2.2.5      Decreto 1083 de 2015.

	Mediante el cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector de Función Pública. (Departamento Administrativo de la Función Pública DAFP, 2020)
	2.2.6      Ley 617 de 2000 y Ley 1551 de 2012.
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	2.2.7      Decreto 2539 de 2005.

	Según (Departamento Administrativo de la Funciòn Pùblica DAFP, 2005), “Por el cual se establecen las competencias laborales generales para los empleos públicos de los distintos niveles jerárquicos de las entidades a las cuales se aplican los decretos ...
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	3.1 Presentación de resultados
	3.1.1 Objetivo específico: Reconocer las funciones y competencias de las áreas de la Empresa de Servicios Públicos de Agustín Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”.
	3.1.1.1      Revisar, ordenar y recolectar documentación e información, a través del área de Recursos Humanos.

	En la presente actividad, se ejecutó principalmente una identificación y recopilación de la documentación e información corporativa y administrativa perteneciente a la organización, como lo es, la misión, visión, objetivos organizacionales, funciones,...
	De igual forma, se organizó la información y documentación correspondiente, con el objetivo de identificar los documentos con que cuenta la empresa, con cuales no y cuales primordialmente necesitan ser modificados o actualizados.
	En definitiva, lo que se buscó con la realización de esta actividad fue obtener un conocimiento más amplio sobre la organización a través de la información corporativa y002C conocer un listado de las áreas y cargos con su respectiva denominación y una...
	3.1.1.2     Realizar conversatorio con el jefe de Recursos Humanos.

	En esta actividad, se realizó una reunión y conversación con el Jefe del área de Recursos Humanos de la Empresa de Servicios Públicos de Agustín Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”, la señora Leandra Acosta Duarte, en donde se tocaron temas relevantes como el p...
	De tal manera, que la Jefe Leandra Acosta Duarte ha reconocido que lo fundamental y necesario en estos momentos para la empresa es realizar una actualización de la documentación de gestión empresarial, específicamente del Manual de Funciones, ya que d...
	Además, la jefe notificó que es de vital importancia que las organizaciones de la actualidad tengan el manual de funciones debidamente modificado y actualizado, por lo que este permite obtener mayor efectividad en todos los procesos ejecutados dentro ...
	Por último, la señora Leandra Acosta Duarte, reconoció que el área de Recursos Humanos es el encargado de realizar dicha actualización o modificación del manual de funciones y competencias laborales dentro de la Empresa de Servicios Públicos de Agustí...
	3.1.1.3     Observar el organigrama, las dependencias y cargos de la empresa.

	Luego de tener claro, que el organigrama es una representación gráfica que muestra la estructura formal de una organización, y en donde se pueden observar los niveles jerárquicos, los diferentes cargos, las relaciones, los niveles de responsabilidad y...
	3.1.1.4      Revisar los manuales vigentes y ejecutados en la empresa.

	Luego de recolectar información y documentación de la empresa, así como de haber realizado la reunión con el jefe del área de Recursos Humanos y de observar el organigrama de la organización, se procedió a ejecutar una revisión y verificación de los d...
	Sin embargo, debido a la necesidad que tiene la organización nos hemos enfocado simplemente en el Manual de funciones vigente, el cual fue aprobado en el año 2014 y en donde se describen las funciones principales para 20 cargos con los cuales debe con...
	Además, mediante la observación del presente manual,  se pudo determinar que algunos cargos y dependencias que la empresa tiene en estos momentos, no se encuentran identificados dentro del manual de funciones vigente en la organización. Por lo tanto, ...
	De igual forma, se pudo observar las diferentes funciones y competencias de cada uno de los cargos establecidos en el manual de funciones vigente, identificando que muchas de las funciones ejecutadas en la empresa no son realizadas por el área o el ca...
	Avanzando en los procedimientos se contó con información que permitió razonamientos administrativos que encaminaron hacia una reestructuración y actualización del Manual de Funciones, con la finalidad de aportar al mejoramiento continuo de los proceso...
	3.1.2    Objetivo: Diagnosticar las áreas, prácticas y funcionamiento de la Empresa de Servicios Públicos de Agustín Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”.
	3.1.2.1    Diseñar y aplicar de encuesta, sobre satisfacción de las labores y procedimientos a los colaboradores.

	Después de conocer y comprender la información y documentación corporativa y administrativa de la organización, se inició con la ejecución de una encuesta (Apéndice A), que contó con un cuestionario de 14 preguntas de selección múltiple y que se reali...
	De otro lado, hay que recalcar que la encuesta fue aplicada a 22 servidores públicos, siendo estos los establecidos y plasmados en la nómina de personal de la Empresa de Servicios Públicos de Agustín Codazzi, incluyendo al Representante Legal de la mi...
	Así mismo, hay que mencionar que el presente cuestionario, fue realizado con el objetivo de percibir y conocer las perspectivas de cada uno de los funcionarios encuestados, en temas relacionados con sus actividades, labores y procedimientos, salarios,...
	3.1.2.2    Búsqueda de asesorías con empresas externas, acerca de las funciones y procedimientos que ejecutan.

	En la presente actividad, lo que se buscó fue obtener información de empresas prestadoras de servicios públicos domiciliarios, específicamente de acueducto y alcantarillado, de ciudades o municipios de la misma región, con la finalidad de que brindara...
	Por tal razón, se realizó la gestión de comunicarnos con la Empresa de Servicios Públicos de Curumaní “ACUACUR E.S.P”, con apoyo de la estudiante y pasante administrativa de la empresa anteriormente mencionada, Karen Lorena Leal López, la cual colabor...
	De igual forma, con colaboración de la Empresa de Servicios Públicos de Agustín Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”, se realizó la diligencia de contactar a la Empresa de Servicios Públicos de Valledupar “EMDUPAR S.A E.S.P”, con el objetivo de ejecutar una capa...
	Así mismo, facilitaron la guía expedida por el Departamento Administrativo de la Función Pública DAFP y algunas normas, leyes y decretos que ellos tuvieron en cuenta y como soporte para ejecutar dicha actualización en su empresa.
	3.1.2.3    Realizar un análisis y diagnóstico de las encuestas.

	Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relación con la consideración de los funcionarios sobre sus habilidades. Fuente: Autor del proyecto.
	Figura 5. Habilidades apropiadas y suficientes. Fuente: Autor del proyecto.
	Se puede identificar que todos los servidores públicos encuestados, consideran que sus habilidades y capacidades son apropiadas y suficientes para ocupar su puesto de trabajo. Por lo que notifican que algunas de sus habilidades han sido adquiridas med...
	Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relación con la satisfacción de los funcionarios públicos sobre su puesto de trabajo actual. Fuente: Autor del proyecto.
	Observando la tabla y el gráfico, se puede establecer que todos los funcionarios encuestados están satisfechos con sus actuales puestos de trabajo. Sin embargo, algunos manifestaron que se deben mejorar ciertos aspectos dentro de la organización, como...
	Tabla 7
	Nota: La tabla describe los resultados obtenidos respecto a la adecuada relación de cada funcionario con sus compañeros de trabajo. Fuente: Autor del proyecto.
	De acuerdo a lo establecido en las encuestas aplicadas a los funcionarios públicos, se puede sustentar que entre la mayoría de los funcionarios existe una relación adecuada, a fin de obtener un ambiente laboral moderado.
	Pero, algunos de los servidores notificaron que a pesar de que muchas veces la relación o el ambiente se torna un poco complicado, debido al temperamento y estrés de muchos, la clave para obtener una buena relación entre todos es la comunicación y el ...
	Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relación a la colaboración de todos los funcionarios para sacar adelante las actividades y tareas. Fuente: Autor del proyecto.
	Se puede evidenciar que la mayoría de los servidores públicos encuestados, están totalmente de acuerdo y muy de acuerdo en que la mayoría de las veces todos los funcionarios colaboran en la ejecución de actividades o tareas grupales, en donde se neces...
	De lo contrario, solo dos (2) de los funcionarios encuestados, están en acuerdo medio, debido a que notifican que algunas veces todos apoyan pero muchas veces no todos apoyan.
	Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relación al adecuado ambiente laboral manejado dentro de la entidad. Fuente: Autor del proyecto.
	Acorde a lo plasmado por los funcionarios en la encuesta, se puede establecer que para la mayor parte, existe un ambiente laboral adecuado en la organización, debido a la eficiente comunicación manejada.
	De otro lado, algunos funcionarios están poco de acuerdo con esto, ya que comentan que muchos de los contratistas operativos optan por una actitud un poco inadecuada, buscando simplemente el bienestar de ellos. Además, muchos de estos son sindicalistas.
	En fin, todas estas situaciones ocasionan que el ambiente laboral se sienta un poco pesado por momentos.
	Sin embargo, también manifiestan que el gerente actual ha venido sobrellevando esos momentos a través de una buena gestión y comunicación, a fin de no afectar los procesos ejecutados, ni mucho menos el ambiente laboral de la empresa.
	Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relación a las seguras condiciones de trabajo brindadas por la organización. Fuente: Autor del proyecto.
	Como se puede evidenciar, la mayor parte de los funcionarios encuestados comentan que las condiciones de trabajo que les brinda la Empresa de Servicios Públicos de Agustín Codazzi, son seguras y no corren ningún riesgo de obtener algún accidente laboral.
	De lo contrario, solo un (1) funcionario notificó que no está nada de acuerdo de que las condiciones brindadas por la organización sean del todo seguras, ya que en su área de trabajo siempre existen riesgos de accidentalidad, debido a la ubicación y m...
	Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relación a las adecuadas condiciones ambientales brindadas por la entidad. Fuente: Autor del proyecto.
	Se puede percibir que para gran parte de los funcionarios, las condiciones ambientales dentro de la empresa se pueden mejorar un poco más, ya que actualmente en algunas zonas la iluminación es escaza y en otras los espacios son muy reducidos, lo que o...
	Sin embargo, el Gerente de la organización, ha notificado que se viene trabajando en estos aspectos, a fin de que cada uno de los funcionarios sea aún más efectivos en todas sus labores y cuenten con unas condiciones agradables.
	Nota: La tabla describe los resultados obtenidos respecto a si los funcionarios públicos, reciben formación y capacitación dentro de la organización. Fuente: Autor del proyecto.
	Figura 12. Formación y/o capacitación interna. Fuente: Autor del proyecto.
	Se puede examinar que muchos de los funcionarios si están recibiendo formación o capacitaciones que aportan de manera directa al desempeño de sus labores.
	Pero otros, han notificado que no están recibiendo o en debido caso, reciben muy pocas capacitaciones. Por tal razón, recomiendan que la empresa debe optar por invertir aún más en capacitaciones, ya que es de gran ayuda sabiendo que el entorno es muy ...
	Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relación a la autorización de formación externa por parte de la empresa. Fuente: Autor del proyecto.
	Figura 13. Formación externa. Fuente: Autor del proyecto.
	Lo mismo está ocurriendo con la formación externa, la cual solo se está autorizando para algunos cargos o puestos de trabajo, debido al presupuesto otorgado a la entidad.
	Es por esto, que el Gerente de la empresa, notifica que en estos momentos se están mirando alternativas para que este beneficio pueda ser para todos los funcionarios y así, aportar de tal manera al mejoramiento continuo de la organización.
	Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relación a la satisfacción de las condiciones laborales (salarios, horarios, vacaciones, beneficios sociales) por parte de los funcionarios públicos. Fuente: Autor del proyecto.
	Figura 14. Satisfacción de las condiciones laborales. Fuente: Autor del proyecto.
	Se puede identificar que la mayor parte de los funcionarios encuestados estan satisfechos con los beneficios sociales brindados por la organización actualmente.
	Hay que aclarar y tener presente que todos los funcionarios comentaron que estos aspectos han mejorado con la administración actual, ya que con la anterior estos beneficios eran incumplidos en muchas ocasiones.
	Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relación con la satisfacción de la variedad de funciones y tareas ejecutadas por cada funcionario. Fuente: Autor del proyecto.
	Todos los funcionarios encuestados se encuentran de una forma satisfecha con la variedad de tareas y actividades que ejecutan en sus puestos de trabajo, pero también han notificado que requieren que el manual de funciones sea modificado o actualizado,...
	Nota: La tabla describe los resultados obtenidos en relación a la gratificación por parte de los funcionarios hacia la EMCODAZZI E.S.P. Fuente: Autor del proyecto.
	Figura 16. Gratificación. Fuente: Autor del proyecto.
	Actualmente, la mayor parte de los funcionarios encuestados se encuentran satisfechos con la empresa y con la gestión que en estos momentos el Representante Legal desempeña.
	Hoy en día, los funcionarios notificaron que se encuentran agradecidos con el Gerente, ya que le ha apostado al mejoramiento continuo de las condiciones de trabajo y de los servicios brindados en la entidad. Así mismo, comentan que hasta el momento no...
	3.1.2.3.1 Diagnostico.
	Acorde a los resultados obtenidos por el cuestionario realizado a la planta de personal de la empresa de servicios públicos de Agustín Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”, se logró evidenciar que gran parte de los funcionarios encuestados, es decir, el 90,9%, s...
	Con respecto a la satisfacción del puesto de trabajo, el 100% de los funcionarios afirman que están satisfechos con sus actuales puestos de trabajo. Pese a esto, algunos comentaron que aun estando satisfechos con su cargo, había que recalcar que dentr...
	Por otra parte, a través de los datos obtenidos en el cuestionario, el 95,5% de los empleados afirman que se encuentran satisfechos con la distribución o repartición de las cargas de trabajo dentro de la empresa. Sin embargo, solo uno (1) de los funci...
	De igual manera, cuando se trata de las habilidades y capacidades de cada uno de los funcionarios, el 100% considera que estas son apropiadas y suficientes para ocupar su puesto de trabajo asignado. Por lo que afirman que muchas de estas habilidades y...
	De acuerdo a los datos obtenidos mediante el cuestionario, el 86,4% de los funcionarios encuestados de la Empresa de Servicios Públicos de Agustín Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”, considera que el ambiente laboral dentro de organización es adecuado y es obt...
	Por último, mediante los datos arrojados en el cuestionario, el 100% de los servidores públicos se encuentran satisfechos con sus funciones y tareas ejecutadas en sus puestos de trabajos. No obstante, han notificado que requieren que el Manual de Func...
	En fin, a través de los datos obtenidos en el cuestionario y de los comentarios por parte de los funcionarios encuestados, se puede evidenciar que una de las necesidades primordiales de la Empresa de Servicios Públicos de Agustín Codazzi es ejecutar u...
	3.1.3     Objetivo: Diseñar una propuesta de actualización a documentos de gestión organizacional de la Empresa de Servicios Públicos de Agustín Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”.
	3.1.3.1     Realizar ajustes necesarios y diseñar la propuesta de actualización de la documentación de gestión organizacional.

	Luego, de haber observado, conocido y comprendido el vigente Manual de Funciones de la Empresa de Servicios Públicos de Agustín Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”, así como obtener información correspondiente por parte de las dos empresas externas prestadoras ...
	Posterior a tener los ajustes, se diseñó como tal, la propuesta de actualización del Manual de Funciones de la Empresa de Servicios Públicos de Agustín Codazzi “EMCODAZZI E.S.P” (Apéndice B), con la finalidad de que dicha propuesta sea presentada y ev...
	3.1.3.2     Ejecutar una encuesta sobre la satisfacción de la propuesta de actualización a los documentos.

	Después de haber realizado los ajustes necesarios y como tal, el diseño de la propuesta de actualización del Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa de Servicios Públicos de Agustín Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”, se siguió a ejecutar un...
	De igual forma, hay que resaltar que el cuestionario fue aplicado luego de que cada uno de los 22 servidores públicos encuestados pudieron observar y conocer la propuesta de actualización.
	3.1.3.3     Realizar un análisis y diagnóstico de las encuestas.


	Capítulo 4. Diagnostico Final
	Luego de ejecutar el proceso de las pasantías en la Empresa de Servicios Públicos de Agustín Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”, se procede a realizar el diagnostico final teniendo presente los objetivos plasmados y efectuados en la misma:
	Según (Departamento Administrativo de la Función Pública DAFP, 2018), “el manual de funciones y de competencias laborales es una herramienta de gestión del área de recursos humanos que permite establecer las funciones y competencias de los diversos ca...
	Por tal razón, para las organizaciones modernas es de gran relevancia tener un manual de funciones y de competencias laborales debidamente modificado, actualizado y socializado con todo el personal de trabajo vigente de la empresa, ya que este puede i...
	De otro lado, los resultados obtenidos después de haber implementado los métodos de recolección de datos e información, han arrojado que el actual manual de funciones de la Empresa de Servicios Públicos de Agustín Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”, se encuent...
	De igual manera, se evidenció que algunos cargos no se encuentran identificados ni estipulados en el actual manual de funciones de EMCODAZZI E.S.P, ya que dichos puestos de trabajos han sido incorporados a la organización hace menos de 5 años y al pre...
	Por tal razón, se elaboró la propuesta de actualización del manual de funciones de la Empresa de Servicios Públicos de Agustín Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”, con el fin de mejorar y ser más efectivos en los procesos de planeación, toma de decisiones y obt...
	Así mismo, partiendo de que la administración actual de “EMCODAZZI E.S.P” le apunta al mejoramiento continuo de los procesos estratégicos y organizacionales de la organización, han apoyado y supervisado el arduo trabajo ejecutado por el pasante actual...
	Por último, es necesario tener claro en el trascurso de este proceso de 4 meses de pasantías dentro de la Empresa “EMCODAZZI E.S.P”, se cumplieron a cabalidad con los objetivos plasmados, desarrollando las actividades administrativas directamente enfo...
	Además, en estos momentos la propuesta realizada se encuentra siendo observada y evaluada por el jefe de recursos humanos y el Gerente de la organización, con el objetivo de determinar si necesita algún ajuste necesario o si se puede comenzar con el p...

	Capítulo 5. Conclusiones
	Al realizar el conversatorio con la Jefe del área de Recursos Humanos y observar el organigrama y los manuales vigentes e implementados en la Empresa de Servicios Públicos de Agustín Codazzi, se pudieron reconocer las funciones y competencias de las á...
	Por otro lado, a través del análisis y diagnóstico de la encuesta aplicada a los 22 funcionarios públicos de nómina de la Empresa de Servicios Públicos de Agustín Codazzi y de una asesoría por parte de dos Empresas externas prestadoras de Servicios Pú...
	Finalmente, se diseñó la propuesta de actualización del manual de funciones y competencias laborales de la Empresa de Servicios Públicos de Agustín Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”, a fin de obtener un documento actualizado y que permita mejorar los procesos...
	En fin, la propuesta de actualización del Manual de Funciones y Competencias Laborales se ejecutó de manera eficiente y oportuna y se encuentra en revisión y evaluación por parte de los directivos de la organización a fin de otorgar la posibilidad de ...

	Capítulo 6. Recomendaciones
	La Empresa de Servicios Públicos de Agustín Codazzi “EMCODAZZI E.S.P” debe apostarle a realizar periódicamente revisiones al Manual de Funciones y Competencias Laborales, con la finalidad de satisfacer sus necesidades, garantizar su adecuada aplicació...
	De otro lado, es importante que la Empresa de Servicios Públicos de Agustín Codazzi “EMCODAZZI E.S.P” se mantenga incorporando personal idóneo y con capacidades de ejecutar las funciones necesarias para el buen funcionamiento de la organización, así c...
	Finalmente, se recomienda la implementación de la propuesta de actualización del Manual de Funciones y Competencias Laborales, por parte de la Empresa de Servicios Públicos de Agustín Codazzi “EMCODAZZI E.S.P”, ya que generará muchos beneficios, como ...
	Por último, debe apostarle a la mejora continua de los procesos, procedimientos, documentos de gestión organizacional y demás actos de la organización, a través de un proceso de mejora continua planificado y controlado, con el objetivo de obtener siem...
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