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Empresa de Servicios Públicos de Acacías - ESPA

Responsable de la administración y el control de todos los procesos y del desarrollo eficaz y 
eficiente de las actividades de la Empresa, para lograr resultados de acuerdo con los 
objetivos empresariales y para garantizar la ejecución del objeto social. Está autorizado para 
tomar cualquier medida razonable necesaria para cumplir con las responsabilidades 
asignadas, en tanto las mismas no se aparten de las normas legales y reglamentarias 
vigentes, de los Estatutos y de las decisiones de la Junta Directiva.

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde como Presidente de la Junta Directiva

Dependencia Despacho de Gerencia

Nivel Jerárquico: DIRECTIVO

Grado: 02

Código: 020

Número de Cargos: 1

Denominación del Cargo: Director o Gerente General de Entidad descentralizada

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

II. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

01 Cumplir con las actividades y responsabilidades que se determinen en el Manual de procesos y 
procedimientos, y los requisitos establecidos por el Sistema Integrado de Gestión de Calidad y Control 
de la ESPA pertinentes a su cargo.

02 Ejecutar y hacer cumplir las disposiciones de la Junta Directiva.
03 Desarrollar las políticas generales empresariales aprobadas y adoptadas por la Junta Directiva.
04 Ejercer la representación legal, judicial y administrativa de la Empresa, para lo cual podrá, entre otros, 

promover y coadyudar acciones judiciales y administrativas donde la Empresa tenga interés, y constituir 
mandatarios en  negocios y/o asuntos judiciales y extrajudiciales.

05 Dirigir y orientar el manejo de las relaciones empresariales.
06 Celebrar los actos y contratos comprendidos dentro del desarrollo del objeto social o que se relacionen 

directamente con la existencia y el funcionamiento de la empresa.
07 Ordenar el cobro coactivo de los créditos exigibles a favor de la Empresa, de acuerdo con las 

disposiciones legales vigentes.
08  Velar por la existencia de un adecuado sistema de planeación corporativa, dirigir su formulación, 

ejecución y actualización
09 Establecer y desarrollar el Sistema de Control Interno de la Empresa.
10 Establecer los Procesos y Procedimientos de la Empresa, buscando su administración, eficiencia y 

eficacia.
11 Analizar y evaluar permanentemente el comportamiento del entorno que atine a los procesos que 

desarrolla la Empresa y al cumplimiento del objeto social.
12 Fijar sistemas de comunicación interna y externa que propendan por el buen uso de la información 

empresarial, considerada pública, de reserva y confidencial.
13 Cooperar en el cumplimiento de los planes de desarrollo en materìa de servicios públicos domiciliarios.
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14 Adoptar los mecanismos y herramientas necesarias para garantizar la administración, la eficiencia y la 
eficacia en la prestación de los servicios públicos domiciliarios.

15  Velar por la administración, la eficiencia y la eficacia en la consecución y asignación de los recursos y 
tomar las medidas conducentes a la conservación del patrimonio de la empresa

16  Elaborar y someter a la aprobación de la Junta Directiva el proyecto de presupuesto de ingresos y 
gastos de la Empresa y presentarlo al COMFIS.

17 Ordenar los gastos para realizar las operaciones necesarias para el cumplimiento del objeto, funciones 
y actividades principales o complementarias, directas o conexas de la Empresa, de acuerdo con las 
normas legales.

18  Autorizar el sometimiento de las diferencias de la empresa cuya cuantía no supere los mil (1.000) 
salarios mínimos legales mensuales a la decisión de árbitros o amigables componedores, salvo cuando 
se haya pactado contractualmente

19 Aprobar la transacción de las diferencias de la Empresa cuya cuantía no supere los mil (1.000) salarios 
minimos legales vigentes.

20 Ejercer la autoridad nominadora con el personal de la Empresa y resolver las situaciones 
administrativas y laborales, de conformidad con las normas legales y reglamentarìas que regulen las 
condiciones de ingreso, permanencia y retiro del servicio, y negociar y suscribir las convenciones 
colectivas.

21 Expedir lo manuales de funciones y requisitos de los distintos cargos, mediante resolución motivada, 
según las necesidades de la Empresa.

22 Disponer lo conveniente para el control de las labores del personal y para cuidar el estricto 
cumplimiento por parte de todos los empleados y trabajadores de la Empresa, de las obligaciones que 
les corresponde cumplir.

23 Ordenar las investigaciones y aplicar las sanciones disciplinarias a los funcionarios de la Empresa, de 
conformidad con los procedimientos establecidos.

24 Crear y organizar con carácter permanente o transitorio, grupos internos de trabajo. En el acto de 
creación de tales grupos se determinarán las tareas que deberán cumplir y las consiguientes 
responsabilidades y las demás normas necesarias para su funcionamiento.

25 Interactuar en el ámbito municipal para la elaboración y ejecución de planes de desarrollo y programas 
del Muncipio de Acacías.

26  Presentar informes periódicos a la Junta Directiva sobre la situación financiera, el estado de ejecución 
presupuestal, y de los proyectos y programas y en general, los informes y documentos que esta 
requiera para el ejercicio de sus funciones.

27 Convocar a la junta directiva a las sesiones ordinarias y extraordinarias cuando lo considere necesario o 
conveniente y mantenerla informada de los negocios celebrados en desarrollo del objeto de la Empresa.

28 Velar por el cumplimiento de la Constitución Política de Colombia, la Ley, los Estatutos de la Empresa y 
las Normas Internas.

29 Mantener actualizada la Empresa en materìa normativa, empresarial y del sector de los servicios 
públicos domiciliarios.

30  Cumplir las funciones que le señalen la Ley, los Estatutos y Normas propias a las Empresas Industriales 
y Comerciales del Estado prestadoras de servicios públicos domiciliarios, las demás funciones que le 
asignen la Junta Directiva, y las funciones que por naturaleza del cargo le correspondan.

31  Ejecutar las actividades propias y necesarias para la buena realización del Procedimiento Estrategias y 
gestión gerencial

32  Ejecutar las actividades propias y necesarias para la buena realización del Procedimiento Gestión de la 
cultura ciudadana

33  Ejecutar las actividades propias y necesarias para la buena realización del Procedimiento 
Estructuración y actualización tarifaria.

34  Ejecutar las actividades propias y necesarias para la buena realización del Procedimiento Planear 
balance oferta demanda.
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Título profesional en ciencias administrativas, económicas, ingenierías, arquitectura. O Titulo 
de posgrado en cualquier modalidad relacionado con las funciones del cargo o el área de 
desempeño.

Experiencia
Postgrado y/o dos(2) años de experiencia profesional relacionada en cargos directivos.

Legales

Tarjeta Profesional Vigente, y demás que señale la Ley

Estudios

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PEÑO)

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO, EXPERIENCIA Y LEGALES 

35  Ejecutar las actividades propias y necesarias para la buena realización del Procedimiento Realizar la 
revisión por la dirección

36  Ejecutar las actividades propias y necesarias para la buena realización del Procedimiento Gestión de 
convenios.

01 Los planes programas y proyectos en materia de servicios públicos responden a las necesidades de los 
suscriptores acorde a las leyes y normas técnicas vigentes.

02 Las operaciones misionales y de apoyo de la empresa ofrecidas están de acuerdo con los estatutos, las 
leyes y normas técnicas vigentes.

03 La atención a los requerimientos de las autoridades públicas y privadas del nivel local departamental y 
nacional responden a las necesidades  de estos.

04 Los actos administrativos en cuanto a planificación de personal autorizados por la junta directiva 
responden a las leyes y normas técnicas vigentes.

05 Las políticas decisiones y actuaciones son acordes con los lineamientos y pautas establecidas por la 
junta directiva.

06 Las actuaciones administrativas frente a poderes otorgados y transacciones realizadas generan  
acuerdos favorables a la Empresa.

07 Las actividades para la adquisición de bienes y servicios presentadas  están acordes con las leyes y 
normas técnicas vigentes.

08 La base de datos de los suscriptores de los predios objeto del servicio y las tarifas responden a la 
estratificación socioeconómica y tarifas autorizadas.

01 Constitución Política de Colombia
02 Ley de Servicios Públicos Docimiliarios
03 Sistemas informáticos.
04 Administración empresarial.
05 Metodologías de formulación y evaluación de proyectos.
06 Desarrollo y relaciones Humanas.
07 Gestión de calidad.
08 Normas técnicas (RAS).
09 Código sustantivo del trabajo.
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VIII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - DIRECTIVO

VII. RESPONSABILIDAD EN PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimientos

Procesos

Competencia Definicion Conducta
Liderazgo Guiar y dirigir grupos y 

establecer y mantener la 
cohesión de grupo necesaria 
para alcanzar los objetivos 
organizacionales.

•Mantiene a sus colaboradores motivados.
•Fomenta la comunicación clara, directa y concreta.
•Constituye y mantiene grupos de trabajo con un 
desempeño conforme a los estándares.
•Promueve la eficacia del equipo.
•Genera un clima positivo y de seguridad en sus 
colaboradores.
•Fomenta la participación de todos en los procesos de 
reflexión y de toma de decisiones.
•Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales.

Planeación Determinar eficazmente las 
metas y prioridades 
institucionales, identificando las 
acciones, los responsables, los 
plazos y los recursos requeridos 
para alcanzarlas.

•Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.
•Establece objetivos claros y concisos, estructurados y 
coherentes con las metas organizacionales.
•Traduce los objetivos estratégicos en planes prácticos y 
factibles.
•Busca soluciones a los problemas.
•Distribuye el tiempo con eficiencia.
•Establece planes alternativos de acción.

Toma de 
decisiones

Elegir entre una o varias 
alternativas para solucionar un 
problema o atender una 
situación, comprometiéndose 
con acciones concretas y 
consecuentes con la decisión.

•Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los 
proyectos a realizar.
•Efectúa cambios complejos y comprometidos en sus 
actividades o en las funciones que tiene asignadas cuando 
detecta problemas o dificultades para su realización.
•Decide bajo presión.
•Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre.

M1P01 PROCESO ESTRATEGICO Y  DE GERENCIA
M1P02 PROCESO PLANEACIÓN CORPORATIVA
M4P02 PROCESO SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD

Procedimiento Estrategias y gestión gerencialM1P01001
Procedimiento Gestión de la cultura ciudadanaM1P01002
Procedimiento Estructuración y actualización tarifaria.M1P01003
Procedimiento Planear balance oferta demandaM1P01004
Procedimiento Realizar la revisión por la direcciónM1P01005
Procedimiento Gestión de conveniosM1P02003
Procedimiento Representación judicial, extrajudicial y administrativaM3P01006
Procedimiento Control disciplinarioM3P02013
Procedimiento Planificar el sistema de gestión de calidadM4P02001
Procedimiento Realizar auditorias de calidad y controlM4P02003
Procedimiento Mantener y mejorar el sistema de gestión de calidadM4P02005
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IX. COMPETENCIAS COMUNES

Dirección y 
Desarrollo de 
Personal

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

•Identifica necesidades de formación y capacitación y 
propone acciones para satisfacerlas.
•Permite niveles de autonomía con el fin de estimular el 
desarrollo integral del empleado.
•Delega de manera efectiva sabiendo cuándo intervenir y 
cuándo no hacerlo.
•Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de 
trabajo para alcanzar las metas y los estándares de 
productividad.
•Establece espacios regulares de retroalimentación y 
reconocimiento del desempeño y sabe manejar hábilmente 
el bajo desempeño.
•Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.
•Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

Conocimiento del 
entorno

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

•Es consciente de las condiciones específicas del entorno 
organizacional.
•Está al día en los acontecimientos claves del sector y del 
Estado.
•Conoce y hace seguimiento a las políticas 
gubernamentales.
•Identifica las fuerzas políticas que afectan la organización y 
las posibles alianzas para cumplir con los propósitos 
organizacionales.

Competencia Definicion Conducta
Orientación a 
resultados

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

•Cumple con oportunidad en función de estándares, 
objetivos y metas establecidas por la entidad, las funciones 
que le son asignadas.
•Asume la responsabilidad por sus resultados.
•Compromete recursos y tiempos para mejorar la 
productividad tomando las medidas necesarias para 
minimizar los riesgos.
•Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los 
objetivos propuestos enfrentando los obstáculos que se 
presentan.

Orientación al 
usuario y al 
ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones 
a la satisfacción de las 
necesidades e intereses de los 
usuarios internos y externos, de 
conformidad con las 
responsabilidades públicas 
asignadas a la entidad.

•Atiende y valora las necesidades y peticiones de los 
usuarios y de ciudadanos en general.
•Considera las necesidades de los usuarios al diseñar 
proyectos o servicios.
•Da respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios 
de conformidad con el servicio que ofrece la entidad.
•Establece diferentes canales de comunicación con el 
usuario para conocer sus necesidades y propuestas y 
responde a las mismas.
•Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros.
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Transparencia Hacer uso responsable y claro 
de los recursos públicos, 
eliminando cualquier 
discrecionalidad indebida en su 
utilización y garantizar
el acceso a la información 
gubernamental

•Proporciona información veraz, objetiva y basada en 
hechos.
•Facilita el acceso a la información relacionada con sus 
responsabilidades y con el servicio a cargo de la entidad en 
que labora.
•Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
•Ejecuta sus funciones con base en las normas y criterios 
aplicables.
•Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de las 
labores y la prestación del servicio.

Compromiso con 
la Organización

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

•Promueve las metas de la organización y respeta sus 
normas.
•Antepone las necesidades de la organización a sus propias 
necesidades.
•Apoya a la organización en situaciones difíciles.
•Demuestra sentido de pertenencia en todas sus 
actuaciones.
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