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RESOLUCION 800 de 2022
(Diciembre 29 de 2022)

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de Aguas del Huila S.A. E.S.P. Se presenta la
estructura orgdnica y la planta de personal de la entidad.

La Junta Directiva de Aguas del Huila S.A. E.S.P. en ¢jercicio de las facultades que lc
confieren los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005

CONSIDERANDO

Que la SOCIEDAD DE ACUEDUCTOS ALCANTARILLADOS Y ASEO, AGUAS
DEL. HUILA S.A. E.S.P. Es una Empresa Prestadora de Servicios Publicos
Domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de caracter oficial por acciones.
Sociedad Anénima. Comercial, Descentralizada Indirecta del orden Departamentai
sometida al régimen previsto para las empresas oficiales de Servicios Publicos
Domiciliarios.

Que ¢l articulo 122 de la constitucion politica Establece “No habra empleo publico i
no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para provecr los de caracicr
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente™

Que la entidad ha venido asumiendo nuevos retos en la prestacion de servicios publicos
domiciliarios en los municipios y la ejecucion del Plan Departamental de Aguas. y con ¢l
fin de asegurar su oportuna y eficiente respuesta institucional y  garantizar su
permanencia en ¢l mercado, requiere adecuar las funciones y responsabilidades de su
planta d¢ personal.

Que Las competencias laborales se delinen como la capacidad de una persona para
desempedar en diferentes contextos y con base en los requerimicntos de calidad vy
resultados esperados en el sector piblico, las funciones inherentes a un empleo:
capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores.
actitudes y aptitudes que debe poscer y demostrar quien ostente un empleo publico.
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Que el Decreto 2539 del 22 de Julio de 2005, compilado en el Decreto 1083 del 26 de
Mayo de 2015, determina las competencias laborales comunes a los empleados publicos y
las generales de los distintos niveles jerérquicos en que se agrupan los empleados de las
entidades a las cuales se les aplica los Decretos 770 y 785 de 2005.

Que el Decreto 2484 del 02 de diciembre de 2014. reglamentd el Decreto-ley 785 de
2005, identificando los Nucleos Basicos del Conocimiento —NBC que contienen las
disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el
Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior -SNIES, con el propésito de
hacer efectivo el acceso al empleo publico en igualdad de condiciones de quienes cuentan
con una profesion perteneciente a un mismo ramo del conocimiento.

Que el articulo 25 del decreto 785 de 2003, establece las Equivalencias entre estudios y
experiencia. Las autoridades territoriales competentes al establecer el manual especifico
de funciones y de requisitos, no podran disminuir los requisitos minimos de estudio y de
experiencia, ni exceder los méximos sefialados para cada nivel jerarquico. Sin embargo.
de acuerdo con las jerarquias, las funciones, las competencias y las responsabilidades de
cada empleo, podran prever la aplicacion de equivalencias.

Que mediante acuerdo 020 de 2008 se adopté un organigrama para la empresa.

Que mediante acuerdos No 008 y 009 de 2009, se fija la estructura interna de la Sociedad
y la planta de personal, respectivamente.

Que el acuerdo No. 010 de Julio 13 de 2009 fij6 el Manual de funciones, competencias
laborales y requisitos minimos para los empleos que conforman la Planta de Personal de
la Entidad.

Que el acuerdo 020 del 28 de diciembre de 2011, creé unos cargos en la estructura
organica de la Entidad.

Que el acuerdo 002 de 2012, modifico la estructura orgénica de la empresa, cred un cargo
y modifico parcialmente el acuerdo 010 de 2009,

Que el acuerdo 010 del 01 de septiembre de 2014, modificé la estructura organica de la
empresa, el manual de funciones, competencias laborales ¥ requisitos minimos y cred
unos cargos.

Que el acuerdo 007 del 15 de mayo de 2015, creé uno cargo en la estructura orgdnica de
la entidad y presenta la planta de personal actual.
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Que en el acuerdo 016 del 28 de diciembre de 2017, modifico parcialmente la Estructura
Orgénica de la Empresa. el Manual de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
Minimos, para los empleos que conforman la Planta de Personal de la Entidad.

Que en el acuerdo 019 de 2019 del 13 de noviembre de 2019 se modificé la estructura
organica de la empresa Aguas del Huila S.A E.S.P.. el manual de funciones,
competencias laborales y requisitos minimos y se crean unos cargos en el Area de
Servicios Publicos.

Que el Acuerdo No. 006 del 30 de junio de 2022 “POR MEDIO DEL CUAL SE
OTORGAN FACULTADES AL GERENTE DE AGUAS DEL HUILA S.A ES. P
PARA REALIZAR AJUSTES AL MANUAL DE FUNCIONES, ASi COMO Al
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO™ Establecié un término de seis (6) meses
contados a partir del 30 de junio 2022, para realizar los ajustes pertinentes con el fin de
dar estricto cumplimiento a la normatividad colombiana en materia disciplinaria.

Que conforme a las consideraciones expuestas se:
RESUELVE:

Articulo 1°. Ajustar el manual especifico de funciones y de competencias laborales para
los empleos que conforman la planta de personal de Aguas del Huila S.A. E.S.P. fijada
por ¢l acuerdo No. 006 de 2022, “POR MEDIO DEL CUAL SE OTORGAN
FACULTADES AL GERENTE DE AGUAS DEL HUILA S.A ES. P PARA
REALIZAR AJUSTES AL MANUAL DE FUNCIONES, AS[ CcoMO AL
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO”

| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENGIAS LABORALES I

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

DENOMINACION DEL CARGO GERENTE
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JUNTA DIRECTIVA

NIVEL DIRECTIVO ]
1. PROPOSITO PRINCIPAL _

Es un cargo al que le corresponde ejercer las funciones de direccion, cooldinacion y control de todas las actividades que se
desarrollan en la empresa, asi como Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las Leyes, los decretos del Gobierno y las ordenanzas
de las Asambleas Departamentales, velar por la existencia de un adecuado sistema de planeacion estratégica de la entidad,
cooperar en el cumplimiento de los planes de desarrollo en materia de servicios publicos domiciliarios y velar por la correcta y eficaz§
asignacion de los recursos humanos, técnicos y financieros de que dispone la empresa. I

Sus actuaciones en cuento a la Gestion Empresarial se cumpliran en beneficio de Ia organizacion que gerencia, cuenta con
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO :

DENOMINACION DEL CARGO GERENTE
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JUNTA DIRECTIVA

autonomia administrativa y financiera su fin va encaminado a los intereses de los usuarios internos y externos de la empresa.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las Leyes, los decretos del Gobierno y las ordenanzas de las Asambleas

Departamentales

Administrar la sociedad y representarla judicial y extrajudicialmente.

Convocar a la Asamblea General de Accionistas y a la Junta Directiva de acuerdo con los estatutos.

Ejecutar las determinaciones de la Asamblea General de Accionistas y de la Junta Directiva.

Constituir los apoderados judiciales y extrajudiciales que obrando a sus ordenes juzgue necesarios, fijar sus honorarios y

delegarle las atribuciones que considere pertinentes, siempre que tales facultades sean compatibles con la naturaleza de su

cargo y las limitaciones de sus propias atribuciones.

6 Responder por la direccion y manejo de la actividad contractual y la de los procesos de seleccién de contratistas  Debe
asegurar que en la empresa se cumpla el reglamento de contratacion establecido por la Junta Directiva.

7. Realizar los procesos de seleccion de personal y las vinculaciones y desvinculaciones del mismo.

8. Celebrar los actos y contratos de acuerdo con las determinaciones de la Junta Directiva.

9. Delegar total o parcialmente la competencia para celebrar contratos de conformidad con las cuantias fijadas por la Juntaj
Directiva.

10. Formular politicas y dirigir las relaciones de la sociedad con las entidades o unidades administrativas implicadas en la
prestacion de los servicios en las localidades urbanas y rurales del departamente del Huila e incluso fuera de gste.

11. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales, administrativas, técnicas, financieras y operativas de la sociedad.

12. Dirigir las investigaciones administrativas que sean necesarias iniciadas por actuaciones de los funcionarios de la Empresa y
velar porque se de traslado de los expedientes a las autoridades competentes cuando a ello hubiere lugar.

13. Propener a la Junta Directiva los programas y proyectos que aquella debe aprobar para el eficiente y eficaz funcionamiento de
la entidad.

14. Cuidar la debida recaudacién e inversion de los fondos de la empresa.

15, Ordenar y reconocer los gastos de la Empresa de acuerde con las normas legales vigentes y con la forma acordada por la
Junta Directiva.

16. Orientar la organizacion y el funcionamiento de las dependencias de la Sociedad en funcion de los objetivos y politicas
trazadas.

17. Fomentar las relaciones con la comunidad y los usuarics beneficiados con la prestacion de los servicios, a traves de la
adopcion de planes, programas y proyectos.

18. Desarrollar conjuntamente con las dependencias de la entidad, los planes de inversion y funcionamiento velando por elg
desarrolio de los servicios prestados.

19. Vigilar los procesos de evaluacion de calidad de los servicios prestados por la Entidad.

20. Coordinar la elaboracion de los proyectos y programas de extension de los servicios a otros grupos de poblacién o areas
geograficas, conforme a las peliticas trazadas por la Empresa.

21. Contribuir en la comercializacién de insumos, materiales, accesorios, herramientas y equipos que la prestacion de servicios y
los sistemas fisicos requieran.

22. Planear, dirigir y controlar el disefio y ejecucion de los programas de inversién previstos en los Planes de Desarrollo, de
acuerda con las politicas, metas y objetivos determinados por la Empresa.

23 Adelantar las acciones necesarias para lograr el page oportuno de los servicios publicos por parte de los usuarios o
suscriptores y para la cancelacion oportuna de las compras, de lo cual debera informar en cada reunion a la Junta Directiva.

24 Preparar y presentar, para su aprobacion, ante la autoridad competente, un plan de

25. gestién y resultados de corto, mediano y largo plazo aprcbado previamente por la Junta Directiva y destinado a servir de base

para el control que debe ejercer la auditoria externa o para los controles fiscal o interno, segun el caso, el cual, debera

evaluarse y actualizarse anualmente con base en los criterios, caracteristicas, indicadores y modelos de caracter obligatorios

definidos por la Comisién de Regulacién del correspondiente servicio publico domiciliario que se preste, conforme con lo§|

dispuesto por el articulo 7 de la ley 689 de 2001. i

OENEEEN
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

DENOMINACION DEL CARGO GERENTE
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JUNTA DIRECTIVA

26. Presentar conjuntamente con la Junta Directiva a la Asamblea General de Accionistas el informe sobre la manera como se
hubiere llevado a cabo su gestién y sobre los sistemas, medidas o innovaciones que considere convenientes recomendar para
el mejoramiento de la sociedad. Asi mismo randir cuentas comprobadas de su gestion cuando se lo exija la Asamblea General
de Accionistas o la Junta Directiva, al final de cada afio y cuando se retire del cargo.

27. Ejecutar y cumplir estrictamente los convenios de desempefio asi como todos los actos, contratos y obligaciones que
contraigan a nombre de la sociedad.

28. Someter a la consideracién de la Junta Directiva la planta de personal y las modificaciones que a esta se introduzcan,

29. Dar cumplimiento a las disposiciones tarifarias y preparar oportunamente los estudios economicos requeridos para solicitar las
modificaciones en las tarifas.

30. Presentar un informe detallade a la Junta Directiva, en cada reunién, acerca del cumplimiento y comportamiento de los
indicadores en cuanto a la operacién, ingresos, gastos, ejecucioén presupuestaria, situacién financiera, recuperacion de
peérdidas. calidad del servicio prestado, cobertura, nombramiento de personal, celebracion y ejecucion de contratos y demas
aspectos referentes a su gestién, asi como a las metas a gue se ha comprometido la empresa en convenio con otras entidades
publicas.

31. Poner a disposicién de los accionistas con por lo menos quince (15) dias habiles de antelacién a la reunién de la Asamblea
General de Accionistas, el inventario, el balance, las cuentas, libros y demas comprobantes exigidos por la Ley y una memorial
razonada sobre la marcha de los negocios sociales con el proyecto de distribucién de utilidades aprobado por la Junta
Directiva. Este informe del Gerente debera contener, ademas, las informaciones y los indicadores que se hallan establecidos
con metas bien en los planes de accién o en los Convenios de desempefio.

32.  Adoptar las medidas necesarias para una eficiente prestacién de Ios servicios al suscriptor o usuario e informar a la Junta
Directiva.

33.  Velar porque todos los trabajadores de la empresa cumplan estrictamente sus deberes y ejercer las demas funciones que le
deleguen la Asamblea o la Junta Directiva, como las sefialadas en el articulo 47 numeral 22 de los estatutos. Asi mismo,
podra delegar en alguno o algunos de los trabajadores de la empresa, las funciones inherentes a su cargo, cuando la ley no lo
prohiba.

34. Crear controles adecuados y responder por el control interno de la sociedad de conformidad con el articulo 46 a 49 de la Ley
142 de 1.994.

35. Gestionar la atencion de todos los asuntos de la Empresa que en materia juridica requieran intervencién, con el fin de
garantizar la unidad de criteries en materia legal y la asesoria a todas las areas de la Empresa. 1

36. Adoptar las medidas necesarias junto con las diferentes areas y dependencias para garantizar la materializacion de acciones jj
de responsabilidad social y ambiental en todo el accionar institucional y comunitario de la organizacion. :

37 Llevar a cabo la responsabilidad de la Etapa de Segunda Instancia que sefala el Reglamento Interno de Trabajo Capitulo XV
Reégimen Disciplinario Articulo 63, ¢

38. Las demas gue |e sean asignadas por norma superior y las consagradas en los estatutos.

V. REQUISITOS DEL CARGO

El ocupante del cargo debera como minimo acreditar titulo universitario.

Educacion:

Conocimiento: Planeacion estratégica; organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas publicas, marco §
legal institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo; normas de contratacion
publica; formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos; presupuesto publico; negociacion de
conflictos e informatica basica. i
Experiencia: Debe demostrar como minimo dos afios en cargos relacionados a la actividad de la empresa y|

en administracion de personal, i

V. HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL CARGO '

H. Mental: Alto. el nivel de recordacién debe ser excelente para evitar confusiones de cualquier tipo.

H. Manuai: Media, no debe realizar mayor trabajo manual.

Debe ser bastante detallista para poder tener bajo control todas las areas y las diferentes
H. Visual: operaciones gue la empresa realiza.
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DENOMINACION DEL CARGO GERENTE
DEPENDENCIA GERENCIA
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cision, analisis y comunicacion, son criterios fundamentales en la actividad de la

La rapidez de de
empresa.

Por Procesos.
Por dinero y valores:

VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Es responsable de todos los procesos de |a Entidad.
Como ordenador del gasto, el gerente es responsable sobre los valores y los dineros de la

Entidad.
La autorizacion del suministro de documentos e informacion de la entidad, es competencia de la

fPor informacién confidencial
y documentos importantes gerencia.

La responsabilidad de la custodia de la magquinaria y equipo de la entidad, es delegada en el
___ Almacenista.
VIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

maquinaria y equipo:

Decisiones tomadas por si|La gerencia tiene autonomia para la toma de decisiones sobre el funcionamiento y operacion de

mismo la entidad.
Decisiones tomadas | La gerencia presenta a Junta Directiva las propuestas, Proyectos y Plan de Accién a realizarse

consultando al jefe inmediato | en la entidad.

| VIIl. ENTORNO DE TRABAJO ;

La instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacion, ventilacion y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

IX. RIESGOS DEL TRABAJO

Pscosociai ergondmico.
X. ESFUERZOS

E Fisico: Visual y ergonomicos.
Psicoldgicos: Tension, estrés y presion.
Mental Concentracion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO ASESOR CONTROL INTERNO
DEPENDENCIA GERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

NIVEL ASESOR
1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de la mision, los objetivos y las prioridades que estructura el sistema de

Control Interno, mediante la utilizacién de indicadores de gestion, auto evaluacion y responsabilidades, medir la eficiencia, PR 4
eficacia y economia de los demas controles, asesorande a ia Alta Direccion en la continuidad del proceso administrativo, la
evaluacién de los planes establecidos y en la introduccién de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u \

....llevamos mas que agua.
Calle 21 No. 1C -17
Teléfonos 8 753181 —-87523 21 fax: Ext. 124

Neiva — Huila (Colombia).
6



f‘;;\: AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.

f,» NIT. 800.100.553-2
aguas RESOLUCION
VERSION: 5.0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO ASESOR CONTROL INTERNO
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

objetivos previstos; y seguimiento a la Implementacion del MECI.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Planear, dirigir coordinar y controlar el cumpl

imiento de la mision, los objetivos y organizar la verificacion y evaluacion del

sistema de Control Interno de la Empresa

2. Definir politicas para fomentar una cultura de autocontrol en las diferentes dependencias mediante la utiizacion de
indicadores de gestién y auto evaluacion y responsabilidades.

3.  Coordinar y controlar las actividades necesarias para llevar a la practica la utilizacion del manual y procedimientos a todo
nivel.

4. Prestar asesoria y asistencia técnica a las distintas dependencias de la empresa con el propésito de desarrollar y fortalecer
el sistema de Control Interno y Garantia de Calidad.

5 Realizar evaluacién de la gestion de la empresa, de conformidad con el Subsistema de Control Integrado de Gestidn.

6. Mantener permanentemente informada a la gerente de la empresa acerca de los asuntos de gestion y Autocontrol en la
empresa.

7. Velar por el normal desarrollo de los procesos que se desarrollen en la empresa.

8.  Preparar y rendir informes solicitados por los superiores y entes u organismos del estado.

9. Velar por la correcta ejecucion de los recursos y debida conservacién y adecuado uso de los bienes a su cargo

1

1

Realizar seguimiento e implementar las actividades del MECI.

Disenar, organizar, coordinar y ejecutar planes, programas y proyectos para la implementacion del Sistema de Control Interno

de la Entidad, controlando que este formalmente establecido dentro de la Entidad y que su ejercicio sea intrinseco al

desarrollo de las funciones de todos los cargos.

12, Verificar el cumplimiento de las normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la Entidad ;

13. Disefiar, desarrollar, elaborar y controlar en coordinacién con las dependencias de la Entidad los mapas de riesgos vy
controlar sus avances y actualizaciones.

14 Proteger los recursos de la organizacién, buscando su adecuada administracién ante posibles riesgos que los afecten.

15. Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones que se presenten en la organizacion y
que puedan afectar al logro de sus objetivos.

16. Velar porque la Entidad disponga de procesos de planeacion y mecanismos adecuados para el disefio y desarrollo
organizacional, de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas.

17 Asesorar a la Gerencia en la planeacién de proyectos de inversidn y administrativos.

18. Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los demas controles, asesorando a la Gerencia en la continuidad del
proceso administrativo, la reevaluacion de los planes establecidos v en la introduccion de los correctivos necesarios para el
cumplimiento de las metas u objetivos previstos.

19. Verificar y Evaluar el Control Interno, utilizando las normas de auditoria generalmente aceptadas, la seleccion de indicadores
de desempefio, los informes de gestién y cualquier otro mecanismo moderno de control que implique €l uso de la mayor
tecnologia, eficiencia y seguridad. De acuerdo con el articulo 3 del Decreto 1537 de 2001,

20. Efectuar la valoracién de riesgos, practicar asesoria y realizar el seguimiento a los mismeos, fomentando la cultura del control.

21. Presentar a la Gerencia el Plan de Accién Anual de la Entidad, sobre el Control Interno teniendo en cuenta el MECI
1000:2000, determinando los objetivos, metas, actividades, las politicas, procesos, tiempo y los indicadores de evaluacion.

22. Monitoreo y seguimiento permanente al Plan de Accion, presentando informes sobre el avance del mismo y recomendaciones
para la toma de decisiones de la Gerencia.

23. Comunicar internamente a la administracion y al personal en general sobre los resultados de las actividades desarrolladas,
planes de mejoramiento, compromisos y metas a cumplir.

24. Al evidenciar irregularidades que apunten a hechos ilicitos, debe informar a la administracion y denunciar oportunamente a
las Entidades Competentes sobre el particular.

25. Presentar informe ejecutivo anual, conforme a las normas de auditoria a la gerencia, entes de control y demas entidades que

lo requieran sobre el Sistema de Control Interno y los resultades de la evaluacion de gestidn, incluyendo las

recomendaciones y sugerencias que procuren su optimizacion.

wall =
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26. Conceptualizar sobre la eficiencia y adecuacién de los recursos fisicos y financieros utilizados y presentar a la gerencia
propuestas y proyecciones sobre los mismos a futuro.

27  Enviar el informe de Control Interno a la Funcion Publica.

28. Representar al a Direccién en el Equipo MECI.

Presentar informes requerides de su oficina por la Superintendencia de Servicios Publicos domiciliarios.
Adelantar investigaciones para determinar las causas de las demoras en el tramite de los asuntos confiados a cada uno de
los funcionarios y proponer correctivos

31, Visitar permanentemente todas las dependencias de la empresa con el fin de verificar la sujecién de los tramites y
procedimientos administrativos de conformidad con las politicas y objetivos de la empresa y los manuales de funciones y
procedimientos.

32. Supervisar los procesos relacionados con el manejo de los recursos de la empresa y recomendar los correctivos que sean
necesarios.

33. Participar y cumplir con las directrices y formatos emanados para la Implementacién del sistema de calidad.

34. Coordinar la atencién de las Auditorias realizadas por los Organos de Vigilancia y Control

35. Cumplir estrictamente con el reglamente Interno de Trabajo y las normas de Higiene y Seguridad Industrial Adoptadas

36. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato.

IV. REQUISITOS DEL CARGO
Educacion: Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria Industrial,
Economia, Contaduria, Derecho..
Conocimiento: Manejo Paquete Office, Conocimiento del Modelo Estandar de Contrel Interno, Auditoria de
Calidad, Indicadores de Gestiéon, Planeacidén Estratégica, Administracion del Riesgo,
Levantamiento de Pracedimientos y Normatividad Estatal.
Experiencia: Dos (2) afios de experiencia relacionada con €l area de desempefo.

H. Mental:

V. HABILIDADES Y DESTREZAS DEL CARGO

Alto, el nivel de recordacién debe ser excelente para evitar confusiones de cualquier tipo.

h. Manual: Media, Para el Manejo del Paquete office.

H. Visual: Debe ser bastante detallista para poder tener todo bajo control.

H. General:

La rapidez de decision, el analisis y la comunicacién son criterios fundamentales en la actividad
de la empresa

VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Por Procesos. Modelo Estandar de Control Interno MECI

Por dinero y valores: No dispone de dinero en su actividad laboral.

Por informacion confidencial y | Es altamente responsabile por la privacidad de la informacion confidencial gue se maneja en la
documentos importantes unidad

magquinaria y equipo: Debe responder por el equipo de oficina y computo.

Supervisién Los que le sean asignados

Vil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si|Relacionadas con las funciones asignadas.
mismo

....llevamos mas que agua.
Calle 21 No. 1C -17
Teléfonos 8 75 31 81 —8 7523 21 fax: Ext. 124
www. aguasdelhuila.gov.co
Neiva — Huila (Colombia).
a8




AGUAS DEL HUILA S A, E.S.P.
o NIT. 800.100.553-2

RESOLUCION
VERSION: 5.0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENGIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO ASESOR CONTROL INTERNO
DEPENDENCIA GERENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

Decisiones tomadas | Las decisiones que superen los limites de su autoridad.
consultando al jefe inmediato

VIll. ENTORNO DE TRABAJO
La instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacion, ventilacion y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

IX. RIESGOS DEL TRABAJO
Psicosocial y ergonémico, Ambientales.

X. ESFUERZOS

Fisico: Visual y ergonomicos.
Psicologicos: Tension, estrés, presion y monotonia.
Mental Concentracion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ N

DENOMINACIONDEL EMPLEQ SECRETARIA EJECUTIVA
DEPENDENCIA GERENCIA O SUBGERENCIAS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE - SUBGERENTES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo relacionado con las actividades de apoyo y complementarias a las tareas del nivel superior, para cumplir procesos
administrativos inherentes a la dependencia, dando cumplimiento a las nermas y politicas de la Sociedad, de la Gerencia o

Subgerencias de acuerdo a la ubicacién del cargo.

: lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recipir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar los documentos y correspondencia que sean allegados a la
dependencia, con el fin de agilizar el tramite a que haya lugar, [
Mantener actualizado un directorio de funcionarios y entidades publicas y privadas con las que se relacione institucionalmente
la Entidad.

Proyeccion de oficios y demas documentos de la Gerencia o Subgerencias.

Elaborar y mantener actualizados los documentos de caracter técnico, administrativos inherentes a la dependencia, para
garantizar la oportunidad de la informacion. |
Orientar a los usuarios y suministrar oportunamente la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Llevar la agenda de |a gerencia o Subgerencia, estar atenta a recordarle los compromisos adquiridos.
Fijar las entrevistas que sean autorizadas por el Gerente 0 Subgerente.

Guardar la reserva necesaria sobre todos los asuntos e informes de la Gerencia y/o Subgerencia.
Filtrar las inconsistencias o errores presentados en los procedimientos realizados por otros funcionarios y que en desarrollo
dei proceso comprometan sus funciones.

....llevamos més que agua.
Calle 21 No 1C -17
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

22

DENOMINACIONDEL EMPLEO SECRETARIA EJECUTIVA
DEPENDENCIA GERENCIA O SUBGERENCIAS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE - SUBGERENTES

10.

Educacion: Acreditar como minimo cinco semestres universitarios en ciencias economicas, financieras

Realizar labores propias de servicios generales cuando sean demandadas en el area de desempefio, con el fin de superar
imprevistos.

Procurar la provision racional de los recursos disponibles, al igual que su utilizacion, para optimizarlos.

Garantizar el seguimiento de la informacion y érdenes impartidas y enviadas a las diferentes dependencias, a traves de un
seguimiento preciso, eficaz y continuo, que permita los resultados propuestos.

Transcribir los informes de la Gerencia o Subgerencia.

Coordinar el Correo urbano y la correspondencia que llegue a la empresa, llevando un control de esta en cuanto al reparto.
Apoyar el servicio de fotocopias y copias Heliogréaficas.

Transcribir las acta de junta directiva al libro de signado para tal caso

Proyectar resoluciones de Comision y de Legalizacion de los funcionarios de! area donde desempefie sus funciones.

Lievar la relacién de contratos, contratistas, supervisores y polizas del area donde desempefie sus funciones

Participar y cumplir con las directrices y formatos emanados para la Implementacion del sistema de calidad y generar los
indicadores establecidos a su cargo.

Participar en los Comités a los que se le designe o invite

Atender y gestionar la respuesta a las Peticiones, Quejas y Reclamos que se presenten en la Empresa.

Coordinar el transporte de comision cuando el gerente o Subgerente lo requieran.

_ Gumplir estrictamente con el reglamento Interno de Trabajo y las normas de Higiene y Seguridad Industrial Adoptadas.

_Las demas que le sean asignadas de acuerdo con las _funciones del cargo.

IV. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA PARA EL CARGO

contables y/o juridicas, Ingenieria de Sistemas, y/o contar con Diploma de Técnicas
secretariales, y/o Informética basica, servicio al Cliente.

Conocimiento: En manejo de agenda; excelente expresién oral y escrita; mangjo de las normas de protocolo;

administracion del Tiempo; redaccion tipos de documentos; normas técnicas para la elaboracién
de documentos; manejo de procesadores de Textos; Conocimientos en gestion Documental,
Conocimientos en legislacién de documental; Conocimientos en Software para el mangjo de la
correspondencia; Conocimientos en normas de correo y servicios de mensajeria.

Experiencia: Se requiere una experiencia minima de 2 afios.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS DEL CARGO

H. Mental: Mediano esfuerzo, Buena Memoria y concentracién.

H. Manual: Alta, Para cumnplir con las érdenes de la Gerencia y/o Subgerencia, toma de notas y digitacién de
textos.

H. Visual: Alta. debido a la diversidad de sus funciones, Debe reconocer y distinguir el publico y los clientes

Por Procesos.

general.
VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

en

Es responsable por |a presentacién e imagen de la dependencia donde se ubigue el cargo, como
también de la agenda del gerente - Subgerente, y de los documentos que se manejan en la
dependencia

Por dinero y valores: No tiene responsabilidad de los dineros de la entidad.

Por informacion confidencial
y documentos importantes Es altamente responsable por la confidencialidad de los documentos e informacion que se

maneja en esta area.

....llevamos mas que agua.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

DENOMINACIONDEL EMPLEO SECRETARIA EJECUTIVA

DEPENDENCIA GERENCIA O SUBGERENCIAS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE - SUBGERENTES

maquinaria y equipo: Responsable de los bienes muebles, de Cémputo y de comunicacién que son utilizados en esta
area.

Supervision Los que le sean asignados

VIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si|Aplica para actividades repetitivas ya programadas por el Gerente — Subgerente
mismo

Decisiones tomadas
consultando al jefe inmediato

Programacion de la ag

enda de gerencia — Subgerencia
] Vill. ENTORNO DE TRABAJO
La instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacién, ventilacion y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

IX. RIESGOS DEL TRABAJO
Psicosccial y ergonomico.

Fisico: Visual y ergonémicos.
Psicologicos: Tension, estrés y presion.
Mental Concentracion mental

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

DENOMINACION DEL EMPLEQO SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

NIVEL DIRECTIVO
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo de caracter directivo relacionado con las actividades de planear, coordinar y evaluar todos los recursos administrativos,
financieros, técnicos, informéaticos y humanos utilizados en la empresa, con el fin de optimizarlos para el eficaz cumplimiento de los
objetivos de |a entidad.

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir, coordinar y atender los asuntos relacionados con la administracion financiera, contable, presupuestal, cartera,
tesoreria de la empresa en general.

Coordinar que el comité de Gobierno en linea se redna conforme lo establecido.

Dirigir, Coordinar, liderar, que en la empresa se cumplan con las directrices de Gobierno en linea.

Adelantar los Procesos Disciplinarios de acuerdo a su competencia dando cumplimiento a la Ley.

Implementar estrategias de Gobierno en linea garantizando la participacion de los funcionarios de la entidad en los procesos

oA WN

....llevamos mas que agua.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

adelantados.

Coordinar con el Contador, la Subgerencia Técnica, Coordinadores Nacionales Departamentales, Municipales y Unidades de
Negocios y el responsable de Presupuesto, el proyecto de Presupuesto de Rentas, Ingresos y Gastos de Funcionamiento e
Inversion de la Sociedad para el periodo Fiscal.

Representar al gerente en las reuniones y actividades en que la empresa actué como Gestor del PDA, y demas que se
delegue

Participar activamente en los compromisos adguiridos por la empresa en el desarrolle del PDA

Realizar el analisis y seguimiento a la ejecucién del presupuesto de ingresos y gastos de la entidad, y entregar a la Gerencia
un informe mensual sobre el mismo.

Analizar, evaluar, conceptuar y presentar informe mensual a la gerencia, sobre el comportamiento financiero de la Entidad, |
basado en los Estados Financieros.

Realizar analisis y seguimiento al comportamiento financiero de las unidades de negocios de los Servicios publicos
domiciliarios prestados a los diferentes Municipios del cual presentaré informe mensual a la Gerencia, ‘
Analizar la ejecucion del plan contable y presupuestal de la empresa y velar porque se adecue en forma equilibrada a la
programacion del afio fiscal.

Refrendar y analizar los estados financieros y sus anexos, para determinar |a situacion econdmica y financiera de la empresa
y presentar propuestas pertinentes.

Vigilar por que el Balance General y deméas Estados financieros de la entidad presentados por el contader, sean elaborados
mensualmente.

Analizar y aprobar el programa periédico de compras de tal forma que atiendan las solicitudes de suministro de materiales,
eguipos, herramientas, repuestos y todoe lo demas para el buen funcionamiento de todas las dependencias.

Coordinar junto con la tesoreria la prelacién de pagos de acuerdo a las obligaciones de la empresa.

Velar per que los informes financieros a que esta obligada la Entidad a presentar a los Entes de Control, se hagan oportuna y
eficientemente.

Garantizar el funcionamiento y operaciones de los procesos presupuestales de la empresa de conformidad con las normas
legales y técnicas vigentes.

Desarrollar y fortalecer el sistema de costos de la empresa.

Coordinar y garantizar la oportuna y adecuada facturacion de los servicios que presta la empresa.

Velar por el eficiente y oportuno recaude de los dineros por servicios facturados y demas conceptos que deba percibir la
empresa.

Implementar en coordinacion con la Gerencia y comi
Entidad.

Coordinar la organizacién y manejo del archivo.

Velar porque el personal de la Sociedad, cumpla con las funciones estipuladas en el presente Manual de Funciones y en el
reglamento interno de la Sociedad.

Lievar a cabo la responsabilidad de |a Etapa de Instruccién que sefiala el Reglamento Interno de Trabajo Capitulo XV Régimen
Disciplinario Articulo 63

Cumplir con las funcienes de secretaria de Junta Directiva y Asamblea General.

Elaborar las actas de la Junta Directiva y Asamblea.

Llevar los libros de acta de Junta Directiva y Asamblea.

Orientar el desarrollo del apoyo logistico en lo relacionado con el componente administrativo y financiero de la empresa.
Monitorear permanentemente el desarrollo de los procesos administrativos de la Empresa.

Coordinar la prestacion de los servicios de suministros y almacén de bienes devolutivos y no devolutivos, de conformidad con
las normas gue regulan la materia.

Garantizar que el servicic de mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles de la empresa se preste oportuna y
eficientemente.

Garantizar que los servicios de aseo, vigilancia, y demas actividades de servicios

Generales se presten oportuna y eficientemente.

Adoptar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestacion de los servicios Administrativos y financieros de la
empresa.

t¢ compras de los suministros de los bienes y elementos que requiera la

....llevamos mas que agua.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |

DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

Preparar y rendir informes solicitados por sus superiores y entes del Estado.

Realizar reuniones periodicas con los coordinadores de las diferentes Unidades de Negocios del nivel Departamental,

Municipal en pro de verificar el cumplimiento de la misién encomendada.

37. Acudgir por delegacion del gerente a reuniones, cursos, seminarios y cualquier otro evento en representacion de la empresa.

38. Velar porgue los bienes de la Entidad se encuentren asegurados.

38. Establecer y ejecutar un programa de induccion gue facilite la adecuacién de los nueves funcionarios a sus puestos de trabajo.

40. Coordinar y garantizar la liquidacién de la némina y la opertuna remuneracion al personal de la empresa, al igual que la
liquidacion para seguridad social, régimen de pensiones, riesgos profesionales y cajas de compensacién familiar.

41. Coordinar y supervisar la ejecucion de los programas de bienestar social, salud ocupacional y capacitacion.

42. Coordinar y realizar seguimiento a las actividades relacicnadas con la parte administrativa de Talento Humano, programa de
desarrcllo institucional, bienestar social, capacitacién, seguridad social seguridad industrial y salud ocupacicnal.

43. Ejercer control y seguimiento al cumplimiento del Manual de Funciones.

44. Realizar seguimiento al cumplimiento del programa y procedimientos de capacitacién del personal ‘

45. Realizar estudios sobre estructura orgénica, planta de personal, escala salarial y en general sobre todo lo relacionado con el
desarrollo organizacional de la entidad en coordinacién con las respectivas dependencias.

46. Participar y cumplir con las directrices y formatos emanacdos para la Implementacién del sistera de calidad.

47. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de Trabaje v las normas de Higiene y Seguridad Industrial Adoptadas..

48. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior

IV. REQUISITOS DEL CARGO

Educacién: Titulo Profesional en ciencias econdémicas, contabies o administrativas, Derecho, Ingenieria
Industrial, Sistemas, y Especialista en areas relacionadas con el cargo.

Crganizacion del Estado; gestion administrativa; politicas publicas; marco legal institucional;
procedimiento administrativo; laboral administrative; nermas de contratacion publica; formulacion,
evaluacion y gerencia de proyectos; conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos;
comprension de lectura y lenguaje; negociacion de conflictos: informatica basica: redaccion.

Dos 2 afios de experiencia relacionada. |
V. HABILIDADES Y DESTREZAS DEL CARGO

Mediano esfuerzo, Buena Memoria y concentracién.

Conocimiento:

H. Manual: Media. Para el manejo del paquete office.

H. Visual: Alta, debido a la diversidad de sus funciones. Debe ser muy detallista con la documentacion que
L, requiere la aprobacién de la Subgerencia. :
H. General: Atencion de reclamos, concentracion, relaciones Humanas, Sociales. Habilidad para la toma de |
decisiones y liderazgo para el desempefio del cargo

VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Por Procesos. Es responsable del personal de la entidad, de sus hojas de vida, recursos fisicos de le empresa y
el manejo de los procesos de tesoreria, contabilidad, presupuesto, contratacion y los

Administrativos.
Por dinero y valores: No tiene responsabilidad directa de los dineros de la entidad.

Por informaciéon confidencial

y documentos importantes Es altamente responsable por la confidencialidad de los documentos e informacion que se
maneja en esta area.
Magquinaria y equipo: Debe responder por el equipo de oficina y computo asignado. i
e Ty

..../levamos mas que agua.
Calle 21 No. 1C -17
Teléfonos 8 75 31 81 -8 75 23 21 fax: Ext. 124
www.aguasdelhuila.gov.co
Neiva — Huila (Colombia).
13




AGUAS DEL HUILA S.A.E.S.P.
Ty NIT. 800.100.553-2

RESOLUCION
VERSION: 5.0

- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

- I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

Supervision Los que le sean asignados.
VIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si|Las decisiones relacionadas con el cargo.

mismo

Decisiones tomadas

consultando al jefe inmediato | Las decisiones que superan el limite de su autoridad
Gerente.

T S T

Vill. ENTORNO DE TRABAJO

alaciones de trabajo deben tener excelente iluminacién, ventilacién y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

IX. RIESGOS DEL TRABAJO

Fisico: Visual y ergendmicos.
Psicologicos: Tension, estrés y presion,
Mental Requiere concentracion mental.

MANUAL ESPECIFIGO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DE L EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

NIVEL PROFESIONAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo del nivel profesional relacionado con el disefo, organizacion, coordinacién y ejecucién de los
procedimientos, planes, programas y proyectos propios del 4rea financiera, y el area de Tesoreria de la Entidad.

procesos,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Administrar conjuntamente con el gerente y responder por

bancarios y financieros

2 Coordinar desde la Tesoreria el area financiera en los aspectos de planeacion financiera, presupuestal y tributaria de la
Entidad.

3. Responder por el pago oportuno de los servicios puablicos e impuestos como también de los demas servicios def

funcionamiento de la entidad.

Expedir los recibos de Caja por todo concepto de recaudo y efectuar consignaciones bancarias diariamente.

los recursos financieros de la Entidad colocados en productos

....llevamos mas que agua.
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I. IDENTIFICACION DE L EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
w

5. Consignar diariamente los recaudos de la Entidad

6. Ejecutar todos los procesos de tesoreria de la empresa.

7. Participar activamente en el desarrollo de los compromisos adquiridos por ta empresa dentro del cumplimiento de la funcién de
Gestor dentro del P.D.A.

8. Cumplir con los objetivos y los indicadores de gestion trazados para el area.

9. Adelantar estudios que permitan mantener el area funcicnal a su cargo de acuerdo con las disposiciones legales y mantener
actualizados los procedimientos propios del area funcional y aplicar los mismos.

10. Participar en los comités internos en donde sea invitado.

11. Elaborar vy rendir informes relacionados con el drea a su cargo, solicitados por sus superiores u otras entidades que lo
requieran.

12. Elaborar y digitar diariamente los boletines de Caja y Bancos.

13. Velar por la custodia de los titulos valores y dineros recaudados por la Sociedad.

14. Elaborar las conciliaciones bancarias para ser entregadas dentro del siguiente mes al contador.

15. Rendir los informes anuales a la oficina de examen de cuentas de la Contraloria Departamental.

16. Elaborar la relacion mensual de ingresos y egresos de la sociedad.

17. Presentar quincenalmente un informe del comportamiente de las cuentas bancarias, como de los vencimientos de titulos
valores con las respectivas propuestas de rendimientos financieros.

18. Librar los cheques o pagos electrénicos para el pago de la nomina y de terceros.

19, Archivar diariamente el movimiento de caja y bancos.

20. Responder, por el manejo y conservacion de los elementos y equipos de oficina entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

21. Velar por el cumplimiento de legalizacién de anticipos.

24, Velar por el cumplimiento de las normas establecidas sobre el manejo de las cuentas con destinacion especifica.

25. Participar y cumplir con las directrices y formatos emanados para la Implementacion del sistema de calidad y generar los|
indicadores establecidos para la gestion financiera.

26. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de Trabajo y las normas de Higiene y Seguridad Industrial Adoptadas

27. Cumplir con las demas funciones que se le asignen.

Titulo Profesicnal en Contaduria pdblica, Administrador de Empresas, Economia, finanzas|
internacionales, Administracion Financiera, y especialista en areas afines.

Conocimiento: Hacienda Publica, informatica, Presupuesto Publico, habilidades matematicas, contratacion
Publica, manejo en procesos Administrativos, formulacién y evaluacién de proyectos e
informatica bésica aplicada.

Dos (2) afios de experiencia relacionada con el cargo.

Alta, para el analisis de estados financieros

H. Manual: Alta, para el manejo de programas contables y/o hojas de calculo

Alta, para evitar errores en este tipo de operaciones de matematicas y rapidez de decision.

Rapidez de decision, dominio personal, responsabilidad.

VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

IPor Procesos. Debe responder por el cumplimiento Contable de la Tesoreria de la Entidad, l

....llevamos mas que agua.
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| aguas RESOLUCION
VERSION: 5.0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DE L EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

#
Por dinero y valores: Encargado del Manejo de Cuentas de los Bancos, de la caja fuerte de la entidad, dineros por
pagos Y titulos valores.
Por informacion confidencial | Estado de Cuentas bancarias, estados financieros, pagos, Contratos.
y documentos importantes
maguinaria y equipo: Debe responder por el eguipe de oficina, computo asignado.

Supervision Los que le sean asignados.
VIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si| Las decisiones relacionadas con la organizacion interna de su dependencia.
mismo

Decisiones tomadas
consultando al jefe inmediato | Las decisiones que superan el limite de su autoridad.

VIll. ENTORNO DE TRABAJO

La instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacion, ventilacion y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.
IX. RIESGOS DEL TRABAJO

Psicosocial y ergonémico.
X. ESFUERZOS

Fisico: Visual y ergonémicos.
Psicolégicos: Tension, estrés, presidn y monotonia.
Mental Concentracién mental

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

NIVEL PROFESIONAL
1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo del nivel profesional relacionadas con las actividades del 4rea administrativa y financiera, en especial las de la gestion
de cartera.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar todos los procesos y manejo de la cartera de la empresa. (Servicios piblicos, suministros, convenios, otros servicios).

2. Realizar conciliaciones y acuerdos de pago sobre la cartera morosa de la entidad.

3. Proyectar conjuntamente con el Contador provisiones de cartera razonables.
e . et

....llevamos méas que agua.
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Teléfonos 8 7531 81 -8 7523 21 fax: Ext. 124
www aguasdelhuila.qov.co
Neiva — Huila (Colombia).
16




\}w’“m“ AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
P ime NIT. 800.100.553-2
y J
aguas RESOLUCION
VERSION: 5.0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

4. Rendir informes detallados de cartera por concepto, por edad, por cliente, acompariados de anélisis histérico y comparativo.

5. Realizar los cobros a los diferentes entes gubernamentales y no gubernamentales con los que se firmen convenios de
cofinanciacion

8. Adelantar la gestion de cobro a los clientes, llevando estricto control de los pagos y abonos que estos realicen, informando
opertunamente cuando sea del caso a tesoreria sobre los pagos realizados por los clientes y los descuentos practicados.

7. Realizar las cuentas de cobro a los Municipios para los cobros de los Subsidios y gestionar su oportuno recaudo.

8. Recibir las cuentas y demas documentos de cobro que ingresen a la empresa, practicarles la respectiva revision, para que
sigan con el tramite normal para su pago.

9. Disefiar y ejecutar planes para la recuperacion de cartera en cada uno de los municipios donde se presten servicios publicos.

10. Aplicar las medidas necesarias para actualizar el area funcional a su cargo de acuerdo con los resultados de estudios de que

trata el numeral anterior.
- Cumplir con los objetivos vy los indicadores de gestién trazados para el area y adelantar estudios para elaborar y mantener
actualizados los procedimientos propios del 4rea funcional y aplicar los mismos.

12. Participar en los comités internos en donde sea invitada.

13. Elaborar y rendir informes relacienados con el area a su cargo, solicitados por los superiores y/o entes de control.

14. Realizar analisis comparativos con otras entidades sobre las practicas de la cartera y los costos, en aras de que sean
adoptadas por la empresa yfo para su implementacion.

16. Adelantar estudios que permitan mantener el area funcional a su cargo de acuerdo con las disposiciones legales y manierier
actualizados los procedimientos propios del area funcional y aplicar los mismos.

17 Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo v las normas de higiene y de seguridad industrial adoptadas.

18. Participar y cumplir con las directrices y formatos emanados para la Implementacién del sistema de calidad y generar losfil
indicadores establecidos a su cargo. |

19. Participar en los Comités a los que se le designe o invite ’

20. Participar activamente en el desarrollo de los compromisos adquiridos por la empresa dentro del cumplimiento de la funcion de '

1

-

Gestor dentro del P.D A.
21. Cumplir con las demas funciones que se le asignen.

IV. REQUISITOS DEL CARGO

Titulo Universitario en Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Economias o afines.

Educacion:

Conocimiento: En sistemas de informacion, planeacién y organizacion, exposiciones, seminarios y eventos en

general, y promocion y divulgacion de servicio, ley 142 de 1994, fichas metodolégicas.
Experiencia: Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
V. HABILIDADES Y DESTREZAS DEL CARGO
H. Mental: Alto, el nivel de recordacién debe ser excelente para evitar confusiones de cualquier tipo.
H. Visual: Debe ser bastante detallista para poder tener todo bajo control.

H. General: La rapidez de decision, analisis y Tener excelentes relaciones humanas, sociales con el personal
interno y externc de la entidad.

M

VI]. RESPONSARBILIDADES DEL CARGO L]

Por Procesos. Apoyo a la gestion financiera y especialmente de cartera.
Por dinero y valores: No tiene responsabilidad de los dineros de la entidad.
macguinaria y equipo Debe responder por el equipo de oficina y computd.

h. Manual: Media, Para el Manejo del Paquete office. F
I

-...llevamos mas que agua. "L\
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- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Supervisién Los que le sean asignados

VIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si| Relacionadas con las funciones asignadas.

mismo

Decisiones tomadas | Las decisionas que superen los limites de su autoridad.
consultando al jefe inmediato

VIIl. CONDICIONES DE TRABAJO

La instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacién, ventilacion y contar con un buen equipo de elementos de trabajo

IX. RIESGOS DEL TRABAJO
Psicosocial y ergonémico, Ambientales.

Fisico: Visual y ergonémicos.

Psicologicos Tensidn, estrés, presién y monotonia.

Mental Concentracion mental

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

NIVEL PROFESIONAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Es un cargo de caréacter Profesional, relacionado con las actividades presupuestales, propias del area administrativa y financiera.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Expedir las disponibilidades y registros presupuéstales que se requieran en todas la Unidades de Mercado, o sean solicitados
internamente en la empresa.

Responder por el manejo de Ejecucion del presupuesto, tanto de ingresos como de gastos.

Elaborar los informes presupuéstales que requieren las entidades de control y demas entidades estatales.

Dar publicidad al interior de la Empresa a todos los actos presupuestales que sean aprobados.

Preparar y presentar al Subgerente Administrativo y Financiero los informes mensuales y acumulados de las ejecuciones
presupuéstales de ingresos y gastos e inversion de la empresa, dentro de los términos legalmente establecidos.

Cumplir con los objetivos y los indicadores de gestién trazados para el area.

Adelantar estudios que permitan mantener el area funcional a su cargo de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
Aplicar las medidas necesarias para actualizar el area funcional a su cargo.

Adelantar estudios para elaborar y mantener actualizados los procedimientos propios del area funcional y aplicar |0s mismos.

C O BRUhE

0 ool

....levamos mas que agua.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

10. Participar en los comités internos a los cuales sea invitado.

11. Elaborar en coordinacion con la gerencia, Subgerencia administrativa y técnica el presupuesto anual de la Sociedad, que se
presentara al Departamento, Condfis y Junta Directiva.

12.  Llevar en forma legible y ordenada el libro de registro y control presupuestal y los auxiliares que se manejen para el control de
las ejecuciones.

13.  Colaborar con la preparacion de los informes periddicos, contables y financieros presentados a la Junta Directiva y Asamblea
General de Socios.

14. Responder por la conservacion de los elementos y equipos de oficina entregados para el cumplimiento de sus funciones.

15, Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y las normas de higiene y seguridad industrial adoptadas

16. Adelantar estudios de las mejores practicas para efectuar andlisis comparativos y propener, de ser el caso para la adopcién.

17. Concurrir a las reuniones a las cuales fuera convocada. Participar activamente en el desarrolio de los compromisos adquiridos
por la empresa dentro del cumplimiento de la funcién de Gestor dentro del P.D A.

18.  Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y las normas de higiene
y de seguridad industrial adoptadas

19. Participar y cumplir con las directrices y formatos emanados para la Implementacion del sistema de calidad y generar los
indicadores establecidos a su cargo.

20. Participar en los Comités a los que se le designe o invite

21. Cumplir con las demas funciones que se l¢ asignen.

. IV. REQUISITOS DEL CARGO

Educacién: Acreditar Titulo Profesicnal en Contabilidad, Economia, Administracion de empresas,
Administracién Pdblica, Administracién Financiera, Ingenieria Industrial,

Conocimiento: Hacienda Puablica, informatica, Presupuesto Publico, habilidades matematicas, contratacion
Piblica, manejo en procesos Administratives, formulacion y evaluacion de proyectos e
informatica basica aplicada.

Experiencia: Dos (2) afios de experiencia relacionada con ¢l area de desempeno.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS DEL CARGQ ;
H. Mental: Bastante alta, para el analisis del Presupuesto.
H. Manual: Alta, para el manejo de programas contables y/u hojas de calculo
H. Visual:
H. General: Rapidez de decision, dominio personal, responsabilidad.

Por Procesos.

Debe responder por el Presupuesto de la entidad.

Por dinero y valores: No tiene responsabilidad de los dineros de la entidad.

Alta, para evitar errores en este tipo de operaciones de matematicas y rapidez de decision.

Por informacién confidencial

y documentos importantes Informacién de disponibilidades presupuéstales y todo lo que con lleve el presupuesto de la
entidad. (CDP, Registros, Acuerdos Presupuestales de Junta Directiva)
maquinaria y equipo: Debe responder por el equipo de oficina, computo asignado.

Supervision Los que le sean asignados

-...llevamos mas que agua.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

VIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES .

WDecisiones tomadas por si|Las decisiones relacionadas con la operacion propiamente dicha son auténomas.
mismo
Decisiones tomadas | Las decisiones que superen los limites de su autoridad
consultando al jefe inmediato

VIIl. ENTORNO DE TRABAJO

La instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacion, ventilacion y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

IX. RlESGDS DEL TRABAJO
Psicosocial y ergonémico.

Fisico: Vsual y ergonémicos.
Psicologicos: Tension, estrés, presion y monotonia.
Mental Concentracién

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

"1, IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

NIVEL PROFESIONAL
Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo de caracter Profesional, relacionado con la Contabilidad de la Empresa y las actividades propias del drea administrativa

y financiera.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar todos los procesos de contabilidad de la empresa y efectuar los registros contables de todas las operaciones

Einancieras de la Entidad, consolidarlas y presentarlas al revisor Fiscal para su estudio y su aprobacion

2. Adelantar estudios que parmitan mantener actualizada el area funcional a su cargo.

3. Elaborar los Estados Financieros mensuales con sus respectivos analisis y recomendaciones financieras y entregarlos a
la Subgerencia Administrativa y Financiera, para su estudio, analisis y evaluacién de los mismos.

4. Causar las cuentas por pagar de la Entidad realizando la liquidacion de los impuestos y demas descuentos de ley o los
realizados por la Empresa como la amortizacién de anticipos y otros.

5 Llevar al dia los libros Auxiliares y oficiales de la Contabilidad, y presentarlos mensualmente con los Estados Financieros.

6. Liquidar y presentar oportuna y eficientemente los informes financieros a la DIAN, Superintendencia de Servicios Publicos,

Contralorfia Departamental, General, Contaduria General de la Nacién, Camara de Comercio y demas Entidades Estatales

a que esta obligada a remitir 1a Sociedad de Aguas del Huila S.A_E.S. P.

...llevamos mas que agua.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

7. Liquidar y presentar oportunamente las declaraciones de RENTA, IVA, RETEFUENTE, RETEICA y las demas exigidas por
la Ley y a las que esta sujeta la Entidad a Nivel Nacional, Departamental y Municipal, y entregarlas a tesoreria con la
suficiente anticipacién para su pago.

8. Renovar oportunamente el registro Mercantil y el Registro Unico de Proponentes.

9. Prestar asesoria a las diferentes areas de la Entidad, sobre temas contables.

10. Conciliar la Informacién contable con los registros presupuestales y de tesoreria y efectuar los ajustes que sean
necesarios, para que esta informacion sea fidedigna.

1. Conciliar, Revisar y consolidar permanentemente la informacion financiera del area de Servicios Plblicos Domiciliaros de la
Entidad.

12. Ejercer control en coordinacion con la dependencia de Cartera y presentar informe mensual sobre la cartera morosa de
Entidad, con el fin de dar aviso oportuno para que se efectué el proceso juridico. |

13. Presentar y explicar los Estados Financieros a la Junta Directiva y Asamblea General de Accionistas.

14. Apoyar la elaboracién del presupuesto para la vigencia fiscal de la Entidad.

15. Presentar y explicar los Informes financieros que exija CONDFIS y la Secretaria de Hacienda Departamental.

16. Apoyar a la Subgerencia Administrativa y Financiera en la Elaboracién de informes gerenciales, planificacion, analisis y
elaboracion de proyectos de Acuerdos.

17. Manejar y analizar la informacién de las Unidades de Negocios de Prestacién de Servicios Publicos Domiciliarios vyl
presentar informes que incluyan recomendaciones.

18, Implementar un sistema uniferme de contabilidad, costos y gastos por actividades, para cada uno de los servicios conforme
a los parametros establecidos por la Superintendencia de Servicios Publicos y realizar su respectivo reporte al SUI.

19. Elaborar y entregar oportuna y eficientemente la informacién financiera para el SUI, referente a los reportes de estados
financieros (Consolidado y por servicios) de acuerdo a lo establecido en la resclucién SSPD 002395 del 14 de febrero de
2.005. modificada por la resolucién 006465 del 14 de abril de 2.005, la resolucion 0033635 del 29 de diciembre de 2.005 y
la resolucion N. SSPD 0025985 del 25 de Julio de 2.008, o las que las modifiquen, el flujo de caja, indicadores y conceptos, §
personal por categoria de empleo, por cada servicio prestado y demas informacién de caracter contable y financiero que
requiera ser reportada a la Superintendencia de Servicios Pliblicos.

20. Cuantificar el costo de cada uno de los servicios y tramitar su legalizacion ante la Junta Directiva, LA CRA, vy
Superintendencia de Servicios Publicos.

21. Participar activamente en el desarrollo de los compromisos adquiridos por la empresa dentro del cumplimiento de la
funcion de Gestor dentro del P.D A. f

22. Participar y cumplir con las directrices y formatos emanados para la Implementacion del sistema de calidad y generar los

indicadores establecidos a su cargo. |

|
1

23. Participar en los Comités a los que se le designe o invite

24. Cumplir estrictamente con el reglamento internc de trabajo y las normas de higiene y de seguridad industrial adoptadas.
25. Liderary ejercer la secretaria del Comité de Sostenimiento del saneamientc Contable de la Entidad.

26. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Superior.

IV. REQUISITOS DEL CARGO

Educacion: Titulo profesional en Contaduria Publica.
Tarjeta Profesional
Conogcimiento: Manejo Paquete Office, Contratacion Estatal, Contabilidad en Empresas de Servicios Publicos
Domiciliarios, Planeacion Estratégica, Manejo de Impuestos y Normatividad Estatal.
Experiencia: Dos (2) afos de experiencia relacionada con el area de desempefio.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS DEL CARGO

H. Mental: Alto, el nivel de recordacion debe ser excelente para evitar confusiones de cualquier tipo.
h. Manual: Alto, Para el Manejo del Paquete office.

....llevamos més que agua.
Calle 21 No, 1C -17
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VERSION: 5.0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DENOMINACION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

DEPENDENCIA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

lﬁ. Visual:

SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Debe ser bastante detallista para poder tener todo bajo control.

H. General:

Por Procesos.

La rapidez de decisién, el analisis y la comunicacion son criterios fundamentales en la actividad
de la empresa

VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Contabilidad de la Entidad.

Por dinero y valores:

Por informacion confidencial
y documentos importantes

No dispone de dinero en su actividad laboral,

Es altamente responsable por la privacidad de la infarmacion confidencial que se maneja en la
Entidad, estados financieros y proyecciones.

maguinaria y equipo:

Debe responder por el equipo de oficina y computs.

Supervision

Decisiones tomadas por si
mismo

Los que le sean asignados.

VIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Relacionadas con las funciones asignadas.

Decisiones tomadas
Consultando al jefe inmediato

Las decisiones que superen los limites de su autoridad.

VIIl. ENTORNO DE TRABAJO

Lz instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacién, ventilacién y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

Psicosocial

IX. RIESGOS DEL TRABAJO

ergonémico, Ambientales.

X. ESFUERZOS

Fisico: Visual y ergonémicos.
Psicolégicos: Tension, estrés, presion y monotonia.
Mental Concentracion

DENOMINACION DEL EMPLEO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
e —
TECNICO Il

DEPENDENCIA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

....llevamos mas que agua.
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DENOMINACION DEL EMPLEO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
TECNICO 1l

DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Es un cargoe relacionado con las actividades del almacén de la Entidad vy
financiera.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

las relacionadas con la subgerencia administrativa y

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender las ordenes de suministro de elementos de consumo o devolutivos de toda la empresa incluyendo las unidades de
negocios Nacional, Departamental y Municipales de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos por la Ley.

Llevar controles de consumo de los elementos, con el fin de determinar su necesidad real y su distribucion de las areas de la
empresa y todas las unidades de Negocios a nivel Nacional, Departamental y Municipal.

Resolver en forma oportuna y eficiente las necesidades presentadas en la adquisicion de bienes y productos requeridos parafl]

el normal funcionamiento de Ia entidad a nivel central y de las unidades de Negocios, Departamental y Municipal.

Recibir y clasificar los elementos verificando que la cantidad, calidad, precio y especificaciones del bien se cumplan de
acuerdo a la orden de compra y/o de contratos, en caso contrario dar aviso al ordenador del gasto.

Registrar en el Kardex de almacén la entrada y/o salida de los bienes que lleguen a &l y mantenerlo actualizado y elaborar los
informes y registrar los movimientos de almacén.

Informar a la Subgerencia Administrativa y financiera sobre los articulos ingresados al Almacén.

Realizar y coordinar los inventarios como minimo 2 veces al afio y Mantener actualizado el inventario de la empresa.

Informar oportunamente y en forma permanente al Subgerente Técnico y a quien haga las veces de coordinador de
comercializacion sobre el stop de inventarios y las necesidades respectivas del nivel central, Departamental y Municipal de
acuerdo con las unidades de negocios de operacién y administracién de los servicios publicos en los diferentes
Departamentos y Municipios.

Responder por la actualizacion de las pélizas de seguros de la entidad.

Responder por el mantenimiento, seguridad integral de los bienes almacenados tanto del nivel central, Departamental y
Municipal de acuerdo con las unidades de negocios.

Elaborar el Plan anual de Compras de la entidad y pasarle a la Gerencia.

Velar que los suministros sean entregados en el tiempo v lugar pactado con el proveedor y llevar el registro de entrega de
elementos por concepto de convenios o contratos y elaberar actas de entrega.

Responder por el mantenimiento, seguridad e integridad de los bienes almacenados.

Llevar el inventario de los bienes de la sociedad y rendir a la contraloria Departamental la cuenta mensual de almacén,
Organizar y velar por el mantenimiento del archivo de almacen.

Ejercer control permanente sobre los elementos devolutivos en poder de los funcionarios de la empresa, con el fin de
establecer responsabilidades por pérdida o deterioro.

Efectuar el despacho de los elementos quimicos, materiales y equipos, verificando el cumplimiento de los requisitos exigido.
Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y las normas de higiene y seguridad industrial adoptadas.

Llevar un control adecuado de los inventarios mediante el registro de la cantidad de existencias, asi como el movimiento de
entradas y salidas para cada material, equipo, herramienta, elemento de oficina, insumos y suministres de las diferentes
Unidades del nivel central, Departamental y Municipal.

Ejercer control permanente respecto a los suministros entregados a los contratistas de obra.

Realizar |a supervision de los suministros.

Mantener el stock suficiente de elementos requeridos para el mantenimiento de las redes en los municipios donde Ia empresa
haga presencia.

Participar activamente en el desarrollo de los compromisos adquiridos por la empresa dentro del cumplimiento de la funcion
de Gestor dentro del P.D A.

Participar y cumplir con las directrices y formates emanados para la Implementacion del sistema de calidad y generar los
indicadores establecidos a su cargo.

Participar en los Comités a los que se le designe o invite

Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y las normas de higiene y de seguridad industrial adoptadas
Cumplir con las demas funciones que se le asignen.
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RESOLUCION
VERSION: 5.0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO Il
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Educacion: Dos (02) afios de formacién universitaria en Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria Industrial
y/o afines.

Conocimiento: Informatica, contratacion Publica, manejo en procesos Administrativos, formulacion y evaluacién de
proyectos e informatica.

Experiencia Un (1) afios de experiencia relacionada con el area de desempefic.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS DEL CARGO i

Alta, para el manejo de recepcion y despachc de productos y inventarios.

Alta, para el manejo de programas contables, hojas de calculo y el programa de Billon.

H. Visual: Alta, para evitar errores en este tipo de operaciones de matematicas, de facturacion, recepcién

y entrega de materiales.
H. General: Tener excelentes relaciones humanas, sociales con el personal interno y externo de la entidad.
VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO
Por Procesos. Recepcion y entrega de preductos; elaboracién del plan anual de compras.

Por dinero y valores:
No tiene responsabilidad en el manejo de los dineros de la entidad.

Por informacion confidencial y
documentos importantes Es responsable de los documentos de compras y ventas, como de la informacion manejada en
esta area y el kardex de inventarios.

Maguinaria y equipo: El control y custodia de existencias fisicas de los bienes muebles y equipos de propiedad de la
entidad, como de los suministros de venta.

Supervision Los que le sean asignados

- VIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si|Relacionadas con las funciones asignadas.
mismo

Decisiones tomadas | Las decisiones gue superen los limites de su autoridad.
consultando al jefe inmediato

VIII. ENTORNO DE TRABAJO

La instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacian, ventilacion y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

IX. RIESGOS DEL TRABAJO
Psicosocial y ergonémico, Ambientales y Quimicos.

Fisico: Visual y ergonémicos.
Psicologicos: Tension, estrés, presion y monotenia.
Mental Concentracion

....llevamos mas que agua.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO i
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo del nivel asistencial relacionado con las actividades de comercializacien y suministros, y las propias del area
administrativa y financiera.

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar programas de comercializacion dispuestos en la Entidad.

Facturar los Bienes y servicios ofrecidos por la Entidad

Proyectar y planear la adquisicién de suministros realizando los respectivos estudios de mercados, hasta llegar a la

obtencion del producto final.

4. Evaluar el interés comunitario para la realizacion de comercializaciones que ofrezcan rentabilidad para la empresa

5. Colaborar con la preparacion y remision de los informes solicitados por los entes de control, entidades estatales y demas
entidades.

6.  Atender las necesidades de apoyo que los municipios requieran en materia de comercializacion en los productos.

7. Ejecutar procesos de marketing en donde se establezcan las necesidades de las comunidades en comercializacién.

8.  Realizar estudios en los diferentes municipios y Departamentos del Pais de las necesidades de comercializar que representen
rentabilidad para la empresa.

8. Implementar de acuerdo con las necesidades del mercado y del entorno curses, Seminarios y actualizaciones relacionados
con el objeto de la empresa.

10. Organizar Entes administradores Rurales de obras construigas por la entidad conforme a las normas vigentes.

11 Responder por el mangjo y conservacién de los elementos y equipos de oficina entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

12 Ofrecer a los diferentes entes interdisciplinarios los productos gue comercializa la empresa.

13. Participar activamente en el desarrollo de los compromisos adquiridos por la empresa dentro del cumplimiento de la funcién de
Gestor dentro del P.D.A.

14. Apoyar la plataforma estratégica departamental para la implementacién de la politica publica en materia de ia Gestion Integral
de los Residuos Sdlidos.

15. Apoyar la promocién y la constitucion de formas organizativas que participen en la cadena productiva para la gestion integral
de los residuos sdlidos urbanos en especial las actividades referentes a la separacion en la fuente, el aprovechamiento y
transformacion de los residuos solidos.

16. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de Trabajo y las normas de higiene y seguridad industrial adoptados por la
Sociedad.

17. Participar y cumplir con las directrices y formatos emanados para la Implementacion del sistema de calidad y generar los
indicadores establecidos a su cargo.

18. Participar en los Comités a los que se le designe o invite ’

19. Cumplir con las demas funciones gue se le asignen

IV. REQUISITOS DEL CARGO ’

Educacion: Acreditar formacién basica en Ciencias Econdmicas, Administracion de empresas,
Administracién Publica, Administracion Financiera, Ingenieria Industrial, y/o un afio de
estudios Universitarios

Conocimiento: Informatica, Presupuesto Publico, habilidades matematicas, contratacién Publica, manejo
4 en procesos Administrativos, formulacion y evaluacion de proyectos, Ley 142 de 1994.
Experiencia: Dos (2) afios de experiencia relacionada con el drea de desemperio. r
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

DEPENDENCIA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

H. Mental:

e e T N T e
Alto, el nivel de recordacién debe ser excelente para evitar confusiones de cualguier tipo.

SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

V. HABILIDADES Y DESTREZAS DEL CARGO

Media, Para el Manejo del Paquete office y manejo de metodologias de costos y tarifas.

H. Manual:
H. Visual: Debe ser bastante detaliista para poder tener todo bajo control.
H. General: La rapidez de decision, andlisis y Tener excelentes relaciones humanas, sociales con el

Por Procesos.

VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

personal interno y externo de la entidad.

Es responsable por todos los procesos relacionados con las entidades de servicios publicos
domiciliarios que se administren.

Por dinero y valores:

No tiene responsabilidad en el manejo de dineros de la entidad.

Por informaciéon confidencial
documentos importantes

Yy

magquinaria y equipo:

Es altamente responsable por la privacidad de |a informacién confidancial que se maneja en
desarrollo de sus funciones.

Debe responder por el equipo de oficina y computd.

Supervision

Los que le sean asignados

| VIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo

Relacionadas con las funciones asignadas.

Decisiones tomadas consultando
al jefe inmediato

Las decisiones gue superen los limites de su autoridad.

VIll. ENTORNO DE TRABAJO

La instalaciones de trabajo deben tener

excelente iluminacion, ventilacion y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

IX. RIESGOS DEL TRABAJO

Psicosocial y ergonémico, Ambientales.

Visual y ergonémicos.

Psicologicos:

Tensién, estrés, presion y monotonia.

Mental

Concentracion.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

....levamos mas que agua.
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VERSION: 5.0
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION DEL EMPLEQ TECNICO I
DEPENDENCIA SUBGERENCIAS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPQOSITO PRINCIPAL _

Es un cargo del nivel técnico de apoyo a la gestién de talento humano y servicios administrativos, relacionado con las actividades
propias de la subgerencia administrativa y financiera.

Ill.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar Oficios, recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar los documentos y correspondencia que sean allegadas
a la dependencia, con el fin de agilizar el trémite a que haya lugar.

2. Elaborar y mantener actualizadas las actas, informes, estudios, comunicados y demas documentos de caracter administrativo
inherentes a la dependencia, garantizando la oportunidad de la informacion.

3. Atendery orientar a los usuarics suministrandoles opertunamente la informacion gue le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

4. llevar la agenda y recordar compromisos al superior inmediato.

5. Elaborar mensualmente informes sobre los accidentes de trabajo sufridos por el personal de la empresa.

6.  Responder por el manejo y la seguridad de las hojas de vida de los funcionarios de la Entidad.

7

8

Elaborar formatos de novedades de némina, proyectar las resoluciones de novedades del Recurso Humano de la empresa.
Digitar minuciosamente la nomina, adicionar los anexos de la némina donde se justifiquen las novedades incluidas durante el
periodo.

9.  Fijar las entrevistas que sean autorizadas por el jefe y/o solicitarlas por el jefe inmediato.

10. Proyectar resoluciones de Comisién y Legalizacién de los funcionarios del area donde se desarrollen las funciones.

11. Desempefiar funciones de oficina encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeiio

12. Expedir las certificaciones, constancias laborales y bonos Pensionales que se requieran.

13. Apoyar el servicio de fotocopias y copias Heliograficas.

14. Responder por el manejo y conservacién de los elementos y equipos de oficina entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

15, Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y las normas de Higiene y Seguridad Social Adoptadas

16. Procurar la provision racional de los recursos disponibles, al igual que su utilizacién, para optimizarlos.

17. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de Trabajo y las normas de Higiene y Seguridad Industrial Adoptadas

18. Participar y cumplir con las directrices y formatos emanados para la Implementacién del sistema de calidad y generar los
indicadores establecidos a su cargo.

19. Participar en los Comités a los que se le designe o invite

20. Cumplir con las demas Funciones gue se le asignen los superiores.

V. REQUISITOS DEL CARGO

Un (1) afio de estudios de educacién superior en ciencias financieras o administrativas.

Educacion:

Conocimiento: Gestion administrativa; politicas publicas; marco legal institucional; procedimiento administrativo;
laboral administrativo; narmas de contratacion publica; formulacion, evaluacién y gerencia de
proyectos; conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos; comprensién de lectura y
lenguaje; negociacién de conflictos; informaética basica; redaccion.

Experiencia: Dos (2) afios de experiencia relacionada con el area de desempefio. Ii

V. HABILIDADES Y DESTREZAS DEL CARGO

Mediano esfuerzo, Buena Memoria y concentracion.
'H. Manual: Media. Para el manejo del paquete office.

H. Visual: Alta, debido a la diversidad de sus funciones. Debe reconocer y distinguir el publico y los clientes ’
en general.
H. General: Excelentes relaciones humanas, sociales y capacidad de comprension con las personas internas f§if *

externas.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEQ TECNICO 1]
DEPENDENCIA SUBGERENCIAS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
: VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO
Por Procesos. Es responsable por la presentacion e imagen de la dependencia donde se ubique el cargo, como

también de la agenda de la Subgerente Administrativa y financiera y de los documentos que se
manejan en la Sugerencia Administrativa y Financiera y del apoyo a la gestion de talento
humano

Por dinero y valores:
Es responsable por el manejo de la_Caja Menor de la Sociedad que se le asigne.

Por informacién confidencial

y documentos importantes Es altamente responsable por |a informacion confidencial que se mangja en esta area.
Maquinaria y equipo Debe responder por el equipo de oficina y computo asignado.
Supervision Los que le sean asignados

VIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si|Las decisiones relacionadas con el personal de la entidad.
mismo
Decisiones tomadas | Las decisiones que superan el limite de su autoridad.
consultando al jefe inmediato

VIll. ENTORNO DE TRABAJO

e ————————————————
La instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacion, ventilacion y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

IX. RIESGOS DEL. TRABAJO

Psicosocial y ergondémico.

Visualy eigonomicos

Psicologicos: Tension, estrés y presién.
Mental Requiere concentracion mental.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

DENCMINACION DEL EMPLEO TECNICO I

DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

NIVEL ASISTENCIAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo del nivel técnico relacionado con la gestion documental y de archivo y con las actividades del area administrativa y
financiera

....llevamos mas que agua.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO I

DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1. Manejar el Archivo General de la empresa, de acuerdo a lo reglamentado por la Ley 594 de 2000 o norma que la modifique.

2. Proteger la integridad del material archivistico para garantizar que contintie siendo evidencia confiable del pasado.

3. Preservar la integridad de los documentos bajo su cuidado y custodia, manteniendo ios originales de los documentos.

4. Valorar, seleccionar y mantener los documentos archivados dentro de sus contextos histéricos, legal y administrativo,

respetando asi el principio de procedencia, preservando y haciendo evidente las relaciones originales de los documentos.

5. Desarrollar sus funciones dando cumplimiento a la norma de archivistica.

6. Ofrecer un servicio imparcial a todos los usuarios, tanto interno como externo.

7. Facilitar la busgqueda de la informacion creando métodos particulares y generales para todos los documentos bajo su custodia.

8.  Facilitar los documentos para su consulta.

9. Ejecutar actividades relacionadas con los procedimientos administrativos de la dependencia donde se encuentre ubicado el
cargo.

10. Apoyar la elaboracion del inventario de papegleria y elementos necesarios para el normal funcionamiente del area y en la
realizacion del requerimiento de los faltantes.

11. Recepcionar las llamadas que ingresen a la dependencia donde esté ubicado el cargo.

12. Participar activamente en el desarrollo de los compromisos adquiridos por la empresa dentro del cumplimiento de la funcién de
Gestor dentro del P.D A.

13. Llevar el consecutivo de los contratos y convenios que realice la entidad, actualizando las novedades y modificaciones que
esfos presenten.

14. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar los documentos y correspondencia gue sean allegados a la dependencia,
con el fin de agilizar el tramite a que haya lugar.

156. Atender el publico de manera cortes y eficiente.

18. Cumplir estrictamente con el reglamento Intermo de Trabajo y las normas de higiene y seguridad industrial adoptades por la
Sociedad.

17. Participar y cumplir con las directrices y formatos emanados para la Implementacion del sistema de calidad y generar los
indicadores establecidos a su cargo.

18. Participar en los Comités a los que se le designe o invite f

19. Cumplir con las demas funciones gue se le asigne su jefe inmediato |

IV. REQUISITOS DEL CARGO
Educacién: Acreditar como minimo Titulo de Bachiller
Conocimiento: Informética, Presupuesto Publico, habilidades matematicas, contratacion Publica, mangjo en
procesos Administrativos, informatica basica aplicada.
Experiencia: Dos (2) afios de experiencia relacionada con el drea de desempefio.
V. HABILIDADES Y DESTREZAS DEL CARGO

Media, para el registro de Informacién.

H. Manual: Media, para el manejo de programas contables y/u hojas de calculo

H. Visual: Alta, para evitar errores en este tipo de operaciones matematicas.

H. General: Tener excelentes relaciones humanas, sociales con el personal interno y externo de lafj _
entidad.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO I
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Por Procesos. El Archive, consecutives de Contratacion y convenios.

Por dinero y valores No tiene responsabilidad en el manejo de los dineros de la entidad.

|Por informacién confidencial y

documentos importantes Es altamente responsable por la_informacion confidencial de contratos y convenios.
Magquinaria Debe responder por el equipo de oficina, computo asignado.
y equipo:

Supervision Los que le sean asignados.

VIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas Relacionadas con las funciones asignadas.

Decisiones tomadas consultando | Las decisiones que superen los limites de su autoridad
al jefe inmediato

VIil. ENTORNO DE TRABAJO

La instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacion, ventilacion y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

IX. RIESGOS DEL TRABAJO

Psicosocial y ergonémico.

Fisico: Visual y ergonémicos.

Psicolégicos: Tensién, estrés, presion y monotonia.

Mental Concentracién

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE TECNICO

....llevamos mas que agua.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE TECNICO

NIVEL ASISTENCIAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo del nivel asistencial relacionado con gestién documental y archivo y con las actividades de las areas, administrativa,
financiera y técnica.

lll.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el recibimiento, revision, clasificacién, radicacién, controlar los documentos que sean allegados al archivo

2. Foliar, organizar, codificar y custodiar los documentos y las carpetas en donde se registra la documentacion de la
empresa.

3. Apoyar en la organizacidn del archivo de la empresa de acuerdo con las normas de archivistica.

4. Registrar en los libros el nombre de los funcionarios a los cuales se les presta la carpeta de los originales archivados

5. Implementar las tablas de retencion documental y mantener actualizada la informacién de las mismas.

6. Velar por la preservacion y conservacion de la documentacién de la entidad.

7. Suministra la documentacién solicitada por los funcionarios para consultas que se requieran sobre los documentos
archivados.

8. Participar activamente en el desarrollo de los compromisos adquiridos por la empresa dentro del cumplimiento de la

funcién de Gestor dentro del P.D A.
Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y las normas de Higiene y Seguridad Social Adoptadas.

10. Participar y cumplir con las directrices y formatos emanados para la Implementacian del sistema de calidad y generar los
indicadores establecidos a su cargo.

11. Participar en los Comités a los que se le designe o invite

12. Apoyar el reporte de informacion a los diferentes entes de vigilancia y control, como al SUI de la Superintendencia de
Servicios Publicos. |

13. Apoyar las acciones realizadas por la entidad en materia de conservacion directa e indirecta de zonas de reserva para
produccion del recurso hidrico.

14. Operar el Banco de pruebas de Medidores de la Entidad

15. Apoyar el programa de capacitacién cuando se le requiera.

16. Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato.

IV. REQUISITOS DEL CARGO

Educacidn: Acreditar como minimo el Bachillerato
Experiencia: Un {1) afio de experiencia relacicnada.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS DEL CARGO

Alto, el nivel de recordacién debe ser excelente para evitar confusiones de cualquier tipo.
H. Manual: Alto, Para el Manejo del Paguete office.

1
1
|
|
|
|
|
Conocimiento: Manejo de las normas que rigen el manejo de Paquetes Office. (&

H. Visual: Debe ser bastante detallista para poder tener todo bajo control. i

H. General: La rapidez de decisién, analisis y Tener excelentes relaciones humanas, sociales con el personal
interno y externo de la entidad y manejo de publico.

VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

e

Por Procesos. Es responsable por proceso de organizacion, actualizacion de archivo.

....llevamos mas que agua.
Calle 21 No. 1C -17
Teléfonos 8 75 31 81 — 8 75 23 21 fax: Ext. 124
www.aguasdelhuila gov.co
Neiva — Huila (Colombia).
3




AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
T NIT. 800.100.553-2

T RESOLUCION
‘ VERSION: 5.0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE TECNICO

Por dinero y valores: No tiene responsabilidad en el manejo de los dineros de la entidad.

Por informacion confidencial | Es altamente responsable por la privacidad de la informacién confidencial gue se maneja en la
y documentos importantes unidad.
maguinaria y equipo: Debe responder par el equipo de oficina, cémputo

Supervision Los gue le sean asignados

' Vil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES ;

Decisiones tomadas por si | Relacionadas con las funciones asignadas.
mismo
Decisiones tomadas | Las decisiones que superen los limites de su autoridad.
consultando al jefe inmediato

VIll. CONDICIONES DE TRABAJO

La instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacién, ventilacion y contar cen un buen equipo de elementos de trabajo.

IX. RIESGOS DEL TRABAJO

Psicosocial y ergondmico, Ambientales.

Fisico: Visual y ergondmicos.

Psicolégicos: Tensién, estrés, presidn y monotonia.
Mental Concentracién

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO SUBGERENTE TECNICO Y OPERATIVO
DEPENDENCIA SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

NIVEL DIRECTIVO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar todas las actividades que tengan que ver con la planeacion, organizacién, seguimiento y control a los Sistemas de
Acueductos, Alcantarillados y Aseo.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

Revisar mensual y periédicamente los informes de los coordinadores de las diferentes Unidades de Negocios del nivel
Central, Departamental y Municipal, y presentarles recomendaciones y velar por el funcionamiento operativo y técnico de la
Unidades de operacion y administrativas en la diferentes Municipios y el Departamento.

Velar y coordinar que se cumpla toda la normatividad existente en el ejercicio del cumplimiento de los objetivos de laff™~ B
empresa en las diferentes Unidades de Negocios del nivel Central, Departamental y Municipal, presentarles T'f

....llevamos mas que agua.
Calle 21 No. 1C -17
Teléfonos 8 75 31 81 -8 7523 21 fax: Ext. 124
www.aguasdelhuila.gov.co

Neiva — Huila (Colombia).
32



i | AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.

AT . NIT. 800.100.553-2

&/

aguas RESOLUCION
e VERSION: 5.0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
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0w

&~

recomendaciones.
Planear, programar, distribuir y supervisar el cumplimiento de trabajo de cada uno de los funcionarios a su cargo.

Adelantar los Procesos Disciplinarios de acuerdo a su competencia dando cumplimiento a la Ley.

Estudiar el presupuesto de los proyectos a ejecutar y programar la ejecucion de las obras.

Disefar y coordinar el desarrcllo e implementacién de los instrumentos de asistencia técnica a los municipios vinculados al
PDA.

Coordinar la preparacién de pliegos y términos de referencia para los procesos de contratacién de las obras y consultorias.
Coordinar la preparacién de los informes y la logistica general para los diferentes comités Directivos que se realicen, como
tambien las audiencias publicas consultivas y rendicién de cuentas en el seguimiento a los avances del PDA.

Coordinar la revisién de documentacién y cumplimiento de normas técnicas RAS — 2000 de los estudios y disefios que se
presenten para priorizacion de acuerdo a la relacion de localidades establecidas en el diagndstico realizado por el MAVDT —
las actas de concertacion y audiencia publica consultiva.

Coordinar la actualizacion de normas técnicas de construccion y analisis de precios unitarios base para la elaboracién de
presupuestos oficiales de obras a contratar por la Entidad.

Velar por la asistencia Técnica a los Municipios en la estructuracién e implementacién del PDA.

Coordinar la realizacion de actividades de socializacion- comunicacion y promocion del PDA, con las autoridades regionales |
empresas de servicios publico, ONG

Representar al gerente en las reuniones y actividades en gue la empresa actué como Gestor del PDA.

Coordinar la recopilacién de los POT o EOT.

Programar con el gerente las comisiones a las obras y controlar su desarrollo.

Rendir periédicamente a la gerencia los informes sobre gestién y funcionamiento de la Subgerencia Técnica.

Coordinar la realizacion de los estudios técnicos de viabilidad, topogréficos y de disefio, asi como los costos de cada uno de
los componentes de los proyectos. :
Recomendar los ajustes y reformas necesarias para mejorar la prestacion de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo.
Vigilar los procesos de evaluacion de calidad de los servicios prestados por la Entidad y velar por que sus resultados sean
utilizados en la programacion, organizacion y operacion de los servicios.

Planear, dirigir y controlar los programas de integracion de los servicios de agua potable y saneamiento basico.

Planear, dirigir el disefio y ejecucion de los programas de inversion previstos en los planes de desarrollo de acuerdo a las
politicas, metas y objetivos determinados por la Sociedad.

Efectuar seguimiento al plan anual de compras, de la subgerencia y demés areas adscritas a su dependencia.

Velar por que toda la informacion técnica que requieran para sustentar el SUI se haga de manera oportuna.

Velar por que se reporte oportunamente en los términos establecidos, la informacién requerida por el SICE como plan anual de
compras, contratos y demas informacion que se solicite,

Desarrollar programas y proyectos para ser gjecutados a corto y mediano plazo, en aplicacién al plan de desarrollo del
departamento.

Responder ante las entidades estatales y de control por la informacién solicitada a la entidad referente al area técnica.

Revisar los presupuestos realizados por el area técnica y darle el visto Bueno.

Programar, dirigir y controlar |a interventoria de los estudios de las obras de infraestructura fisica y demas contratadas por la
Sociedad.

Asistir y asesorar a las entidades ejecutoras municipales sobre las normas técnicas para la ejecucion de obras conforme a los
convenios firmados.

Llevar actualizado el catastro de redes de los sistemas de Acueducto y Alcantarillado de los municipios donde Aguas del Huila
opera.

Coardinar y supervisar que el funcionario encargado de las redes preste sus servicios con eficiencia y eficacia.

Colaborar en la capacitacion del personal operativo municipal para la eficiente operacion y mantenimiento de las redes de
Acueducto y alcantarillado y pozos de ingpeccion y sistemas de tratamiento de residuos sélidos.

Coordinar los términos de los presupuestos oficiales de estudios y obras a contratar en la empresa y en las diferentes
Unidades de negocios Departamental y Municipal.

Vigilar que las viabilidades de servicios de las diferentes unidades de negocios se cumplan de manera oportuna y
eficientemente.

....llevamos mas que agua.
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DENOMINACION DEL CARGO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
SUBGERENTE TECNICO Y OPERATIVO

DEPENDENCIA SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

35. Coordinar con la Subgerencia Administrativa y Financiera la elaboracién del presupuesto anual de la entidad, que se

| presentara al departamento, Condfis y Junta Directiva.

36. Responder durante la jornada laboral, por el manejo y censervacién de los elementos y equipos de oficina entregados para el
cumplimiento de sus funcicnes; por la calidad y oportunidad de los trabajos asignados.

37. Cumplir estrictamente con el horario de trabajo establecido por la entidad, como también con las normas de higiene vy
seguridad industrial adoptadas.

38. Disefar y poner a consideracién de la junta directiva el contrato de condiciones uniformes, de los diferentes servicios, posterior
a su adopcion y hacerlo conocer a los usuarios.

39, Preparar y rendir un informe semestral a la Gerencia, sobre la ejecucion de PGIR's, relacionado con coberturas en la
prestacion de los servicios, comportamiento econémico de las unidades operativas, continuidad en la prestacion de los
servicios, grados de eficiencia, rentabilidad y cumplimiento de la proyeccién entre otros temas que ameriten el andlisis de la
Gerencia.

40. Participar y cumplir con las directrices y formatos emanados para la Implementacion del sistema de calidad y generar los
indicadores establecidos.

41. Emitir concepto previo de la viabilidad técnica a los proyectos que se presenten por ventanilla dnica.

42. WNantener actualizada la Matriz de priorizacion de proyectos de acuerdo a la dinamica de los participantes del PDA en cuanto a

q la presentacion y gjecucion de proyectos.

43. Cumplir estrictamente con el horario de trabajo establecido por la entidad, con el reglamento interno de trabajo, como también
las normas de Higiene y Seguridad Social Adoptadas.

44. Coordinar la plataforma estratégica departamental para la implementacién de la politica publica en materia de la Gestién
Integral de los Residuos Sdlidos.

45, Promover la constituciéon de formas organizativas que participen en la cadena productiva para la gestion integral de los]
residuos soélidos urbanos en especial las actividades referentes a la separacion en la fuente, el aprovechamiento y
transformacion de los residuos sélidos.

46. Coordinar las acciones realizadas por la entidad en materia de conservacién directa e indirecta de zonas de reserva para
produccién del recurso hidrico y demas de gestion Ambiental.

47. las demas que le sean asignadas.

Educacion: Titulo Profesional en Ingenieria civil, Sanitario o Ambiental y Tarjeta Profesional y Titulo de

postgrado en la modalidad de especializacion.

Conocimiento: Organizacién del Estado; procedimientos técnicos; normas de contratacion publica; formulacion,
evaluacién v gerencia de proyecios, conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos,
comprensién de lectura y lenguaje; negociacién de conflictos; informatica basica; redaccidn.

Experiencia: Un (1) afio de experiencia profesional.

V. ABILIDADES Y DESTREZAS DEL CARGO

H. Mental:

Alto, el nivel de recordacion debe ser excelente para evitar confusiones de cualquier tipo.

h. Manual: Media, Para el Manejo del Paquete office y programas de disefio

H. Visual:

Debe ser bastante detallista para poder tener bajo control tedos los procesos del area.

H. General: La rapidez de decision, el analisis, Tener excelentes relaciones humanas, sociales con el

ersonal interno y externo de la entidad.

VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Por Procesos.

Todos los procesos del area Técnica.

Por dinero y valores: No tiene responsabilidad en el manejo de los dineros de la entidad.

....llevamos mas que agua.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO SUBGERENTE TECNICO Y OPERATIVO
DEPENDENCIA SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

Por informacién confidencial | Es altamente responsable por la informacion confidencial que se maneja en la Subgerencia. |

y documentos importantes
magquinaria y equipo: Debe responder por el equipo de oficina y computo asignado.

Supervisién Los que le sean asignados

Vil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si

mismo Relacionadas con las funciones asignadas.

Decisiones tomadas

consultando al jefe Las decisiones que superen los limites de su autoridad.
VIIl. ENTORNO DE TRABAJO

La instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacion, ventilacion y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

IX. RIESGOS DEL TRABAJO '
Psicosocial y ergondémico, Ambientales.

Fisico: Visual y ergondmicos. N
Psicoldgicos: Tension, estrés, presion y monotonia.
Mental Concentracion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

' |. IDENTIFICACION !

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
DEPENDENCIA SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE TECNICO Y OPERATIVO

NIVEL PROFESIONAL i
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo del nivel profesional especializado relacionada con las actividades propias de la subgerencia técnica y operativa.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer las supervisidn que se le asignen de obras que adelante la Entidad mediante contratos, convenios o en§
asocio con ofros erganismos o entidades del sector publico o privado

2. Asistir a la Subgerente técnica en los programas que tiene Aguas del Huila S.A. E.S.P., sirviendo de enlace entre
esta Entidad y los contratistas u 6rganos ejecutores. Disefiar el desarrollo & implementacién de los instrumentos defll
asistencia técnica a los municipios vinculados al PDA. il

3  Apoyar la preparacién de pliegos y términos de referencia para los procesos de contratacion de las obras yi ;
consultorias.

NI 5. "

...llevamos mas que agua.
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I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

DEPENDENCIA SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE TECNICO Y OPERATIVO

12

13.

15,
16.

17
18.
18.

20.
21.

22,

23.

Elaborar los informes y la logistica general para los diferentes comités Directivos que se realicen, como también las§!

audiencias publicas consultivas y rendicién de cuentas en el seguimiento a los avances del PDA.

Elaborar la revisién de documentacién y cumplimiento de normas técnicas RAS — 2000 de los estudios y diserios
que se presenten para priorizacién de acuerdo a la relacion de localidades establecidas en el diagnostice realizado
por el MAVDT - las actas de concertacién y audiencia ptblica consultiva.

Elaborar |a actualizacién de normas técnicas de construccion y andlisis de precios unitarios base para la elaboracion
de presupuestos oficiales de obras a contratar por la Entidad.

Elaborar y actualizar los presupuestos de los proyectos a ejecutar.

Realizar asistencia Técnica a los Municipios en la estructuracién e implementacion del PDA.

Realizar actividades de socializacién- comunicacion y promocién del PDA, con las autoridades regionales .
empresas de servicios publico, ONG

Realizar visitas a las diferentes obras que estén en realizacion por parte de los Ingenieros contratados por 1a}

empresa y presentar informes debidamente soportados

Verificar los disefics y documentacién solicitada a realizar con el objeto del contrato y que el proyecto técnicamente
corresponda a las necesidades de la comunidad.

Presentar informes al dia siguiente de la visita a la subgerente Técnica, sobre las supervisiones que realice,
relacionando nimero del contrato, el contratista, el objeto del contrato, el municipio, el valor inicial del contrato, plazo
inicial de ejecucién, fecha de inicio, fecha de terminacién final, nombre del interventor y valor total a ejecutar.
Relacionar y llevar registro de los contratos en cuanto las fechas de las actas de inicio, suspension, reiniciacion,
actas de modificacién, creacion de nuevos items, y acta de recibo final. En el informe de supervision debe analizar
entre ofras: Parte constitutiva, Beneficiarios, administrador de la obra, operacién y mantenimiento, balance
financiero, avance de las obras, Disefios, obligaciones parafiscales, estado de las polizas, inconvenientes
presentados en las obras, actas de recibo de obras, listado de beneficiarios actas de recibo final, actas de
liquidacién.

Velar por el cumplimiento de la ejecucion de los proyectos, resolviendo los problemas que puedan presentarse
durante la ejecucién de una obra.

Estudiar, analizar, evaluar y responder por los proyactos que le sean encomendados.

Participar técnicamente en la aprobacién de los planes de trabajo de las obras gue estén a cargo de la Subgerencia
Técnica.

Participar en la revisién de actas de recibo, entregas de obras, informes de interventoria y velar porque estas se
ajusten a los parametros técnico-administrativo establecido en la Empresa y las normas que regulan la materia.
Actualizar y recopilar informacién de los Municipios para contribuir con las tareas de Planeacion y desarrollo
Institucional.

Elaborar informes y emitir conceptos técnicos relacionados con las misiones encomendadas de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

Realizar seguimiento a las pélizas con el fin de que los contratos nunca estén desamparados.

Impartir capacitacién a los entes administrativos y comunidades, usuarios de los servicios de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo, en temas administrativos y operativos cuando sean necesarias.

Realizar revision y control a la Micro medicién del agua no contabilizada, a los diferentes municipios donde la
empresa sea la encargada de la prestacién de los servicios piiblicos domiciliarios y presentar informe mensual a la
Gerencia y a la Subgerencia Técnica.

Otorgar viabilidad técnica para la prestacion de los servicios de acueducto y alcantarillado en los municipios
concesionados de acuerdo a las solicitudes presentadas por los usuarios de acuerdo a lo encomendado por Ia
Subgerencia Técnica. Actualizacion de Planos de las redes, captacion, conduccién, plantas de tratamiento de los
sistemas de Acueducto y Alcantarillado, de los municipios donde Aguas del Huila opera

Disefio de manuales de operacién preventivos y correctivos de los sistemas.

Reportes de control de fugas en los diferentes componentes del sistema de los municipios donde opera.

Disefiar programas para vigilar, inspeccionar y limpiar las fuentes abastecedoras y presentarlas a la Gerencia y a la
subgerencia Técnica.

Realizar seguimiento a les Programas de Gestion integral de los Residuos solidos (PGIR's).

Realizar seguimiento a los planes de saneamiento y manejo de Vertimientos (PSMV).

....llevamos mas que agua.
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29. Disefar programas de capacitacién para actualizacion del personal operativo.

30. Realizar proyectos de obras.

31. Participar y cumplir con las directrices y formatos emanados para la Implementacion del sistema de calidad y
generar los indicadores establecidos a su cargo.

32. Participar en los Comités a los que se le designe o invite

33. Cumplir estrictamente con el horario de trabajo establecido por la entidad, con el reglamento interno de trabajo,
como también las normas de Higiene y Seguridad Social Adoptadas.

34. Desarrollar la plataforma estratégica departamental para la implementacién de la politica publica en materia de
Gestion Integral de Residuos Sélidos urbanos, como herramienta fundamental para ejecutar politicas activas en lay
materia y planes de accién inmediatos teniendo en cuenta la normatividad vigente y la disponibilidad de recursos de
inversion.

35. Obtener y acopiar informacion base relativa al manejo de los residuos sélides en el Departamento dei Huila (PGIRS.
Proyecto, Videos, etc.), para constituir un espacio de consulta, documentando los diferentes sistemas propuestos |
para el aprovechamiento y tratamiento de los residuos sdlidos y definiendo la linea base del manejo de residuos
solidos para el Departamento.

36. Ofrecer asistencia técnica para la realizacién de diagndsticos ambientales y planes de gestion Integral de residuos
solidos a los municipios y entes prestadores de servicios publicos en aseo del departamento que lo soliciten.

37 Apoyar la supervisién, monitoreo y control de las actividades programadas por parte de la empresa en virtud de los§
convenios firmados con los Biorganicos. |

38. Realizar visitas técnicas segun las necesidades de la empresa a los municipios del departamento y realizar los
respectivos informes con el fin de conceptuar, recomendar y proponer alternativas técnicas tendientes a la mejora §
de los procesos de recoleccion, transporte, disposicion final, tratamiento y aprovechamiento de los residuos sélidos.

39. Participar activamente en el desarrollo de los compromisos adquiridos por la empresa dentro del cumplimiento de la
funcién de Gestor dentro del P.D A.

40. Realizar de los estudios técnicos de viabilidad y de disefio, asi como los costos de cada uno de los componentes de
los proyectos.

41. Establecer los tipos de obra y los materiales dptimos que garanticen a la comunidad la buena construccion v
operacion de los. sistemas.

42, Recomendar los ajustes y reformas necesarias para mejorar la prestacién de los servicios de acueducto,
alcantarillado y aseo.

43. Velar por que toda la infermacion técnica que requieran para sustentar el SUI se haga de manera oportuna.

44. Velar por la actualizacién del catastro de redes de los sistemas de Acueducto y Alcantarillade de los municipios
donde Aguas del Huila opera.

45. Elaborar los términos de los presupuestos oficiales de estudios y obras a contratar en la empresa y en las diferentes
Unidades de negocios Departamental y Municipal.

46. Disefar y poner a consideracion de la Subgerencia Técnica el contraio de condiciones uniforme, de los diferentes
servicios, posterior a su adopcion y hacerlo conocer a los usuarios

47. Preparar y rendir un informe semestral a la Subgerencia Técnica, sobre la ejecucion de PGIR's, relacionado con r

|
I

coberturas en la prestacion de los servicios, comportamiento econdmico de las unidades operativas, continuidad en
la prestacién de los servicios, grados de eficiencia, rentabilidad y cumplimiento de la proyeccién entre otros temas
que ameriten el analisis de la Subgerencia Técnica.

48. Emitir concepto previo de la viabilidad técnica a los proyectos que se presenten por ventanilla unica.

49. Mantener actualizada la Matriz de priorizacion de proyectos de acuerdo a la dinamica de los participantes del PDA
en cuanto a la presentacion y ejecucion de proyectos.

50. Responder por el manejo y conservacion de los elementos y equipos de oficina entregados para el cumplimiento de
sus funciones.

51. Realizar la recopilacién de los POT o EOT.

52. Responder ante las entidades estatales y de control por la informacién solicitada a la entidad referente al areaff |
técnica :

53. Cumplir con las demas funciones que se le asignen.

-...llevamos mds que agua.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

| DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
DEPENDENCIA SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE TECNICO Y OPERATIVO

IV. REQUISITOS DEL CARGO

Educacion: Titulo Profesional en Ingenieria civil, Titulo de postgrado en la modalidad Ingenieria o
construccion y Tarjeta Profesional.

Conocimiento: Formulacion, evaluacién y gerencia de proyectos; conocimientos en planeacion, procesos y
procedimientes; Licitacian, Sistemas de Acueductos, Alcantarillados y Aseo.
Experiencia: Dos (2) afios de experiencia profesional relacicnada.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS DEL CARGO

H. Mental: Alto. el nivel de recordacion debe ser excelente para evitar confusiones de cualquier tipo

h. Manual: Media, Para el Manejo del Paquete office y programas de disefio

H. Visual: Debe ser hastante detallista para poder tener todo bajo control.

H. General: La rapidez de decision, analisis y Tener excelentes relaciones humanas, sociales con el personal
interno y externo de la entidad.

VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Por Procesos. Es responsable por las Interventorias, proyectos y procesos que se le sean asighadas.
Por dinero y valores: No tiene responsabilidad en el manejo de los dinercs de la entidad.

Por informacion confidencial | Es altamente responsable por la informacion confidencial que se maneja en la Subgerencia

y documentos técnica y operativa.
maquinaria y equipo: Debe responder por el equipo de oficina y computo
Supervision Los que le sean asignados

Vil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si|Relacionadas con las funciones asignadas.
mismo
Decisiones tomadas | Las decisiones que superen los limites de su autoridad.
consultando al jefe inmediato

MI
VIIl. ENTORNO DE TRABAJO
La instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacion, ventilacién y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

IX. RIESGOS DEL TRABAJO

Psicosocial y ergonéomico, Ambientales.
X. ESFUERZOS

Fisico: Visual y ergonomicos.
Psicologicos: Tension, estrés, presién y monotonia.

....llevamos mas que agua.
Calle 21 No. 1C -17
Teléfonos 8 7531 81 -875 23 21 fax: Ext. 124
www. aguasdelhuila.gov.co
Neiva — Huila (Colombia).
38




f
”s . AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
: w‘f‘;?“ — NIT. 800.100.553-2
&/
aguas RESOLUCION
VERSION: 5.0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA

CARGO DEL JEFE INMEDIATC SUBGERENTE TECNICO Y OPERATIVO

NIVEL

PROFESIONAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo del nivel profesional relacionado con las actividades propias de la subgerencia técnica y operativa

© o

10.

iy

12.

13.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejercer las supervision que se le asignen de obras que adelante la Entidad mediante contratos, convenios o en asocio
con otros organismos o entidades del sector publico o privado

Asistir a la Subgerente técnica en los programas que tiene Aguas del Huila S.A. E.S.P., sirviendo de enlace entre esta
Entidad y los contratistas u érganos ejecutores. Disefiar el desarrollo & implementacién de los instrumentos de asistencia
tecnica a los municipios vinculados al PDA.

Apoyar la preparacion de pliegos y términos de referencia para los procesos de contratacién de las obras y consultorias
Elaborar los informes y la logistica general para los diferentes comités Directivos que se realicen, como también las
audiencias publicas consultivas y rendicion de cuentas en el seguimiento a los avances del PDA.

Elaborar la revision de documentacion y cumplimiento de normas técnicas RAS — 2000 de los estudios y disefios que se
presenten para priorizacién de acuerdo a la relacién de localidades establecidas en el diagnostico realizado por el
MAVDT — las actas de concertacion y audiencia publica consultiva.

Elaborar la actualizacién de normas técnicas de construccién y anélisis de precios unitarios base para la elaboracion de
presupuestos oficiales de obras a contratar por la Entidad

Elaborar y actualizar los presupuestos de los proyectos a ejecutar.

Realizar asistencia Técnica a los Municipios en la estructuracion & implementacion del PDA.

Realizar actividades de socializacion- comunicacién y promocién del PDA, con las autoridades regionales , empresas de
servicios publico, ONG

Realizar visitas a las diferentes obras que estén en realizacion por parte de los Ingenieros contratados gor la empresay
presentar informes debidamente soportados

Verificar los disefios y documentacion solicitada a realizar con el objeto del contrato y que el proyecto técnicamente
corresponda a las necesidades de la comunidad.

Presentar informes al dia siguiente de Ia visita a la subgerente Técnica, sobre las supervisiones que realice, relaciocnando
numero del contrato, el contratista, el objeto del contrato, el municipio, el valor inicial del contrato, plazo inicial de
ejecucién, fecha de inicio, fecha de terminacion final, nombre del interventor y valor total a ejecutar.

Relacionar y llevar registro de los contratos en cuanto las fechas de las actas de inicio, suspension, reiniciacion, actas de
madificacién, creacion de nuevos items, y acta de recibo final. En el informe de supervision debe analizar entre otras:
Parte constitutiva, Beneficiarios, administrador de la obra, operacién y mantenimiento, balance financiero, avance de las
obras, Disefios, obligaciones parafiscales, estado de las polizas, inconvenientes presentados en las obras, actas de
recibo de obras, listado de beneficiarios actas de recibo final, actas de liquidacion.

Velar por el cumplimiento de la ejecucién de los proyectos, resolviendo los problemas que puedan presentarse durante la
ejecucion de una obra.

Estudiar, analizar, evaluar y responder por los proyectos que le sean encomendados.

Participar tecnicamente en la aprobacién de los planes de trabajo de las obras que estén a cargo de la Subgerencia‘

Técnica.

Participar en la revision de actas de recibo, entregas de obras, informes de interventoria y velar porgue estas se ajusten a
los parametros técnico-administrativo establecido en la Empresa y las normas que regulan la materia.

Actualizar y recopilar informacién de los Municipios para contribuir con las tareas de Planeacion y desarrollo Institucional.
Elaborar informes y emitir conceptos técnicos relacionados con las misiones encomendadas de acuerdo a la naturaleza
del cargo.

Realizar seguimiento a las polizas con el fin de que los contrates nunca estén desamparados

Impartir capacitacién a los entes administrativos y comunidades, usuarios de los servicios de Acueducto, Alcantarillado y

....llevamos mas que agua.
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I. IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLECQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

36.

37.
38.

39,

40.
41.

42,
43.

44.

NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA
CARGO DEL JEFE INMEDIATC SUBGERENTE TECNICO Y OPERATIVO

Aseo, en temas administrativos y operativos cuando sean necesarias.
Realizar revisién y control a la Micro medicidn del agua no contabilizada, a los diferentes municipios donde la empresa
sea la encargada de la prestacién de los servicios publicos domiciliarios y presentar informe mensual a la Gerencia y a la
Subgerencia Técnica.

Otorgar viabilidad técnica para la prestacidn de los servicios de acueducto y alcantarillade en los municipios
concesionados de acuerdo a las solicitudes presentadas por los usuarios de acuerdo a lo encomendado por la
Subgerencia Técnica. Actualizacion de Planos de las redes, captacion, conduccion, plantas de tratamiento de los
sistemas de Acueducto y Alcantarillado, de los municipios donde Aguas del Huila opera

Disefio de manuales de operacion preventivos y correctivos de los sistemas.

Reportes de control de fugas en los diferentes componentes del sistema de los municipios donde opera.

Disefiar programas para vigilar, inspeccionar y limpiar las fuentes abastecedoras y presentarlas a la Gerencia y a la
subgerencia Técnica.

Realizar seguimiento a los Programas de Gestion integral de l0s Residuos sélidos (PGIR’s).

Realizar seguimiento a los planes de saneamiento y manejo de Vertimientos (PSMV).

Disefiar programas de capacitacién para actualizacién del personal operativo.

Realizar proyectos de obras.

Participar y cumplir con las directrices y formates emanados para la Implementacién del sistema de calidad y generar los
indicadores establecidos a su cargo.

Participar en los Comités a los que se le designe o invite

Participar activamente en el desarrollo de los compromisos adquiridos por la empresa dentro del cumplimiento de la
funcion de Gestor dentro del P.D A.

Cumplir estrictamente con el horario de trabajo establecido por la entidad, con el reglamento interno de trabajo, coma
también las normas de Higiene y Seguridad Social Adoptadas.

Recomendar los ajustes y reformas necesarias para mejorar la prestacion de los servicios de acueducto, alcantarillado y
aseo.

Elaborar los términos de los presupuestos oficiales de estudios y obras a contratar en la empresa y en las diferentes
Unidades de negocios Departamental y Municipal.

Emitir concepto previo de la viabilidad técnica a los proyectos que se presenten por ventanilla dnica.

Mantener actualizada la Matriz de priorizacién de proyectos de acuerdo a la dindmica de los participantes del PDA en
cuanto a la presentacién y ejecucion de proyectos.

Responder por el mangjo y conservacion de los elementos y equipos de oficina entregados para el cumplimiento de sus
funciones.

Realizar la recopilacidn de los POT o EOT.

Recomendar los ajustes y reformas necesarias para mejorar la prestacién de los servicios de acueducto, alcantarillado y
aseo.

Responder ante las entidades estatales y de control por la informacion solicitada a la entidad referente al area técnica.
Elahorar y responder por los estudios de los proyectos de las obras de infraestructura fisica y demas contratadas por la
Entidad.

Cumplir con las demas funciones que se le asignen.

IV. REQUISITOS DEL CARGO

Educacion: Titulo Profesional en Ingenieria civil, Sanitario o Ambiental.

Conocimiento: Marco legal institucional; procedimientos administrativos y técnicos; formulacion, evaluacion y

gerencia de proyectos; conocimientos en planeacién, procesos y procedimientos; negociacion de
conflictos; interventorias en Sistemas de Acueductes, Alcantarillados y Aseo.

....llevamos mds que agua.
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DENOMINACION DEL EMPLEQ
NUMERQ DE CARGOS

|. IDENTIFICACION
PROFESIONAL UNIVERSITARIO
2

DEPENDENCIA

SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

SUBGERENTE TECNICO Y OPERATIVO

Experiencia: Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
V. HABILIDADES Y DESTREZAS DEL CARGO
s sk v+ = T e Sk —
H. Mental: Alto, el nivel de recordacién debe ser excelente para evitar confusiones de cualquier tipo.
H. Manual: Media, Para el Manejo del Paquete office y programas de disefio
H. Visual: Debe ser bastante detallista para poder tener todo bajo control.
H. General: La rapidez de decision, analisis, Tener excelentes relaciones humanas, sociales con el personal

interno y externo de la entidad.

Por Procesos.

VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Es responsable por las Interventorias y proyectos que se le sean asignadas.

Por dinero y valores:

No tiene responsabilidad en el manejo de los dineros de la entidad.

Por informacién confidencial y
documentos importantes

Es altamente responsable por la informacién confidencial que se maneja en la unidad.

maquinaria y equipo:

Debe responder por el equipo de oficina y compute asignado.

Supervision

Decisiones tomadas

mismo

por si

Los que le sean asignados

VII. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Relacionadas con las funciones asignadas.

Decisiones tomadas

Las decisiones que superen los limites de su autoridad.

VIll. ENTORNO DE TRABAJO

La instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacion, ventilacion y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

Psicosocial y ergonémico, Ambientales.

IX. RIESGOS DEL TRABAJO

X. ESFUERZOS

Fisico: Visual y ergonémicos.
Psicolégicos: Tensién, estrés, presion y monotonia.
Mental

....llevamos mas que agua.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

EMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DEPENDENCIA SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE TECNICO Y OPERATIVO |

NIVEL PROFESIONAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

[Es un cargo del nivel Profesional relacionado con operacion y mantenimiento de plantas de tratamiento y laboratorios y actividades
propias de la Subgerencia Técnica y Operativa

——siin

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar la toma de aforo de agua y recepcionar las muestras que envien los municipios y/o particulares para el analisis de
calidad fisico- guimico.

2. Apoyar la coordinacién de servicios publicos en la empresa y coordinar la operacién de Plantas operadas por la Entidad.

3. Efectuar analisis fisico — quimico de las muestras recepcionadas y emitir el concepto respectivo con base en parametros
establecidos en las normas reguladas del Ministerio de Salud.

4 |mpartir capacitacion a los entes administrativos y comunidades, usuarios de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo,

en temas administrativos y operativos.

Informar directamente al solicitante, de los resultados de los analisis realizados.

Informar a la unidad técnica o la gerencia de los resultados de investigacion que se realicen.

Asesorar a los municipios en el sistema de tratamiento y calidad del agua.

Capacitar a los operadores de planta en lo relacionado con la prueba de tratabilidad, calidad del agua, operacion y

mantenimiento de las plantas de tratamiento y equipos y velar que los operarios de las plantas de tratamientc de agua potable

realicen la funcién de manera eficiente

9. Realizar capacitaciones a los operarios de las plantas de tratamiento de agua potable.

10. Realizar controles permanentes en los municipics sobre el funcionamiento, operacién de las plantas y registros de calidad del

k agua potable, previa suscripcion de convenios con los interesados.

11. Reporte de informacién sobre informacién de calidad del agua cruda, de acuerdo a lo establecido en la circular SSPD- CRA
No. 004 del 16 de junio de 2.004 o normas que la modifiquen o amplien.

12. Capacitar a los operarios en las técnicas de andlisis de agua y llenado del registro de control y coordinar asuntos de
capacitacién a operadores de planta, previa suscripcién de convenios.

13 Supervisar el montaje de equipos y funcionamiente del laboratorio central y del laboratorio en las Unidades de Negocios del
nivel Nacional Departamental y Municipal y definir la metodologia de analisis a realizar, apoyar al montaje de equipos y
funcionamiento del laboratorio.

14. Velar que en cada municipio los operadores realicen un manejo adecuado de los insumos para la tratabilidad del agua.

15. Realizar andlisis y llevar record de resultados de plantas y solicitar reactivos, equipos, etc. que se requieran para el normal
desarrollo del laboratorio.

16. Coordinar programas especiales convenidos con el Ministerio de Ambiente Vivienda y Desarrollo Territorial - MAVDT.

17. Gestionar la Acreditacion del laboratorio de la entidad.

18. Vigilar la calidad del agua y los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo que consumen y reciben los usuarios.

19. Responder por la entrega oportuna y eficiente de la informacién a que estd obligada la Entidad a entregar a la
superintendencia de servicios pdblicos y demas entidades estatales.

20. Realizar la planeacion logistica para que las operaciones se realicen en el orden y tiempo especifico.

21. Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y las normas de higiene y seguridad industrial adoptadas.

22. Ejercer controles permanentes a los municipios sobre el funcionamiento, operacion de las plantas y registros de control y
coordinar asuntos de capacitacién a operadores de planta en los municipios donde se hayan suscrito convenios.

23. Coordinar la formulacién de Programas de Ahorro y uso eficiente del Agua.

24. Apoyar el cumplimiento de acciones de responsabilidad social y ambiental.

25. Participar en el desarrollo de estrategias para la conservacion directa e indirecta de zonas de reserva para produccion de
recurso hidrico.

26. Apoyar la plataforma estratégica departamental para la implementacion de la politica plblica en materia de Gestion Integral
de Residuos Solidos urbanos, como herramienta fundamental para ejecutar politicas activas en la materia y planes de accion

inmediatos teniendo en cuenta |la normatividad vigente y la disponibilidad de recursos de inversion.

o~ o G
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DEPENDENCIA SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE TECNICO Y OPERATIVO

Apoyar las actividades de difusion, socializacién comunicacion y promocién de la cultura de la Gestién Integral de los residuos
solidos urbanos por todos los municipios del departamentc para dotarlo con las mejores y mas eficientes técnicas vy
tecnologias, que sean ambientalmente sustanciales, socialmente aceptables y econdmicamente accesibles.

28. Apoyar la constitucion de formas organizativas que participen en la cadena productiva para la gestion integral de los residuos
sblidos urbanos en especial las actividades referentes a la separacion en la fuente, el aprovechamiento y transformacian de los
residuos solidos.

29. Ofrecer asistencia técnica para la realizacién de diagnésticos ambientales y planes de gestion Integral de residuos sélidos a
les municipios y entes prestadores de servicios publicos en aseo del departamento que lo soliciten.

30. Participar y cumplir con las directrices y formatos emanados para la Implementacion del sistema de calidad y generar los
indicadores establecidos a su cargo.

31. Participar en los Comités a los que se le designe o invite

32. Participar activamente en el desarrollo de los compromisos adquiridos por la empresa dentro del cumplimiento de la funcién de
Gestor dentro del P.D A.

33. Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y las normas de Higiene y Seguridad Social Adoptadas

34. Cumplir con las demas funciones que se le asig

IV. REQUISITOS DEL CARGO ‘
Educacion: Titulo Profesional en Quimica, ingenieria Quimica y/o ingenieria ambiental.
Conocimiento: Analisis Fisico — Quimico del agua, operacion de las plantas y registros de calidad del agua

potable, procedimiento administrativo; formulacién, evaluacién y gerencia de proyectos;
conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos.
Experiencia: Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS DEL CARGO

H. Mental:

Alto, el nivel de recordacidn debe ser excelente para evitar confusiones de cualquier tipo

H. Manual: Alta Para el Manejo de los equipos del Laboratorio y el paguete Office.
H. Visual: Debe ser bastante detallista para poder tener todo bajo control.
H. General: La rapidez de decision, analisic y Tener excelentes relaciones humanas, sociales con el personal

interno y externo de la entidad.
VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Por Procesos. Todos los procesos del laboratorio y las capacitaciones que le sean asignadas.
Por dinero y valores: No tiene respensabilidad en el manejo de los dineros de |a entidad.

Por informacion confidencial | Es altamente responsable por la informacion confidencial qu'é'se maneja en la suBQerenma.
y documentos importantes

maquinaria y equipo: Debe responder por el equipo de oficina, computé asignado y los equipos del laboratorio.

Supervision Los que le sean asignados

e e e e e e b e iy
Vil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES |

§Decisiones tomadas por si| Relacionadas con las funciones asignadas.
mismo

....llevamos mas que agua.
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DENOMINACION DEL CARGO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

DEPENDENCIA

SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

SUBGERENTE TECNICO Y OPERATIVO

Decisiones tomadas | Las decisiones que superen los limites de su autoridad.
consultando al jefe inmediato

VIll. ENTORNO DE TRABAJO

La instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacion, ventilacion y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

[X. RIESGOS DEL TRABAJO
Psicosocial y ergonomico, Ambientales. I
e it

X. ESFUERZOS

Fisico:
Psicoldgicos:
Mental

Visual y ergonoémicos.
Tensién, estrés, presién y monaotonia.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

TECNICO I
SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA
SUBGERENTE TECNICO Y OPERATIVO

'DENOMINAION DEL CARGO
DEPENDENCIA
CARGODEL JEFE INVEDIATO

Il. PROPOSITO PRINCIPL

Es un cargo de nivel técnico relacionado con las actividades de operacién y mantenimiento de redes, relacionadas con la operacion
| de las Unidades de Prestacién de Servicios Domiciliarios y de Topografias.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Operar y mantener las redes de acueducto y alcantariliado separado o combinado

Adelantar los programas de suspensiones, cortes y reconexiones del servicio.

Dirigir la reparacion de dafios, priorizando de acuerdo a las necesidades del servicio.

Atender emergencias por las deficiencias que se presenten.

Elaborar los estudios o dibujos topograficos de proyectos que se programen y le sean encargados por sus superiores

inmediatos.

Dirigir la operacion de estructuras y equipos de control de acuerdo a los protocolos del servicio.

Identificar las necesidades de mantenimiento correctivo a partir del monitoreo del sistema.

Dirige los trabajos de mantenimiento preventivo en las redes de tuberias, siguiendo los procedimientos indicados en los

manuales.

g Informar a la subgerencia Técnica y Gerencia sobre las visitas efectuadas a los municipios, inspecciones, veredas y localidades.

10. Actualizar y recopilar informacién de los Municipios para contribuir con las tareas de Planeacién y desarrollo Institucional

11. Apoyar en el Disefio de planes y proyectos a corto, mediano y largo plazo para la ampliacion, mejoramiento o mantenimiento de
redes de acueducto y alcantarillado, en las diferentes Unidades de Servicios Domiciliarios.

12. Realizar seguimiento a los inventarios de materiales, suminisiros e insumos, mediante el registro de la ¢

antidad de existencias y

....Hlevamos mas que agua.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y GOMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

DENOMINAION DEL CARGO TECNICO IlI

DEPENDENCIA SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA
CARGODEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE TECNICO Y OPERATIVO

su valor.

13. Apoyar en el estudio de |as solicitudes de conexion a los sistemas administrada por la Entidad.

14. Atender las necesidades de apoyo gue los municipios requieran en materia de contratacién en los proyectos.

15. Elaborar informes y emitir conceptos técnicos relacionados con las misiones encomendadas de acuerdo a la naturaleza del
cargo.

16. Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y las normas de higiene y de seguridad industrial adoptadas,

17. Participar activamente en el desarrollo de los compromisos adquiridos por la empresa dentro del cumplimiente de la funcién de
Gestor dentro del P.D A.

18. Participar y cumplir con las directrices y formatos emanados para la Implementacion del sistema de calidad y generar los
indicadores establecidos a su cargo.

19. Participar en los Comités a los gue se le designe o invite

20. Cumplir con las demas funciones que se le asignen.

IV. REQUISITOS DEL CARGO

Educacién: Acreditar Titulo Técnico o tecnolégico en Ingenieria civil, Topografia, o afines.

Conocimiento: Topografia, operacion y mantenimiento de redes de ac. y alc.

Experiencia: Dos (2) afos de experiencia relacionada con el drea de desempefio.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS DEL CARGO

H. Mental: Alto, el nivel de recordacién debe ser excelente para evitar confusiones de cualquier tipo.
h. Manual: Media, Para el Manejo del Paguete office.

H. Visual: Debe ser bastante detallista para poder tener todo bajo control.

H. General: La rapidez de decision, el analisis y la comunicacion son criterios fundamentales en la actividad

de la empresa

VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Por Procesos. Es responsable por el proceso de recepcion e informacién de los proyectos de la entidad v los

_ BN ine procesos de topografia que le sean asignados.
Por dinero y valores: No responde por el manejo del efectivo en su actividad laboral.

Por informacion confidencial | Es altamente responsable por la informacién confidencial que se maneja en la Subgerencia
y documentos importantes

maguinaria y equipo: Debe responder por el equipo de oficina y computé. |

Supervisiéon Los que le sean asignados

VIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si| Relacionadas con las funciones asignadas.

mismo

Decisiones tomadas | Las decisiones que superen los limites de su autoridad.
consultando al jefe inmediato

VIll. ENTORNO DE TRABAJO

....llevamos mas que agua.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

DENOMINAION DEL CARGO TECNICO HlI
DEPENDENCIA SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA
CARGODEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE TECNICO Y OPERATIVO

La instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacién, ventilacion y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

IX. RIESGOS DEL. TRABAJO

Psicosocial y ergonoémico, Ambientales.

Fisico: Visual y ergonomicos.
Psicolégicos: Tension, estrés, presién y monoctonia.
Concentracidn

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL GARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
DEPENDENCIA PLANEACION Y CAPACITACION
JEFE INMEDIATO GERENTE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo del nivel asistencial, relacionado con las actividades de apoyo administrativo y operativo del area de Planeacion

111 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

....llevamos mas que agua.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL GARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

DEPENDENCIA PLANEACION Y CAPACITACION

JEFE INMEDIATO GERENTE

Apoyar en la Gestion con las entidades Nacionales, Internacionales, ONG, proyectos de capacitacion

2. Apoyar en la Implemencién de acuerdo con las necesidades del mercado y del entorno cursos, seminarios y
actualizaciones relacionados con el objeto de la empresa.

3. Apoyo en la Coordinacion las capaciones que realice la empresa en desarrollo de los convenios
Interadministrativos suscritos por la empresa y gestionar propuestas de su area rentables para la empresa.

4. Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y las normas de higiene y seguridad industrial
adoptadas

5. Participar y cumplir con las directrices y formatos emanados para la Implementacién del sistema de calidad y
generar los indicadores establecidos a su cargo.

6. Apoyar en la Planeacién de actividades de difusién, socializacién comunicacién y promocién de la cultura de la
Gestion Integral de los residuos sélidos urbanos por todos los municipios del departamento para dotarlo con las
mejores y mas eficientes técnicas y tecnologias, que sean ambientalmente sustanciales, socialmente aceptables
y econémicamente accesibles.

7. Apoyar activamente en los procesos de planeacion administrativa, presupuestal y financiera de la Entidad.

8. Apoyar la formulacion y ejecucion del Plan de Desarrollo Institucional de la Entidad

9. Brindar apoyo al area de planeacién de Aguas del Huila en condicin de Gestor del PDA o de la figura de politica
del sector de Agua Potable y Saneamiento Basico.

10. Apoyar la implementacion de acciones para el cumplimiento de la Responsabilidad Social y Ambiental de laf
Empresa para con sus vinculados y comunidad en general.

11. Apoyar la implementacion de acciones para la conservacién directa e indirecta de zonas de reserva para
produccion de recurso hidrico.

12. Apoyar en la Realizacién de estudios, diagndstico y evaluaciones sobre los requerimientos actuales y futuros de
la empresa para orientaria hacia el cumplimiento de los planes y proyectos establecidos y la formulacién dej
nuevos retos institucionales.

13. Apoyar en la Coordinacion de implementacién de nuevas aplicaciones para mejorar los sistemas de informacién, y
el procesamiento electrénico de datos de la sociedad.

14. Apoyar en la Elaboracién de cuadros estadisticos sobre las materias y/o conceptos que requieren un especial
analisis por parte de la Gerencia o las Subgerencias, para la toma de decisiones.

15. Apoyar con la Coordinacion de las diferentes dependencias de la empresa la elaboracién y actualizacién del plan
de desarrollo de la sociedad.

16. Atender la formulacion y evaluacién del Programa de Agua y Saneamiento en el marco del Plan de Desarrollo
Departamental y del Plan de Desarrollo Institucional.

17. Realizar actividades y labores cotidianas propias del Area de Planeacién

18. Cumplir con las demas funciones que se le asignen.

IV. REQUISITOS DEL CARGO
Educacion: Acreditar como minimo el Bachillerato '
Conocimiento: | Manejo de inventario.

Dos (2) afios de experiencia relacionada con el area de desempeno. 1

V. HABILIDADES Y DESTREZAS DEL CARGO

H. Mental: Alto, el nivel de recordacién debe ser excelente para evitar confusiones de cualquier tipo.

H. Manual:

H. Visual:

Media, Para el Manejo del Paquete office.

Debe ser bastante detallista para poder tener todo bajo control.

| H. General: La rapidez de decision, el analisis y la comunicacion son criterios fundamentales en |a actividad

de la empresa

-...llevamos mas que agua.
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Teléfonos 8 75 31 81 -8 75 23 21 fax: Ext. 124
www aguasdelhuila.gov.co
Neiva — Huila (Colombia).

: VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO I



i - AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
" Wit NIT. 800.100.553-2

= RESOLUCION '
L VERSION: 5.0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL GARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
DEPENDENCIA PLANEACION Y CAPACITACION
JEFE INMEDIATO GERENTE

Por Procesos. Responsable de almacenamiento de los productos de la entidad.

Por dinero y valores: No responde por el manejo_de dineros de la Sociedad en su actividad laboral.

Por informacion confidencial | Es atamente responsable por la informacion confidencial que se maneja en la unidad.
y documentos importantes
maguinaria y equipo: Debe responder por el equipo de oficina y computo.

Supervision Los que le sean asignados
VIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si | Relacionadas con las funciones asignadas.
mismo
Decisiones tomadas | Las decisiones que superen los limites de su autoridad.
consultando al jefe inmediato

e

VIIl. ENTORNO DE TRABAJO

L a instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacion, ventilacion y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

1X. RIESGOS DEL TRABAJO

Psicosocial y ergonomico, Ambientales.

X. ESFUERZOS
Fisico: Visual y ergonémicos.
Psicologicos: Tension, estrés, presidon y monetonia.
Mental Concentracién

I . MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES I

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL CARGO COORDINADOR

NUMERO DE CARGOS 4
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

NIVEL OPERATIVO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo de coordinacién control de todas las actividades que se desarrollen en el municipio en cuanto a la prestacion de los
servicios publices, controla al personal gue presta los servicios a través de |la concesién

1. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el sistema de correspondencia Interna, externa, recibida y despachada

Administrar el sistema de atencion a usuarios y dar respuesta a las solicitudes inherentes al servicio hechas por los usuarios de
los servicios publicos en especial las reclamaciones relacionadas con el sistema de peticiones quejas y reclamos, coordinando
estas respuestas con el Profesional Especializade del area.

Manejar la informacién de la entidad, relacionada con la prestacion de los servicios publicos, en relacion con la elaboracion de
informes solicitados por el superior inmediato o el (la) Gerente

Administrar el inventario de bienes, materiales y herramientas de la entidad en el Municipio, asi como también los bienes del

....llevamos mas que agua.
Calle 21 No. 1C -17
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Neiva — Huila (Colombia).
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

I MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES I

DENOMINACION DEL CARGO COORDINADOR

NUMERO DE CARGOS 4

DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
municipio incorporados y administrados en el marco de la concesion suscrita

5. Realizar la supervision del personal operario y fontanero en el municipio concesionado.

6. Coordinar los programas de corte y reconexion de los servicios publicos de acueducto y alcantarillade en el municipio e
informar mensualmente al Subgerente sobre el estado de dichos programas.

7, Mantener actualizado el catastro de usuarios y de redes de la entidad en el Municipio analizando el estado de morosos en el
pago e informar al subgerente scbre el incumplimiento del mismo

8. Supervisar y controlar el procedimiento de lectura de les micromedidores de los usuarios de los servicios publicos domiciliarios
de acueducto y alcantarillade en el municipio e informar mensual mente al superior sabre el estado de dicho procedimiento

9: Supervisar y controlar el procedimiento de distribucion y entrega de facturas a los usuarios e informar mensualmente al SUpENor
inmediato el estado de dicho proceso

10. Definir, coordinar y controlar las actividades del personal operativo de la entidad en el Municipio en especial la operacion y l‘
mantenimiento de la planta de tratamiento de agua potable y de las redes de acueducto y alcantarillado.

il & Digitar y verificar los cupones de pago por los usuarios.

12. Adicionar al sistema las cuentas nuevas para la prestacion del servicio.

13, Guardar la reserva necesaria sobre todos los asuntos e informes contenidos en la informacién que manipula

14. Corregir las inconsistencias o errores presentados en los procesos realizados por otros funcionarios que desarrollen el proceso.

1:5; Planear y distribuir el trabajo del fontanero por zonas estratégica, lo mismo que &l de los operarios.

16 Realizar el reporte de los PQR y Subirlo al SUI, coordinando con el Técnico I

1. Generar Ingresos con la venta de materiales e insumos entregados para la venta

18. Recibir y revisar los listados de lecturas de medidores efectuado por el fontanero y operarios segln el caso.

19;

V. REQUISITOS DEL CARGO .

Las demas que le sean asignada

Educacion: El ocupante del cargo debera como minimo acreditar titulo de Bachiller y estar certificado por el
SENA en competencias Laborales

Conocimiento: Conocimiento en gestion empresarial, manejo de perscnal, maneje de servicios publicos y
tratamiento de agua SR ST S o S

Experiencia: dos aflos de experiencia en el manejo de personal y/o de servicios publicos “

T SO =0 L EM i ||

H. Manual: Media, no debe realizar mayor trabajo manual.

H. Mental: Alto, el nivel de recordacién debe ser excelente para evitar confusiones de cualquier tipo. ’

H. Visual: operaciones que la empresa realiza.

Debe ser bastante detallista para poder tener bajo control todas las areas y las dﬁerentesg

H. General: La rapidez de decision, analisis y comunicacién, son criterios fundamentales en la actividaa de la

Por Procesos.

empresa.

Es responsable de los procesos adelantados por la empresa en el municipio.

Por dinero y valores: Es responsable sobre los valores y los dineros entregados para la administracion.

Por informacién confidencial | La autorizacion del suministro de documentos e informacion de |a entidad,

y documentos
importantes

maquinaria y equipo: La responsabilidad de la custodia de la maquinaria y equipo de la entidad, es delegada en elfl

Almacenista, pero se responde por lo entregado para uso en el municipio

....llevamos mas que agua.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION DEL CARGO COORDINADOR

NUMERO DE CARGOS 4
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

——— e

VIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si| Scbre el funcionamiento y operacion en el municipio.

mismo

Decisiones tomadas | Las decisiones las debe consultar con el superior inmediato
consultando al jefe
inmediato

VIil. ENTORNO DE TRABAJO

La instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacién, ventilacion y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

IX. RIESGOS DEL TRABAJO

Psicosocial y erganomico.
X. ESFUERZOS
Fisico: Visual y ergonémicos.

Psicolégicos: Tension, estrés y presion.
Mental Concentracion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL CARGO OPERARIO

NUMERO DE CARGOS 12

DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO COORDINADOR

NIVEL OPERATIVO
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Encargarse de aguellos procesos relacionados con la ejecucion el control la operacién y el mantenimiento de las estructuras de
captacion, conduccién, tratamiento y almacenamiento de agua, ademas del control y vigilancia de la calidad del agua en la planta de
tratamiento del Municipio

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Solicitar oportunamente los productos quimicos, herramientas y materiales requeridas en la planta de tratamiento de agua
potable del Municipio con el fin de tenerlos disponibles durante el proceso de tratamiento del agua.

2. Manejar y controlar correctamente las valvulas de entrada y salida del agua, en almacenamiento para servicio de la comunidad.

3. Manejar, dosificar y aplicar correctamente el sulfato de alumninio, la cal y el cloro gaseoso requerido para el tratamiento del agua
asi como controlar su almacenamiento y conservacion en bodega.

4. Determinar apropiadamente las aplicar correctamente el sulfato de aluminio, la cal y el cloro gaseoso requerido para el
tratamiento del agua, mediante la realizacion de ensayos de laboratorio y prueba de jarra.

5 Controlar la calidad del agua en sus diferentes operaciones y etapas de tratamiento, haciendo el seguimiento correspondiente

....llevamos mas que agua.
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NUMERO DE CARGOS

I MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES I

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION DEL CARGO

OPERARIO

12

DEPENDENCIA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

a los niveles de turbiedad, PH, caudal, color y demas condiciones fisicoguimicas.

8. Coordinar con la Secretaria de Salud Local |a toma de muestras de agua en diversos puntos de la red de distribucion, con el fin
de verificar la calidad del agua a nivel domiciliario.

7.Responder por el aseo, limpieza y mantenimiento de las diferentes secciones o partes de los

COORDINADOR
m

equipos, herramientas y los tanques dosidificadores de la planta de tratamiento.
8 Realizar el lavado diario de los tanques de filtracién y los lavados periodicos de las estructuras de captacion, floculacion,
sedimentacion y almacenamientc del agua, cada vez que haya saturacion de materia o acumulacion de sedimentos en las

mismas.

9. Llevar registros diarios y diligenciar formatos y las planillas de consolidacién de datos para la elaboracién de los informes |

correspendientes a produccion de agua, caudal de las fuentes de captacién, dosificacién de sustancias quimicas, pruebas de

laboratorio.
10.
el

12.
13.

Educacion:

Inspeccionar constantemente el estado del agua, como color, caudal, turbidez.

Velar por la limpieza en general de las instalaciones de la bocatoma y zonas aledafas en especial por la limpieza diaria de la reja
de entra del agua y los bordes del canal.

Lavar diariamente los desarenadores, cuando en ellos se estanquen particulas pesadas.

Las demas gue le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

IV. REQUISITOS DEL CARGO

El ocupante del cargo debera como minimo acreditar titulo de Bachiller y estar certificado por el
SENA en competencias laborales

Conocimiento:

Conocimientos basicos de plantas de tratamiento

Experiencia:

H. Mental:

V. HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL CARGO !

Debe demostrar como minimo un afio en cargos relacionados a la actividad a desarrollar

el nivel de recordacion debe ser excelente para evitar confusiones de cualquier tipo.

H. Manual:

Media, no debe realizar mayor trabajo manual.

H. Visual:

Debe ser bastante detallista para poder tener bajo control todas las areas y las diferentes
operaciongs a realizar

H. General:

Por Procesos.

La rapidez de decision, andlisis y comunicacién, son criterios fundamentales en la actividad
desarrollada.

VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Es responsable de todos los procesos desarrollados

Por dinero y valores:

No cuenta con manejo de dinero

Por informacién confidencial
y documentos importantes

La autorizacion del suministro de informacién es competencia del Profesional Especializado.

magquinaria y equipo:

Decisiones tomadas por si
mismo

La responsabilidad de la custodia de la maquinaria y equipo entregados I
VIi. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES I

No tiene autonomia para la toma de decisiones debe consultarlas con el Profesional Especializado y §
con el Coordinador

VIIl. ENTORNO DE TRABAJO ) . ] _1
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION DEL CARGO OPERARIO

NUMERO DE CARGOS 12
DEPENDENCIA | SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO COORDINADOR

La instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacién, ventilacion y contar con un buen equipo de elementos de trabajo

IX. RIESGOS DEL TRABAJO

§ Psicosocial y ergonomico.

Fisico: Visual y ergonémicos.
Psicologicos: o | Tensién, estrés y presion,

§ Miental Concentracion b

- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

| ' I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ¥

{ DENOMINACION DEL CARGO OPERARIO PTAR
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO COOCRDINADOR

NIVEL OPERATIVO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Encargado de aguellos procesocs relacionados con la ejecucion, el control, Ia operacion, mantenimiento de la estructuras de la planta y
apoyar en labores de fontaneria en el municipio asignado.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
| 1

Tomar los registros de caudal de acuerdo a los niveles del agua en la canaleta parshall de la PTAR en el municipio de Santa
MENER

2 Realizar la toma de muestras de agua a la entrada y salida de la planta de tratamiento de agua residual, conforme a las

necesidades establecidas por Aguas del Huila S.A E.S.P en el municipio de Santa Marfa.

3. Mantener limpia las diferentes areas y estructuras de la PTAR (canaleta parshall, rejillas, pisos, muros, tapas, etc.) de

acuerdo las indicaciones dadas por la supervisién de Aguas de Huila S.A. E.S.P en el municipio de Santa Maria.

4. Pintar las estructuras metdlicas y agregar cal a las diferentes areas que lo requieran, de acuerdo a las instrucciones defl

mantenimiento establecidas por Aguas del Huila S.A. E.S.P en el municipio de Santa Maria.

5 Informar al coordinador local y realizar las acciones pertinentes para corregir cualquier averia o dafio que se detecte en los

tubos de conexién de la planta de tratamiento de agua residual en el municipic de Santa Maria.

6 Informar al coordinador local y realizar las acciones pertinentes para corregir cualquier cambio apreciable en 0s procesos de

tratamiento tales como: aumento o la disminucién del caudal, color, y olores extrafios entre otros en el municipio de Santa
Maria.

7. Restablecer zonas verdes deterioradas y mantener en buen estado las existentes, asi como también las vias de acceso, los
alrededores de la laguna, las cunetas perimetrales y los cercos de proteccion y aislamiento realizando practicas de
mantenimiento de jardineria como (riego, abono, poda, entre otros) en el municipio de Santa Maria.

Disponer en los tanques de escurrimiento, el material retirado del canal de entrada, rejas de cribado y desarenador en el

....Ilevamos mas que agua.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL CARGO

OPERARIO PTAR

DEPENDENCIA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

COCRDINADOR

municipio de Santa Maria.
tanques de escurrimiento, aplicando cal y realizando un mezclado diario en el municipio de Santa

Operar y mantener los
Maria.

Realizar medicion de la profundidad de los lodos en los filtros FAFA. Y la extraccién de lodos de acuerdo al llenado de estos
en les filtros en el municipio de Santa Maria.

Realizar un buen manejo a la hora de depositar los lodos en los lechos de secado, aplicar cal y mezclarlos diariamente en el
municipio de Santa Maria.

Usar todo el traje de proteccion para los diferentes mantenimientos y limpieza de la planta de tratamiento de Agua Residual en |
el municipio de Santa Maria. ;
Participar activamente en las actividades de implementacion del sistema de gestion de calidad de la entidad en el Municipio de

Santa Maria.

Realizar el manejo de las herramientas mecanicas y manuales

Colaborar con todas las actividades que realice la entidad en el municipio de Santa Maria.
Apoyar con las labores de fontaneria en el municipio Asignado.

Las demads que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

Educacion:

IV. REQUISITOS DEL CARGO

El ocupante del cargo debera como minimo acreditar titulo de Bachiller y estar certificado por el
SENA en competencias laborales

Conocimiento:

Conocimientos basicos de plantas de tratamiento

Experiencia:

V. HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL CARGO

Debe demostrar como minimo un afio en cargos relacionados a la actividad a desarrollar

el nivel de recordacion debe ser excelente para evitar confusiones de cualquier tipo.

Media, no debe realizar mayor trabajo manual.

Debe ser bastante detallista para poder tener bajo control todas las areas y las diferentes
operaciones a realizar

Por Procesos.

La rapidez de decision, analisis y comunicacion, son criterios fundamentales en la actividadg
desarrollada. ;

VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Es responsable de todos los procesos desarrollados

Por dinero y valores:

No cuenta con manejo de dinero

Por informacién confidencial
documentos importantes

magquinaria y equipo:

Vil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si
mismo

La responsabilidad de la custodia de la maquinaria y equipo entregados =y - ' I

No tiene autonomia para la toma de decisiones debe consultarlas con el Profesional Especializado y
con el Coordinador

Decisiones tomadas
consultando al jefe inmediato

Todas las acciones a realizar las debe consultar

VIll. ENTORNO DE TRABAJO

....llevamos mas gque agua.
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| aguas RESOLUCION
1 VERSION: 5.0

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

DENOMINACION DEL CARGO OPERAIO PTAR
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

{ CARGO DEL JEFE INMEDIATO COORDINADOR

La instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacion, ventilacion y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

) IX. RIESGOS DEL TRABAJO
Psicosocial v ergondmico.
Visual y ergonémicos.

Psicologicos: Tensién, estrés y presion.
Mental Concentracion

MANUAL ESPECGIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENOMINACION DEL CARGO FONTANERO
4

NUMERO DE CARGOS
IDEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO COORDINADOR

NIVEL OPERATIVO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Encargado de aquellos procesos relacionados con mantener en buenas condiciones todos los componentes de las redes de acueducto
y alcantarillado y en general relacionados con la ejecucién de trabajos de instalacién, mantenimiento, reparacion, cortes y reconexiones
de acometidas domiciliarias, lectura de consumos, entrega de facturas, detencién de fugas y conexiones fraudulentas.

Il DESCRIPCIN DE FUNCIOES ESENCIALES

1 Revisar e informar al Coordinador local el estado de las redes de distribucion y acometidas domiciliarias de acueducto y
alcantarillado del Municipio, para detectar posibles fugas visibles e invisibles y/o conexiones fraudulentas.

2. Realizar oportunamente las reparaciones de las fugas o dafios que se presenten en las redes de distribucién de acueducto y
alcantarillado del municipio y colaborar con la asistencia en las reparaciones de las acometidas domiciliarias.

3. Realizar las lecturas de los micromedidores de los usuarios del Municipio de Colombia y entregar oportuna y correctamente
las facturas respectivas de acuerdo con la ruta establecida por el Coordinador Local.

4. Realizar las pruebas técnicas respectivas para constatar el buen funcionamiento de los micromedidores de los usuarios del
municipio, que sean solicitadas en desarrollo de las actividades propias de atencion de peticiones, guejas y reclamos.

5 Realizar los cortes recanexiones e instalaciones de nuevas acometidas a los usuarios de los servicios plblicos de acueducto y
alcantarillado.

8. Realizar los trabajos de excavaciones de terrenos, reposicion de pavimentos de vias y andenes, limpieza, retiro de
escombros, colocacién de tuberias y sustitucion de redes de acueducto y alcantariliado.

7 Realizar labores de limpieza y aseo de las estructuras de captacion, conduccién tangues de almacenamiento y redes de
distribucion de agua potable del sistema de acueducto.

8 Realizar labores de limpieza y mantenimiento de las estructuras del sistema de alcantarillado — pozes de inspeccion, redes de
recoleccion y colectores generales del Municipio concesionado.

9. Registrar en minutas de trabajo diario las actividades desarrolladas en cada hora de trabajo, con las observaciones

correspondientes para reportar al coordinador Local.

....llevamos mas que agua.
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- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DENOMINACION DEL CARGO
NUMERQ DE CARGOS

FONTANERO
4

DEPENDENCIA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Educacion:

Realizar el manejo de herramientas mecanicas y manuales.

Colaborar en oficios varios de la Oficina, en la planta de tratamiento, como cargue y descargue de materiales entre otros.

Leer correctamente uno a uno los medidores asignados segun la zona respectiva.

Notificar al Coordinador las novedades que se presenten en las lecturas de medidores, fraudes, direcciones que no coincidan.
Las demas que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

COORDINADOR

IV. REQUISITOS DEL CARGO
= mo |

El ocupante del cargo deberd como minimo acreditar titulo de Primaria y estar certificado por el
SENA en competencias laborales

Conocimiento:

Cenocimientos basicos de fontaneria

Experiencia:

H. Mental:

Debe demostrar como minimo un afio en cargos relacionados a la actividad a desarrollar.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL CARGO

El nivel de recordacion debe ser excelente para evitar confusiones de cualquier tipo.

H. Manual:

Media, i N

H. Visual:

Debe ser bastante detallista para poder tener bajo control todas las areas y las diferentes
operaciones a realizar

H. General:

Por Procesos.

La rapidez de decision, analisis y comunicacién, son criterios fundamentales en la actividad
desarrollada.

VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Es responsable de todos los procesos desarrollados

Por dinero y valores:

No cuenta con manejo de dinero

Por informacion confidencial
y documentos importantes

La autorizacién del suministro de informacion es competencia del Profesional Especializado

maquinaria y equipo:

Decisiones tomadas por si
mismo

La responsabilidad de la custodia de la maguinaria y equipo entregados
Vil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

No tiene autonomia para la toma de decisiones debe consultarlas con el Profesional Especializado y
con el Coordinador

Decisiones tomadas
consultando al jefe inmediato

La instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacion, ventilacion y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

social y ergondmico.

| Fisico:

Todas las acciones a realizar las debe consultar

VIIl. ENTORNO DE TRABAJO

IX. RIESGOS DEL TRABAJO

X. ESFUERZOS

Visual y ergondmicos.
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- MANUAL ESPECIFICO DE FUNGIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DENOMINACION DEL CARGO FONTANERO

NUMERO DE CARGOS 4
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO COORDINADCR

Psicolégicos: Tension, estrés y presion.

Mental Concentracion I

T ———

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
S

DENOMINACION DEL CARGO ASESOR DE LA OFIGINA JURIDICA Y DE CONTRATACION
DEPENDENCIA JURIDICA Y DE CONTRATACION
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y defender a la Empresa en los procesos judiciales, administrativos y tramites de conciliacion prejudicial, como también en
interpretar, orientar en el cumplimiento de las normas juridicas a la administracion de la empresa en sus diferentes unidades de
negocio o procesos misionales y de apoyo dando el fundamento juridico a las decisiones gue se deban tomar.

Asesorar, coordinar la ejecucion de los procesos contractuales necesarios para la compra de bienes o servicios y contratacién de
obras, requeridas por la entidad para desarrollar sus procesos misionales y de apoyo, de acuerdo con las Leyes vigentes y las
normas internas de la Empresa.

I, DESCiPClON DE FUNCIONES ESENCIALES

Interpretar y aplicar textos legales, jurisprudencia y doctrina a fin de dar asesoria en el fundamento juridico de las decisiones
que deba tomar en desarrollc de las tareas asignadas y de fundamentar juridicamente los actos y decisiones de la Empresa.
Emitir conceptos juridicos y atender oportunamente consultas sobre situaciones de derecho originadas en actos oficiales del
sector, asi como sobre las consultas que realice la Gerencia y Organos superiores de la empresa.

Prestar asesoria y asistencia técnica en materia juridica a todas las dependencias de la empresa y las unidades de negocios
departamentales, municipales, en donde la empresa preste servicios Publicos.

Dirigir la gestién juridica de cartera colaborando en forma oportuna y eficaz.

Dirigir la atencién y respuesta de los derechos de peticiéon que se presenten a la empresa y las Unidades de Negocios
departamentales y municipales en donde haga presencia Aguas del Huila S.A. E.S.P.

Atender oportunamente las conciliaciones, coordinando el desarrollo de las tareas del comité de conciliacion de la entidad.
Atender las tutelas gue se tramitan en contra de la entidad.

Representar judicial y extrajudicialmente a la empresa, para tal efecto le sea otorgado poder por parte de la Gerencia.

Atender, en forma debida v oportuna, las demandas gue cursen en contra de la empresa y las acciones judiciales que ella
llegare a instaurar.

Asistir a la gerencia de la empresa en la realizacion de estudios de caracter legal y revisar, en el aspecto legal, documentos
relacionados con tramites administrativos con el proposito de garantizar su validez juridica.

Asesorar en el aspecto legal, la elaboracién de programas y el establecimiento de politicas institucionales.

Establecer y Controlar el registro del estado de cada proceso judicial o de conciliacion garantizando mantener actualizado el 4
archivo v la base de datos correspondiente. [
Asistir en las labores juridicas de iniciacién y recibo de obras parciales o finales que adelante la Empresa.

Asesorar a la Gerencia y a las dependencias de la Empresa en el desarrollo de las diferentes etapas del procesc contractual
que se deban llevar a cabo en la entidad.

Responder y ser garante de la oficina de contratacion en torno a todos a todas sus etapas: preparatoria, precontractuales,
contractuales y de ejecucion y control posterior.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

DENOMINACION DEL CARGO ASESOR DE LA OFICINA JURIDICA Y DE CONTRATACION
DEPENDENCIA JURIDICA Y DE CONTRATACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GERENTE

16. Asegurar que en la empresa se cumpla el reglamento de contratacion establecido por las Leyes en esa materia, asi como las
emitidas por |a junta Directiva de la Entidad.

17. Asesorar a las diferentes dependencias de la empresa en Ia preparacion y elaboracion de los documentos preparatorios para
iniciar los procesos de contratacién de la compra de los bienes y servicios requeridos por la entidad, asi como la elaboracion
de convenios, de tal manera que estos se ajusten a las leyes y la normatividad vigente asi como a los estatutos y reglamentos
de la empresa.

18. Cecordinar los actos de la etapa pre-contractual como la preparacion de pliegos de condiciones, la publicacién o comunicacion
de los procesos de invitacién, la recepcién, de las propuestas asi como su evaluacion, dentro de las normas legales
correspondientes en cada uno de los casos.

19. Participar en el comité de compras y de contratacion.

20. Coordinar la elaborar y revision de las minutas y la posterior firma de los contratos, drdenes de trabajo de servicio de la
empresa y de las Unidades de Negocio Departamental y Municipales en los términos determinados en cada proceso,; !

21. Velar por la correcta legalizacién de los contratos, ordenes de trabajo y de servicio, y exigir las garantias y demas requisitos
previstos en la ley y en los estudios respectives, en las acciones administrativas que adelante esta dependencia.

22. Responder por el registro de la contratacion desarrollada por la entidad, y el control de su consecutivo, actualizando la base de
datos respectiva con la designacién o contratacién de interventores y supervisores de los contratos o convenios que celebre,
en el software con que la entidad cuente para ello.

23. Asesorar en el desarrollo de sus responsabilidades a los interventores y supervisores cuando sea necesario.

24. Coordinar el seguimiento legal, administrativo y juridico a la ejecucion de los contratos y convenios suscritos por la entidad,
hasta llevarlos a su liguidacion final, en los términos de ley, realizando los requerimientos necesarios a los supervisores, 0
interventores de cada proceso.

25. Coordinar con las dependencias correspondientes la elaboracién de los informes relacionados con la actividad de contratacién
de la Entidad que deban rendirse conforme a las normas legales y solicitudes de los entes de control y judiciales.

26. Participar y cumplir con las directrices y formatos emanados para la Implementacion del sistema de calidad y generar los
indicadores establecidos a su cargo.

27. Participar en los Comités a los que se le designe o invite. :

28, Liderar las reformas o actualizaciones necesarias al estatuto interno de contratacion de la entidad.

28. Formulard los planes de accion de la dependencia.

30. Participar activamente en el acompafiamiento y desarrollo de las politicas nacionales y sectoriales para al sector.

31. Impartir capacitacién a los entes administrativos y comunidades, usuarios de los servicios de Acueducto y alcantarillado, en
temas legales.

32. Asesorar en la elaboracion de propuestas para procesos de contratacion en los cuales la entidad tenga interés de participar.

33. Velar el mantenimiento actualizado del archivo de todos los documentos de la dependencia, asi como por su correcto estado
de conservacion fisica y digital.

34. Responder por el manejo y conservacion de los elementos y equipos de oficina entregados para el cumplimiento de sus
funciones. i

35. Llevar a cabo la responsabilidad de la Etapa de Juzgamiento que sefala el Reglamento Interno de Trabajo Capitulo XV
Régimen Disciplinario Articulo 63

36. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de Trabajo y las normas de Higiene y Seguridad Industrial Adoptadas.

37. Las demas que le asigne el superior inmediato.

V. REQUISITOS DEL CARGO

Educacion: Acreditar el titulo de Profesional en Derecho.

Conocimiento: Conocimiento en materia de Derecho Administrativo, Constitucional, Contractual, Disciplinario,

asi como sistemas basicos de informacién, (procesador de textos y hoja de calculo o base de
datos).
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

DENOMINACION DEL CARGO

ASESOR DE LA OFICINA JURIDICA Y DE CONTRATACICN

DEPENDENCIA

JURIDICA Y DE CONTRATACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

H. Mental:

GERENTE

V. HABILIDADES Y DESTREZAS DEL CARGO

Alto: pensar creativamente, tomar decisiones, solucionar problemas, procesar todo tipo dej
informacién, aprender y razonar agilmente.

H. Manual:

Media, Para el manejo de los equipos de sistemas a su cargo.

H. Visual:

Alto, Debe ser bastante detallista para poder tener bajo control todos los procesos contractuales§
que se adelanten en su despacho, procesary organizar elementos visuales.

H. General:

Por Procesos.

VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Alto. Debe ser responsable, sociable, capaz de integrarse, buenas relaciones humanas,
excelente comunicacion e integridad profesional

Es responsable de todos los procesos de apoyo de la Gestion juridica y la gestion de
contratacion adelantados por la empresa.

Por dinero y valores:

No maneja dinero, tiene responsabilidad sobre documentos que pueden representar titulos de
valor para la empresa.

Por informacién confidencial
y documentos importantes

Es altamente responsable por la confidencialidad de la informacion y los documentos juridicos y
contractuales a su cargo.

Maquinaria y equipo:

Debe responder por el equipo de oficina y computo asignado.

VII. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

El Asesor de la Oficina Juridica y de Contratacién, tiene autonomia para tomar decisiones en
materia de procedimientos juridicos y contractuales, conforme a la Ley, y manuales de la entidad.

Decisiones tomadas por si
mismo
Decisiones tomadas

consultando al jefe inmediato

E| Asesor de la Oficina Juridica y de Contratacién debera rendir informe a la Gerencia.

VIil. ENTORNO DE TRABAJO

La instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacion, ventilacion y contar con un huen equipo de elementos de trabajo.

Psicosocial y ergonémico.

IX. RIESGOS DEL TRABAJO

X. ESFUERZOS

Fisico: Visual y ergonémicos.
Psicologicos: Tensidn, estrés y presion.
Mental Concentracion.

- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

DENOMINACION DEL CARGO OPERARIC PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES — PTAR
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO COORDINADOR

NIVEL OPERATIVO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Encargado de aquellos procesos relacionados con la ejecucion, el control, la operacion y el mantenimiento de la estructuras de la planta
apoyar en labores de fontaneria en el municipio asignado.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tomar los registros de caudal de acuerdo a los niveles del agua en la canaleta parshall de la PTAR en el municipio de Tarqui.

2. Realizar la toma de muestras de agua a la entrada y salida de la planta de tratamiento de agua residual, conforme a las
necesidades establecidas por Aguas del Huila S.A E.S.P en el municipio de Tarqui.

3. Mantener limpia las diferentes areas y estructuras de la PTAR (canaleta parshall, rejillas, pisos, muros, tapas, etc.) de
acuerdo las indicaciones dadas por la supervision de Aguas de Huila S.AA.ESP enel municipio de Tarqui.

4. Pintar las estructuras metdlicas y agregar cal a las diferentes areas que lo requieran, de acuerdo a las instrucciones de
mantenimiento establecidas por Aguas del Huila S.A. E.S.P en el municipio de Tarqui.

5. Informar al coordinador local y realizar las acciones pertinentes para corregir cualquier averia o dafio gue se detecte en los
tubos de conexion de la planta de tratamiento de agua residual en el municipio de Tarqui.

6. Informar al coordinador local y realizar las acciones pertinentes para corregir cualquier cambio apreciable en los procesos de
tratamiento tales como: aumento o Ia disminucidn del caudal, color, y olores extrafios entre otros en el municipio de Tarqui.

7. Restablecer zonas verdes deterioradas y mantener en buen estado las existentes, asi como también las vias de acceso. los
alrededores de la laguna, las cunetas perimetrales y los cercos de proteccion y aislamiento realizando practicas de
mantenimiento de jardineria como (riego, abono, poda, entre otros) en el municipio de Tarqui.

8. Disponer en los tanques de escurrimiento, el material retirado del canal de entrada, rejas de cribado y desarenador en el
municipio de Tarqui.

9. Operar y mantener los tanques de escurrimiento, aplicando cal y realizando un mezclado diario en el municipio de Tarqui.

10.  Realizar medicion de la profundidad de los lodos en los filtros FAFA. Y la extraccion de lodos de acuerdo al llenado de estos en
los filtros en el municipio de Tarqui.

11. Realizar un buen manejo a la hora de depositar los lodos en los lechos de secado, aplicar cal y mezclarlos diariamente en el
municipio de Tarqui.

12. Realizar el manejo de herramientas mecanicas y manuales.

13. Usar el traje de proteccion para los diferentes mantenimientos y limpieza de ia planta de tratamiento de Agua Residual en el
municipio de Tarqui.
14. Participar activamente en las actividades de implementacion de! sistema de gestion de calidad de la entidad en el Municipio de
Tarqui.
15. Colaborar con todas las actividades que realice la entidad en el municipio de Tarqui.
16. Apoyar con las labores de fontaneria en el municipio Asignado.
17. Las demas gue le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

V. REQUISITOS DEL CARGO

Educacion: El ocupante del cargo debera como minimo estar certificado por el SENA en competencias laborales
en cualquier modalidad de planta de tratamiento o tener formacién complementaria en plantas de
tratamiento de aguas residuales

§ Conocimiento: Conocimientos basicos de plantas de tratamiento

Experiencia: Debe demastrar como minimo un afio en cargos relacionados a la actividad a desarrollar.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL CARGO

Ei nivel de recordacion debe ser excelente para evitar confusiones de cualquier tipo.

Media, no debe realizar mayor trabajo manual.

Debe ser bastante detallista para poder tener bajo control todas las areas y las diferentes
H. Visual: operaciones a realizar

La rapidez de decisién. analisis y comunicacién, son criterios fundamentales en la actividad_
desarrollada. -

ui
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I MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES I

DENOMINACION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
OPERARIO PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES — PTAR

DEPENDENCIA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Por Procesos.

COORDINADOR

VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Es responsable de todos los procesos desarrollados

Por dinero y valores:

No cuenta con manejo de dinero

Por informacién confidencial
y documentos importantes

La autorizacion del suministro de informacion es competencia del Profesional Especializado.

i maguinaria y equipo:

La responsabilidad de la custodia de la maquinaria y equipo entregados

Vil. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si
mismo

No tiehe autonomia para la toma de decisiones debe consultarlas con el Profesional Especializado y
con el Coordinador

Decisiones tomadas
consultando al jefe inmediato

Todas las acciones a realizar las debe consultar

VIIl. ENTORNO DE TRABAJO

N a instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacién, ventilacion y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

IX. RIESGOS DEL TRABAJO |

Paicosocial v ergondmico.

{ Fisico:

Visual y ergondémicos.

Psicolégicos:

Tension, estrés y presion.

Mental

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DENOMINACION DEL CARGO

Concentraciéon

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
PROFESIONAL ESPECIALIZADO

DEPENDENCIA

OFICINA JURIDICA Y DE CONTRATACION

Apoyar y ejecutar los procesos contractuales necesarios en la compra de bienes y servicios requeridos por la entidad para el

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

NIVEL PROFESIONAL
1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar |a asistencia y defensa de la empresa en los procesos judiciales, administrativos y tramites de conciliacién como también
interpretar, orientar en el cumplimiento de las normas juridicas a la administracion de la empresa en sus diferentes unidades de

negocio o procesos misionales.

ASESCR DE LA OFICINA JURIDICA Y DE CONTRATACION

...llevamos mas que agua.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
DEPENDENCIA OFICINA JURIDICA Y DE CONTRATACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATQ ASESOR DE LA OFICINA JURIDICA Y DE CONTRATACION

desarrollo de su objeto de acuerdo con la normatividad vigente.

111 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Interpretar y aplicar los textos legales, jurisprudencia y doctrina a fin de coadyuvar en el fundamento juridico de las decisiones
gue deba tomar en desarrollo de las tareas asignadas y de fundamentar juridicamente los actos y decisiones de la Empresa.

2. Emitir conceptos juridicos y atender oportunamente consultas sobre situaciones de derecho originadas en actos oficiales de la
empresa asi como contractuales, asi como sobre las consultas que realice la Gerencia y Organos superiores de la empresa
que le sean asignados.

3. Apoyar en materia juridica a todas las dependencias de la empresa y las unidades de negocios departamentales, municipales,
en donde la empresa preste Servicios Publicos.

4. Apoyar en la gestion juridica de cartera colaberande en forma oportuna y eficaz.

5. Coadyuvar en la atencién y respuesta de los derechos de peticion que se presenten a la empresa y las Unidades de Negocios
en donde haga presencia Aguas del Huila S.A. E.S.P., en taodas sus modalidades.

6. Atender oportunamente las conciliaciones, coordinando el desarrollo de las tareas del comité de conciliacién de la entidad que
le sean asignadas.

7. Atender las tutelas gue se tramitan contra la entidad que le sean asignadas por el superior inmediato.

8.  Atender, en forma debida y oportuna, las demandas que cursen en contra de la empresa y las acciones judiciales que ella
llegare a instaurar cuando le sean asignadas por el superior inmediato.

9. Apoyar en la realizacion de estudios de caracter legal y revisar, en el aspecto legal, documentos relacicnados con tramites
administrativos con el propésito de garantizar su validez juridica.

10. Apoyar, en el aspecto legal, la elaboracién de programas y el establecimiento de politicas institucionales.

11. Llevar el registro de estado de cada proceso judicial o de conciliacién manteniendo actualizado el archivo y la base de datos
correspendiente.

12. Apoyar a las dependencias de la Empresa en el desarrollo de las diferentes etapas del proceso contractual que se deban llevar
a cabo en la entidad.

13. Asegurar que en la empresa se cumpla el reglamento de contratacion establecido por las Leyes en esa materia, asi como las
emitidas por la junta Directiva de la Entidad.

14. Apoyar y controlar a las diferentes dependencias de la empresa en la preparacidon y elaboracién de los documentos
preparatorios para iniciar los procesos de contratacion de la compra de los bienes y servicios requeridos por la entidad, asi
como la elaboracion de convenios, de tal manera que estos se ajusten a las leyes y la normatividad vigente asi como a los
estatutos y reglamentos de la empresa.

15. Apoyar en la coordinacion de los actos de la etapa pre-contractual como la preparacion de pliegos de condiciones, la .

publicacién o comunicacion de los procesos de invitacién, la recepcién de las propuestas asi como su evaluacién, dentro de
las normas legales correspondientes en cada uno de los casos.

16. Apoyar en la elaboracion y revision de las minutas y la posterior firma de los contratos, érdenes de trabajo y de servicios de la
empresa y de las Unidades de Negocio Departamental y Municipales en los términos determinados en cada proceso.

17. Gontrolar la correcta legalizacion de los contratos, 6rdenes de trabajo y de servicio, y exigir las garantias y demas requisitos
previstos en la ley y en los estudios respectivos, en las acciones administrativas que adelante esta dependencia.

18. Controlar el registro de la contratacién desarrollada por |a entidad, y el control de su censecutivo.

19. Controlar el desarrollo de las responsabilidades a los interventores y supervisores cuando sea hecesario.

20. Realizar el seguimiento legal, administrativo y juridico a la ejecucion de los contratos y convenios suscritos por la entidad,
hasta llevarlos a su liquidacién final, en los términos de ley, realizando los requerimientos necesarios a los supervisores, o
interventores de cada proceso.

21. Coordinar con las dependencias correspondientes la elaboracién de los informes relacionados con la actividad de contratacién
de la Entidad que deban rendirse conforme a las normas legales y solicitudes de los entes de control y judiciales.

22. Participar y cumplir con las directrices y formatos emanados para la Implementacién del sistema de calidad y generar los
indicadores establecidos a su cargo.
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‘ VERSION: 5.0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
DEPENDENCIA OFICINA JURIDICA Y DE CONTRATACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ASESOR DE LA OFICINA JURIDICA Y DE CONTRATACICN

23 Participar en los Comités a los que se le designe o invite.

24, Apoyar en las reformas o actualizaciones necesarias al estatuto interno de contratacion de la entidad.

25 Apoyar en la formulacién de los planes de accion de la dependencia.

26. Participar activamente en el acompafiamiento y desarrollo de las politicas nacionales y sectoriales para el sector.

27. Elaborar las propuestas donde la entidad pretenda presentarse como oferente, en los diversos procesos de Convocatoria
Publica

28. Cumplir estrictamente con el reglamento Interne de Trabajo y las normas de Higiene y Seguridad Industrial Adoptadas.

29. Participar en los comités que se asigne.

30. Cumplir con el reglamento interno del trabajo.

31. Gumplir con las demas funciones gue se le asignen.

: V. REQUISITOS DEL CARGO

Educacion: Acreditar el titulo de Profesional en Derecho y de Especialista en Derecho Administrativo,
Contrataciones Estatales o afines. o 4
Conocimiento en materia de Derecho Administrativo, Constitucional, Contractual, Disciplinario,
asi como sistemas basicos de informacién, (procesador de textos y hoja de calculo o base de
datos).

Conocimiento:

Dos (02) afios de Experiencia Profesional relacionada con el drea de desempefio.
V. HABILIDADES Y DESTREZS DEL CARGO

Alto: pensar creativamente, tomar decisiones, solucionar problemas, procesar todo tipo de
informacion, aprender y razonar agilmente.
H. Manual: Media, Para el manejc de los equipos de sistemas a su cargo.

=]

H. Visual: Alto, Debe ser bastante detallista para poder tener bajo control todos los proceses contractuales
que se adelanten en su despacho, procesar y organizar elementos visuales.

H. General: Alto, Debe ser responsable, sociable, capaz de integrarse, buenas relaciones humanas,
excelente comunicacion e integridad profesional

VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

| Es responsakble de apoyar y coordinar los procesos de apoyo de la Gestion juridica vy la gestién
de contratacién adelantados por la empresa.
Por dinero y valores: No maneja dinero, tiene responsabilidad sobre documentos que pueden representar titulos de
valor para la empresa.

Por informacién confidencial | Es responsable por la confidencialidad de la informacion y los documentos juridicos vy
y documentos importantes contractuales a su cargo.

Maguinaria y equipo: Debe responder por el equipo de oficina y computo asignado.

| Por Procesos.

VIIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si| Tiene autonomia para tomar decisiones en materia de procedimientos juridicos y contractuales,
mismo conforme a la Ley, y manuales de la entidad.

Decisiones tomadas
consultando al jefe inmediato | Debera consultar a su superior inmediato en las decisiones Juridicas y Contractuales que afecten
la entidad.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
DEPENDENCIA OFICINA JURIDICA Y DE CONTRATACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ASESOR DE LA OFICINA JURIDICA Y DE CONTRATACION

Vill. ENTORNO DE TRABAJO
La instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacién, ventilacion y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

IX. RIEEGOS DEL TRABAJQ

Psicosocial y ergondmico.
X. ESFUERZOS

Fisico: Visual y ergondmicos.
Psicologicos: Tension, estrés y presion.
Mental Concentracion.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

: il I. IDENTIFICACION | ' =S

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO Il
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERQ

NIVEL _ OPERATIVO |
. Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo de Apoyo técnico en la Administracién de los Sistemas de Informacion Existentes en Las Instalaciones de La Enudad

_ Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Administrar todos los recursos de TIC de la empresa, entendiendo por tal los elementos fisicos, logisticos, configuraciones y

procedimientos necesarios para proporcionar a toda la institucion los servicios informaticos y telematicos necesarios para

desarrollar en los procesos de Aguas del Huila S.A. E.S.P.

2. Coordinar el manejo de los software de la Entidad.

3. Coordinar la Administracian de la pagina WEB de la Entidad.

4. Coordinar el soporte técnico a los procesos y actividades tecnolégicas que sea requerida por las diferentes dependencias de la
Entidad.

5. Realizar el cargue de la informacion que requiera ser realizada por el area de sistemas.

6. Administrar el mantenimiento preventivo de los computadores e impreseras de la Entidad.

7. Apoyar en la formulacion de los planes de accién de la dependencia.

8.  Cumplir estrictamente con el reglamento interno del trabajo v las normas de higiene y de seguridad industrial adoptadas.

9. Cumplir con las demas funciones que se le asignen.

10. Participar en [os comités que se asigne.

11. Cumplir con el reglamento interno del trabajo.

12.  Cumplir con las demas funciones que se le asignen.

IV. REQUISITOS DEL CARGO

Educacidn: El ocupante del cargo debera como minimo acreditar titulo de técnico en sistemas o afines.
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DENOMINACION DEL EMPLEQ

' I. IDENTIFICACION

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

TECNICO IlI

DEPENDENCIA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Conocimiento:

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Conocimiento en sistemas

Experiencia:

H. Mental:

V. HABILIDADES Y DESTEZAS DEL CARGO

Dos afios de experiencia a partir de la obtencion del titule.

Alto, el nivel de recordacion debe ser excelente para evitar confusiones de cualquier tipo

H. Manual:

Alto, debe realizar trabajo manual

H. Visual:

Debe ser bastante detallista para poder tener bajo control todas las areas y las diferentes
operaciones gue la empresa realiza.

H. General:

Por Procesos.

La rapidez de decision, andlisis y comunicacién, son criterios fundamentales en la actividad de la
empresa.

VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Es responsable de los procesos de apoyo de administracion de los recursos de TIC.

Por dinero y valores:

Es responsable sobre los valores y los dinercs entregados para la administracién.

Por informacion confidencial
y documentos importantes

La autorizacien del suministro de documentos e informacién de la entidad.

| Maquinaria y equipo:

VII. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

La responsabilidad de la custodia de la maguinaria y equipo de la entidad, es delegada en el
almacenista, pero se responde por lo entregado para uso en el municipio.

consultando al jefe inmediato

Psicosocial y ergonémico.

Fisico:

Decisiones tomadas por si| En el Apoyo técnico en la Administracion de los Sistemas.
mismo
Decisiones tomadas | Las decisiones las debe consultar con el superior inmediato

La instalaciones de trabajo deben tener excelente ilu

IX. RIESGOS DEL TRABAJO

VIIl. ENTORNO DE TRABAJO

minacién, ventilacién y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

X. ESFUERZOS

Visual y ergenémicos.

Psicolégicos:

Tension, estrés, y presién

Mental:

Concentracion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
DEPENDENCIA SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE TECNICO Y OPERATIVO I

NIVEL PROFESIONAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo relacionado con la planeacion general de la entidad, con la coordinacién de capacitacion que presta la empresa y la
formulacion, evaluacion del plan de desarrollo institucional y fortalecimiento organizacional.

lll.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Responder por la realizacién de los programas de capacitacion propios de la empresa.

2. Evaluar el interés comunitario para la realizacion de capacitaciones que ofrezcan rentabilidad para la empresa

3. Atender las necesidades de apoyo que los municipios requieran en materia de capacitacion y fortalecimiento institucional

4. Gestionar con las entidades Nacionales, Internacionales, ONG, proyectos de capacitacién

3. Implementar de acuerdo con las necesidades del mercado y del entorno cursos, seminarios y actualizaciones relacionados
con &l objeto de la empresa.

6. Coordinar las capaciones que realice la empresa en desarrollo de los convenios Interadministrativos suscritos por la

empresa y gestionar propuestas de su drea rentables para la empresa.

7. Participar activamente en el desarrollo de los compromisos adquiridos por la empresa dentro del cumplimiento de la funcién
de Gestor dentro del P.D A.

8.  Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y las normas de higiene y seguridad industrial adoptadas

9. Participar y cumplir con las directrices y formatos emanados para la Implementacién del sistema de calidad y generar los
indicadores establecidos a su cargo.

10. Participar en los Comités a los que se le designe o invite

11. Planear actividades de difusién, socializacidn comunicacion y promocion de la cultura de la Gestién Integral de los residuos
sélidos urbanos por todos los municipios del departamento para dotarlo con las mejores y mas eficientes técnicas y
tecnologias, que sean ambientalmente sustanciales, sccialmente aceptables y econdmicamente accesibles.

12. Coordinar y desarrollar actividades que propendan por el fortalecimiento institucional de las empresas de servicios publicos
gue incluyan la prestacion del servicio de aseo, mejorando la calidad del servicio y disminuyendo los impactos
contaminantes de los factores ambientales

13. Propender la constitucién de formas organizativas que participen en la cadena productiva para la gestion Integral de
Residuos sdlidos.

14. Participar activamente los procesos de planeacion administrativa, presupuestal y financiera de la Entidad.

15, Apoyar la formulacién y ejecucién del Plan de Desarrollo Institucional de la Entidad

16. Apoyar la implementacion de acciones para el cumplimiento de la Responsabilidad Social y Ambiental de la Empresa para
con sus vinculados y comunidad en general.

17. Apoyar la implementacion de acciones para la conservacion directa e indirecta de zonas de reserva para produccion de
recurso hidrico.

18. Realizar estudios, diagnostico y evaluaciones sobre los requerimientos actuales y futuros de la empresa para orientarla
hacia el cumplimiento de los planes y proyectos establecidos y la formulacion de nuevos retos institucionales.

19. Ser el responsable de |a articulacién de la politica Departamental con el Plan de Desarrollo Institucional.

20. Coordinar la implementacién de nuevas aplicaciones para mejorar los sistemas de informacion, y el procesamiento
electronico de datos de la sociedad.

21. Coordinar la implementacion de técnicas de planeacién para racionalizar y tecnificar el disefio y analisis de proyectos.

22. Evaluar periddicamente la ejecucion de planes y proyectos disefiados.

23. Elaborar cuadros estadisticos sobre las materias y/o conceptos que requieren un especial analisis por parte de la Gerencia o
las Subgerencias, para la tcma de decisiones.

24. Coocrdinar con las diferentes dependencias de la empresa la elaboracién y actualizacién del plan de desarrollo de la
sociedad.

25. Atender la formulacion y evaluacion del Programa de Agua y Saneamiento en el marco del Plan de Desarrollo
Departamental y del Plan de Desarrollo Institucional.

26. Cumplir con las demas funciones gue se le asignen.

....llevamos mas que agua.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

DENOMINACION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION
PROFESIONAL ESPECIALIZADO

DEPENDENCIA

SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Educacién:

SUBGERENTE TECNICO Y OPERATIVO

1IV. REQUISITOS DEL CARGO

Titulo Profesional en Economia, Contaduria, Ingenieria Industrial, de Sistemas, Derecho.
Administrador de Empresas, con especializacion y/o titulo de posgrado.

Conocimiento:

Formulacién, evaluacién y gerencia de proyectos; conocimientos en planeacion, procesos y
procedimientos; Licitacién, Sistemas de Acueductos, Alcantarillados y Aseo, Ley 142 de 1994.

[Experiencia:

Dos (2) afios de experiencia relacionada con el area de desempefio.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS DEL CARGO

Alto, Gran capacidad de planeacion y concentracién en su trabajo.

H. Manual:

Media, Para el Manejo del Paquete office.

H. Visual:

Debe ser bastante detallista para poder tener todo bajo control, frecuente revision de
documentacion.

H. General:

Por Procesos.

La rapidez de decisién, analisis y Tener excelentes relaciones humanas, sociales con el personal

interno y externo de la entidad.

VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Es responsable de Todos los procesos de planeacién y capacitacion, para el cabal cumplimiento
del sistema de planeacién de la sociedad.

Por dinero y valores:

No dispone de dinero en su actividad laboral.

Por informacioén
confidencial y documentos

Es altamente responsable por la privacidad de la informacion confidencial que se maneja en el
area.

maquinaria y equipo:

Supervisién

Decisiones tomadas por si
mismo

Debe responder por el equipo de oficina y computo.

LLos que le sean asignados

VIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIOCNES

Relacionadas con las funciones asignadas.

Decisiones tomadas

consultando al jefe

Las decisiones que superen los limites de su autoridad.

VIil. ENTORNO DE TRABAJO

La instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacién, ventilacién y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

IX. RIESGOS DEL TRABAJO

Psicosocial y ergonémico, Ambientales.

X. ESFUERZOS
Fisico: Visual y ergonémicos.
Psicologicos: Tension, estrés, presion y monotonia.
Mental Alto, Concentracién en su trabajo.

....llevamos mas que agua.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
NIVEL PROFESIONAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo relacionado con la coordinacion de la prestacion y operacion de los Servicios Publicos de la Entidad.

lll.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar de acuerdo a las necesidades actuales y futuras, planes a corto, mediano y largo plazo para mejorar las
condiciones de prestacién de los servicios plblicos de acueducto, alcantarillado, y aseo realizados por fa entidad.

Organizar y velar por la continua actualizacién de las estadisticas de la prestacion de servicios de acueducto, alcantarillado
y aseo, de tal forma que se tenga una informacion histérica y actual.

Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para evaluar la gestion y mejorar la prestacion del
servicio.

Supervisar la implementacion de los Planes de gestion Integral de residuos sélidos de los municipios concesionados.
Revisar la implementacion de los planes de saneamiento y manejo de vertimientos de los municipios concesionados por
Aguas del Huila S.A. E.S.P.

Apoyar en el disefio y seguimiento de los programas de Uso Eficiente y Ahorro del Agua de los municipios concesionados
por la Sociedad.

Apoyar la formulacion de procesos y procedimientos conducentes al mejoramiento de la prestacion de servicios de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo.

Dar respuestas de los diferentes oficios que provengan de los suscriptores ¢ de los organismos de control y que tengan que
ver con los procesos de facturacién y recaudo.

Autorizar los informes de facturacion y recaudo de cada periodo de servicio.

Coordinar y supervisar las actividades inherentes a los planes de contingencia y emergencias en las unidades de negocios
para la prestacion de los servicios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de los municipios concesionados

Administrar el sistema de atencion al usuario y dar respuesta a las solicitudes inherentes al servicio de acueducto,
alcantarillado y aseo de los municipios concesionados.

Coordinar el proceso de cobre y recaudo de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en los municipios
concesionados.

Establecer con los coordinadores de oficina de los municipios concesionades las actividades de fontaneria, el programa de
suspension, reconexion, corte y reinstalacion de los servicios publicos.

Establecer las actividades del personal operativo en los municipios concesionados.

Establecer los indicadores de gestion para su respective analisis y toma de decisiones.

Coordinar la prestacién de los servicios Plblicos en los Municipios concesionados.

Coordinar con los Operadores de las Plantas de Tratamiento en lo relacionado con la tratabilidad, calidad, del agua,
operacion y mantenimiento de las plantas de tratamiento y equipos.

Participar activamente en el desarrollo de los compromisos adquiridos por la empresa dentro del cumplimiento de la funcién
de Gestor dentro del P.D A.

Autorizar los ajustes a los valores facturados de acuerdo a las PQR presentadas por los suscriptores.

Planear actividades de difusién, socializacién comunicacion y premocién de la cultura de la Gestion Integral de los residuos
solidos urbanos en los municipios concesionados, para dotarlo con las mejores y mas eficientes técnicas y tecnologias, que
sean ambientalmente sustanciales, sociaimente aceptables y econdmicamente accesibles.

Responder ante los entes de control con los Informes requeridos en lo pertinente a Servicios Publicos.

Coordinar los reportes al SUI.

Impartir capacitacion en la zona urbana de los municipios concesionados.

Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y las normas de higiene y seguridad industrial adoptadas.
Participar y cumplir con las directrices y formatos emanados para la Implementacién del sistema de calidad y generar los
indicadores establecidos a su cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

26. Participar en el proceso de gestion de calidad que adelante la empresa.
27. Participar en los Comités a los que se le designe o invite
28. Cumplir con las demas funcicnes que se le asignen.

IV. REQUISITOS DEL CARGO

Titulo Profesional en Economia, Ingenierfa Civil, Industrial, Derecho, Administracion de
Empresas, con especializacion y/o titulo de posgrado.

Conocimiento: Formulacién, evaluacién y gerencia de proyectos; procesos y procedimientos; Licitacion,
Sisternas de Acueductos, Alcantarillados y Aseo, Ley 142 de 1994.
Dos (2) afios de experiencia relacionada con ¢l area de desempeno.

Educacion:

Experiencia:

V. HABILIDADES Y DESTREZAS DEL CARGO

3 e
H. Mental: Alto, Gran capacidad de planeacion y concentracion en su trabajo. I
H. Manual: Media, Para el Manejo del Paquete office.
H. Visual: Debe ser bastante detallista para poder tener todo bajo control, frecuente revisién de
documentacion.
H. General: La rapidez de decision, analisis y Tener excelentes relaciones humanas, sociales con el personal

interno y externo de la entidad.

VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Por Procesos. Es responsable de Todos los procesos para el cabal cumplimiento de la oficina de servicios
publicos de la sociedad.

Por dinero y valores: No responde por el manejo de dineros en su actividad laboral.

Por informacian | Es altamente responsable por la privacidad de la informacién confidencial que se maneja en el

confidencial y documentos | area.

maguinaria y equipo: Debe responder por el equipo de oficina y computa.

VII. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si| Relacionadas con las funciones asignadas.
mismo
Decisiones tomadas | Las decisiones que superen los limites de su autcridad.
consultando al jefe

VIIl. ENTORNO DE TRABAJO

La instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacién, ventilacion y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

IX. RIESGOS DEL TRABAJO
Psicosocial y ergonémico, Ambientales. j

X. ESFUERZOS

....llevamos mas que agua.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION
e e e e
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Fisico: Visual y ergondmicos.
Psicolégicos: Tension, estrés, presion y monotonia.
Alto, Concentracion en su trabajo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

PROFESIONAL UNIVERSITARIOC.
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

DENOMINACION DEL EMPLEQ
DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

NIVEL PROFESIONAL.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo de caracter Profesional relacionado con actividades y procedimientos de los procesos de Gestién Financiera en la
tesoreria de la entidad.

118 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Elaborar el historial de pagos de cada contrato, para retiro de recursos de cuentas bancarias de convenios especiales, para los
pagos que realice la Tesoreria.

2. Elaborar los recibos de caja y consignaciones, rindiendo informe diario al profesional especializado responsable de tesoreria
0 quien haga sus veces.

3. Elaborar el historial de pagos al esquema fiduciario del PDA-FIA ordenados sin situacién de fondos, de cada contrato suscrito
en el marco de PDA u otro programa especial.

4 Colaborar en el control financiero por usos y fuentes de los recursos ingresados y las ordenes de desembolso que la entidad
en calidad de gestor del PDA Huila al esquema fiduciario del PDA- FIA emita sin situacién de fondos.

5. Revisar el cumplimiento de requisitos para pagos a funcionarios y terceros, en las érdenes de pago que ingresen a Tesoreria

6. Elaboracion de comprobantes de pago de la entidad y de drdenes de pago sin situacién de fondos, por todo concepto,
incluidos los anticipos, sobre los pagos realizados profesional especializado responsable de tesoreria o quien haga sus
veces,

7 Elaboracién de conciliaciones bancarias de todas las cuentas de la entidad y apoyo en la conciliacién de saldos de los
recursos ingresados sin situacion de fondos y en la rendicién de informes financieros.

8  Elaboracion de cheques y preparacién de transacciones electronicas para que sean ejecutadas por el profesional
especializado responsable de tesoreria o quien haga sus veces.

9. Realizar seguimiento a la legalizacién mensual de anticipes concedidos a funcionarios y contratistas.

10. Responder por la administracién y aplicacion de embargos judiciales y cesiones, para que sean incluidos en las cuentas de
pages y sean efectivamente descontados por la Tesoreria de la Entidad, informando oportunamente a los Juzgados u otros,
beneficiarios de los embargos.

11. Participar en el proceso de gestion de calidad que adelante la empresa.

12. Archivar periodicamente los comprobantes de egresos con sus respectivos soportes contables, junto con los demas soporte de
los Movimientos diarios de caja y bancos.

113, Registrar los ingresos por concepto de recaudos de servicios publicos domiciliarios

14. Participar y cumplir con las directrices y formatos emanados para la Implementacién del sistema de calidad y generar IUS‘
indicadores establecidos a su cargo.
15, Participar en los Comités alos gue se le designe o invite
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- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO.

DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

16. Cumplir estrictamente con el reglamento Interno de Trabajo y las normas de Higiene y Seguridad Industrial Adoptadas.
17 Las demas gue le asigne el superior inmediato.

n V. REQUISITOS DEL CARGO
Acreditacién con formacién universitaria en areas administrativas o financieras : I

Conocimiento: Hacienda Publica, informatica, Presupuesto Publico, habilidades matematicas, contratacion
Piblica, manejo en procesos Administrativos, formulacién y evaluacion de proyectos e
informética basica aplicada.

Experiencia: Dos (2) afios de experiencia relacionada con el area de desempefio.

V. HABIL[DADS Y DESTREZAS DEL CARGO |
il H. Mental: Alta, para el analisis de estados financieros F

H. Manual: Alta, para el manejo de programas contables y/o hojas de calculo

Educacion:

H. Visual: Alta, para evitar errores en este tipo de operaciones de matematicas y rapidez de decision.

Rapidez de decisién, dominio personal, responsabilidad.

H. General:

VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Por Procesos. Debe responder por el cumplimiento de los procedimientos que estén a su cargo.
Por dinero y valores: No maneja dineros de la entidad.

Por informacion confidencial | Es altamente responsable por la confidencialidad de los documentos, como lo son: Estado de
y documentos importantes Cuentas bancarias, estados financieros, pagos, Contratos.

maguinaria y equipo: Debe responder por el eguipo de oficina, computo asignado.

Supervision Los que le sean asignados.

VIl. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si| Las decisiones relacionadas con la organizacion interna de su dependencia.
mismo

Decisiones tomadas
consultando al jefe inmediato | Las decisiones que superan el limite de su autoridad.

VIil. ENTORNO DE TRABAJO

La instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacion, ventilacién y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

IX. RIESGOS DEL TRABAJO

....llevamos mas que agua.
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VERSION: 5.0

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENGIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO.
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Psicosocial y ergondmico.

Fisico: Visual y ergonémicos.
Psicologicos: Tension, estrés y presion.
Requiere Concentracion

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO
DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA.

SUBGERENCIA TECNICAY OPERATIVA.
NIVEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo de profesional universitario relacionado con las actividades propias de la subgerencia técnica y operativa con apoyo al
proceso técnico y operativo de servicios publicos, garantizando la correcta y oportuna Prestacion de los servicios de Aguas del
Huila S A ES.P

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar técnicamente a los municipios concesionados a Aguas del Huila S.A E.S.P, que lo requieran.

Elaborar informes y emitir conceptos técnicos relacionados con las misiones encomendadas de acuerdo con la

naturaleza del cargo.

3. Elaborary actualizar los presupuestos de los proyectos a ejecutar.

4. Contestar todos aquellos requerimientos emanados de los organismos de control y que tenga relacion con la parte
técnica y operativa de los municipios concesianados.

5. Participar en los Comités a los que se le designe o invite.

8  Atender las reuniones del (CDGRD) Consejo Departamental de Gestion de riesgos y desastres del Huila. y realizar
visitas a los sitios afectades para evaluar las estructuras, cuantificar los dafios y realizar el proyecto para gestionar
los recursos.

7. Ejercer las supervisién que se le asignen de obras que adelante |la Entidad mediante contratos, convenios o en
asocio con otros organismos o entidades del sector publico o privado

8. Elaborar la revision técnica y documental de los proyectos presentados a la empresa Aguas del Huila SAESP
verificando que cumplan con las normas técnicas RAS — 2000, resolucién 2320 del 2009 y las normas sismo
resistente de proyecltos gue se presenten para gestionar recursos.

9. Apoyar la actualizacién de normas técnicas de construccion y analisis de precios unitarios base para la elaboracion

de presupuestos oficiales de obras a contratar por la Entidad a través de los proyectos.

..../levamos mds que agua.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEC PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DEPENDENCIA SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA TECNICA Y OPERATIVA.
| NIVEL PRCFESIONAL UNIVERSITARIO

Realizar asistencia Técnica a los Municipios concesionados cuantificando los dafios y dando soluciones 2 las

problematicas plantsadas a través de la elaboracién de un proyecto para la busqueda de recurses.

11. Presentar informes al dia siguiente de la visita a la subgerente Técnica, sobre las supervisiones que realice,
relacionando numero del contrato, el contratista, el objeto del contrato, el municipio, el valor inicial del contrato, plazog
inicial de ejecucién, fecha de inicio, fecha de terminacion final, nombre del interventor y valor total a ejecutar.

12. Relacionar y llevar registro de los contratos en cuanto las fechas de las actas de inicio, suspension, reiniciacion,
actas de modificacion, creacién de nueves ltems, y acta de recibo final. En el informe de supervision debe analizar
entre otras: Parte constitutiva, Beneficiarios, administrador de la obra, operacién y mantenimiento, balance
financiero, avance de las obras, Disefios, obligaciones parafiscales, estado de las pélizas, inconvenientes
presentados en las obras, actas de recibo de obras, listado de heneficiarios actas de recibo final, actas de
liquidacion.

13. Estudiar, analizar, evaluar y responder por los proyectos que le sean encomendados.

14, Realizar revisién y control a la Micro medicion del agua no contabilizada, a los municipios concesionados.

15. Otorgar viabilidad técnica para la prestacion de los servicios de acueducto y alcantarillado en los municipios
concesionados de acuerdo a lag solicitudes presentadas por los usuarios. Actualizacion de Planos de las redes,
captacion, conduccién, plantas de tratamiento de los sistemas de Acueducte y Aleantarillado, de les municipios
donde Aguas del Huila opera.

16. Otorgar viabilidad técnica a proyectos que se presenten a la entidad para su ejecucion.

17. Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y las normas de higiene y seguridad industrial adoptados

18. Realizar la revision técnica de la ficha MGA Metodologfa general ajustada para proyectos de inversion de la entidad.

Cumplir con las demas funciones gue siendo compatibles con su cardo le sean asignadas por el superior inmediato

IV. REQUISITOS DEL CARGO

Educacitn Titulo profesxonal en Ingenieria Agricola o Civil, titulo de postgrado en
Gerencia de proyectos.

Identificacion, preparacién, formulacién, evaluacién y gerencia, con enfasis en
Conocimiento proyectos publicos o privados, pertenecientes a cualguier sector de agua

potable y conocimientos en planeacion.
Experiencia Dos (2) afios de experiencia profesional

V. HABILIDADES Y DESTREZAS DEL CARGO

Alto, el nivel de recordacion debe ser excelente para evitar confusiones de
H. Mental e

cualquier tipo.
h. Manual Media, para el mangjo del paquete office y programas de disefio.

: Debe ser bastante detallista para poder tener bajo control todos los procesos
H. Visual del s on
H. General La rapidez de decision, el andlisis, tener excelentes relaciones humanas,
: i sociales con el personal interno y externo de la entidad.
VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Por procesos. Todos los procesos del drea técnica.
Por dinero y valores. No tisnen responsabilidad en el manejo de los dineros de |a entidad.
Por informacion confidencial y documentos Es altamente responsable por la infoermacion confidencial que se maneja en la
importantes. subgerencia.
Magquinaria y equipos. Debe responder por el equipo de oficina y computo asignado.

....llevamos mas que agua.
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Supervisién. Los gue le sean asignados.

VII. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES |

Decisiones tomadas por si mismo Relacionadas con las funciones asignadas.
Decisiones tomadas consultando al jefe. Las decisiones que superen los limites de su autoridad.

Vill. ENTORNO DE TRABAJO.

Las instalaciones de trabajo deben de tener excelente iluminacién, ventilacion y contar con un buen equipo de elemento de trabajo

IX. RIESGOS DEL TRABAJO.

Psicosocial y ergonémico, Ambientales. 1

Fisico Visual y ergonémicos.
Psicologicos Tensidn, estrés, presién y monotonia.
Mental Concentracion.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL CARGO OPERARIO PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES - PTAR-
PAICOL - NATAGA

NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO COORDINADOR

NIVEL OPERATIVO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL o

Encargado de aquellos procesos relacionados con Ia ejecucion, el control, la operacion y el mantenimiento de la estructuras de la pianta'!
y apoyar en labores de fontaneria en el municipio asignado.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Limpiar manualmente las rejillas de cribado en operacién normal, retirando con rastrilio 10s residuos sélidos hacia las bandejas |
de escurrimiento.

2. Inspeccionar y estimar el volumen ocupado por arenas depositadas en los sedimentadores, para la toma de decisiones en la
operacion o el mantenimiento de los mismos

3. Realizar el mantenimiento de los desarenadores, aislando con compuertas y evacuando mediante valvulas la fraccion liquida
para el retiro manual de arenas sedimentadas

4. Realizar manualmente con hidrolavadora y cepillo metalico, la limpieza de las paredes internas de la canaleta de
pretratamiento.

g

5. Manipular las valvulas y compuertas de la canaleta de pretratamiento, para controlar el flujo y el caudal del agua residual en
proceso de tratamiento.

6. Medir caudales de tratamiento, conforme a los niveles de agua en la canaleta parshall y registrar la informacidn en los
formatos disponibles para ello.

7. Inspeccionar frecuentemente el estado estructural y funcional de los elementos metélicos de la canaleta de pretratamiento,
tales como rejillas de cribado, bandejas de escurrimiento, valvulas, compuertas y guias

8. Intervenir de manera correctiva y preventiva aquellos elementos accesorios de la canaleta de pretratamiente que resulten
susceptibles de mantenimiento en la inspeccion regular.

9. Realizar tareas de tratamiento de residuos sélidos extraidos de cualquiera de los elementos de la canaleta de pretratamiento,
mediante la adicion de cal hidratada

10. Embalar y transportar los residuos sdlidos y arenas tratadas provenientes de la canaleta de pretratamiento, hasta el punto defl
recoleccion en la ruta municipal de aseo. |

_11. Pesar los residuos sdlidos y arenas tratadas provenientes de la canaleta de pretratamiento y registrar la informacion en | f/ﬁ'_—'
P

-...llevamos mas que agua.
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- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ]

DENOMINACION DEL CARGO OPERARIO PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES — PTAR-

NUMERO DE CARGOS

PAICOL - NATAGA
2

DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA' Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO COORDINADOR _—l
e
los formatos disponibles para ello !
12. Tomar muestras de agua a la entrada y salida de la PTAR para medir los parametros fisicos y quimicos del mismo y registrar]
la informacion en los formatos disponibles para ello ;
13. Retirar la biomasa, las natas, las grasas, los aceites, los residuos sélidos y en general todas las sustancias flotantes de las §
camaras de sedimentacion del RAFP y llevarlas junto con los residuos sélidos extraidos de la canaleta de pretratamiento
14 Determinar la altura de lodos dentro de las camaras de sedimentacion del RAFP y del FAFA, registrando la informacion §
obtenida en los formatos disponibles para ello y calcular la edad de lodos dentro de los mismos. |
15. Inspeccionar de forma visual y general, aspectos estructurales y funcionales de las cdmaras y médulos del RAFP y del FAFA,
incluyendo sus elementos accesorios como tapas de acceso, tuberias accesorias, cajillas y valvulas I
16. Intervenir de manera correctiva y preventiva los elementos accesorios de las camaras y modulos del RAFP y del FAFA,
incluyendo sus elementos accesorios como tapas de acceso, tuberias accesorias, cajillas y valvulas.
17. Preparar el lecho de secado de lodos previo a las tareas de desenlode, removiendo residuos solidos y material vegetal
axistente sobre los mismos.
18, Descargar los lodos digeridos en los biorreactores sobre los lechos de secado de lodos, haciendo el respectivo tratamiento
con cal hidratada previamente esparcida sobre el lecho de arena i
19. Remover manualmente el biosélido tratado en los lechos de secado de lodos y readecuar los mismos, restituyendo las arenas i
erdidas en la remocion del biosdlido.
20 Pesar los biosdlidos removidos de los lechos de secado de lodos y registrar la informacion junto con la operacion de los
mismos en los formatos disponibles para ello.
21. Limpiar con baldados de agua o con hidrolavadora los lechos de rosetones del FAFA, cuando por oclusién de los mismos se
tenga una disminucién en la eficiencia operativa del FAFA
22, Realizar tareas operativas de desenlode, purga y evacuacion de lodos desde las camaras del RAFP y del FAFA hacia los
lechos de secado de lodos y drenaje de tuberias usadas para la descarga del mismo ;
23. Manipular las valvulas de la linea de evacuacion de! biogas, para controlar el quemado del mismo y registrar la informacion en g
los formatos disponibles para ello
24. Realizar acompafamiento a comisiones externas gue realicen trabajos especificos sobre muestreos y monitoreo dej
parametros en la PTAR y
25 Realizar el manejo de herramientas mecanicas y manuales.
26. Realizar tareas de mantenimiento paisajistico dentro de la PTAR; zonas verdes, vias de acceso, cunetas perimetrales y cercos §i
de proteccién y aislamiento realizando practicas de jardineria como riego, abono, poda, entre otros
27. Realizar actividades de aseo y mantenimiento en dptimas condiciones de la caseta de operacion, incluyendo el aseo riguroso
de la unidad sanitaria y la pintura de elementos metalicos de la misma, como las puertas y las ventanas |
28, Realizar actividades relacionadas con la siembra, poda y mantenimiento de arboles que conformen las cercas vivas y
perimetrales que la entidad establezca en la PTAR de cada municipio
25 Informar al coordinador local de la entidad en cada municipio, las novedades relacionadas con averias del sistema de
tratamiento, y realizar las acciones pertinentes para corregir cualquier cambio apreciable en los procesos de tratamiento tales
como: aumento o disminucién de caudal, color del agua y olores extrafos
30. Utilizar los elementos de proteccion personal requeridos para el desempefio de las labores dentro de la PTAR en cada
municipio, suministrados por la entidad, acorde a la normatividad vigente sobre salud y seguridad en el trabajo
31, Apoyar las labores de fontaneria sobre las redes de acueducto y alcantarillado operadas por la entidad en cada municipio
32. Apoyar las actividades de caracter operativo, social e institucional que la entidad promueva, fomente, apoye y realice en el
municipio.
33. Participar activamente en las actividades de implementacion del sistema de gestién de calidad de |a entidad en el municipic y
colaborar con todas las actividades que realice la entidad en dicho municipio.
34. Las demas que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo
IV. REQUISITOS DEL CARGO
Educacion: El ocupante del cargo debera como minimo estar certificado por el SENA en competencias laborales

en cualquier modalidad de planta de tratamiento o tener formacion complementaria en plantas de

....llevamos mas que agua.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL CARGO

NUMERO DE CARGOS

2

OPERARIO PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES — PTAR-
PAICOL - NATAGA

DEPENDENCIA

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

COORDINADOR

tratamiento de aguas residuales

Conocimiento:

Conocimientos bésicos de plantas de tratamiento

Experiencia:

H. Mental:

Debe demostrar como minimo un afio en cargos relacionados a la actividad a desarollar

V. HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL CARGO

El nivel de recordacién debe ser excelente para evitar confusiones de cualquier tipo.

H. Manual:

Media, no debe realizar mayor trabajo manual.

H. Visual:

Debe ser bastante detallista para poder tener bajo control todas las dreas y las diferentes

operaciones a realizar

H. General:

Por Procesos.

La rapidez de decision, analisis y comunicacion, son criterios fundameniales e la actvidad

desarrollada.

V1. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Es responsable de todos los procesos desarrollados

Por dinero y valores:

No cuenta con manejo de dinero

Por informacién confidencial
y documentos importantes

La auterizacion del suministro de informacién es competencia dei Profesional Especializada.

maquinaria y equipo:

La responsabilidad de la custodia de Ia maquinaria y equipo entregados

VI. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si
mismo

No tiene autonomia para la toma de decisiones debe consu

con el Coordinador

ltarlas con el Profesional Especializado y |

Decisiones tomadas
consultando al jefe inmediato

Todas las acciones a realizar las debe consultar

VIil. ENTORNO DE TRABAJO

La instalaciones de trabajo deben tener excelente iluminacion, ventilacion y contar con un buen equipo de elementos de trabajo.

IX. RIESGOS DEL TRABAJO

Psicosogial y ergonémico.

R NN S R i e | 1]

Fisico: Visual y ergonémicos.
Psicologicos: Tension, estrés y presion.
Mental Concentracion

.-..llevamos mas que agua.
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MANUAL ESPEGIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

111 IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
NIVEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Es un cargo de caracter Profesional, relacionado con las actividades propias de la prestacion de servicios publicos domiciliarios

V. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar, validar, reportar y certificar las solicitudes de informacién al Sistema Unico de Informacion - SUI de los servicios
publicos de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de acuerds a la normatividad que para tal efecto expida la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliarios

2 Recopilar, validar, reportar y certificar la informacion al Sistema Unico de Informacion-SUl, y que aplique para la entidad
como Gestor del Plan Departamental de Aguas, de acuerdo a normatividad que para tal efecto expida la Superintendencia de
Servicios Publicos Domiciliaries

31 Actualizar el RUPS de acuerdo a las normas que le apliquen.

4 Cargar la informacion para el seguimiento del proceso de aplicacién de las Normas de Informacion Financiera -NIF- para las
Empresas Prestadoras de Servicios Publicos Domiciliarios, de conformidad con la normatividad que le apligue
3 Estar pendiente de las circulares, resoluciongs y normas que periddicamente emite la superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios, la comision de regulacion de agua y el sistema tnico de informacién y que aplican para la recoleccion
v reporte de informacion,

6 Previa socializacion con el jefe inmediato, contestar todos aquellos requerimientos emanados de los organismos de control y

que tenga relacién con el reporte de informacion SUl.
7  Liderar y controlar el proceso de facturacion de los servicios publicos de acueducto, alcantarillade y aseo, con el objetivo
de entregar las facturas oportunamente y de acuerdo a la Ley y realizar control de gestion y critica a la los consumos y la
facturacion, que asegure el cobro de todos los servicios prestados, imprimir las facturas de servicios en los tiempos
estipulados y ordenar su distribucién.

8  Procesar de las lecturas de los medidores de los suscriptores para generar la critica de sus consumos con el fin de efectuar
revision de la toma de lectura de acuerdo a los parametros definidos en relacion a consumo bajos o altos, y ordenar la revision
de las lecturas en terreno y proceder a corregirlas de ser necesario, en el sistema de facturacion, efectuando las novedades
de suscriptores.

9  Procesar los cupones de pago, para elaborar los informes correspondientes y coordinar con los demés funcionarios los
procesos necesarios para la facturacion oportuna.

|O. Controlar y llevar el registro de los procesos de facturacion, fecha de emisién de las facturas, fecha final del recaudo, periodo
de toma de lecturas, fechas de corte de los servicios y efectuar las copias de seguridad de los archivos de sistema en cada
uno de los periodos facturados, generando el archivo mensual de facturacion en medio magnético para realizar el respectivo

cargue esta actividad al SUL

II. Generar oportunamente los listados de suspension y corte del servicio para ser entregados al responsable de efectuar
correcciones a las facturas de acuerdo a las peticiones, quejas y recursos presentados por los suscriptores

12 Informar oportunamente el valor de los subsidios causados en cada periodo de facturacion al encargado de la generacion de

las cuentas de cobro por subsidios a la tesoreria de cada uno de los municipics donde estan ubicadas las unidades de

negocio.

13 Coordinar y verificar la generacion de los informes de los SUbSIJIOS causados en cada periodo de facturacion de los

municipios concesionados

f

....llevamos mas que agua.
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11 IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DEPENDENCIA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUBGERENCIA ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
NIVEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO

14 Realizar la actualizacion de los estudios tarifarios de acueducto, alcantarillado y aseo con la metodologia vigente o
aquella que defina la CRA

15 Apoyar el proceso de facturacién de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo, en resolver las PQR

presentadas por los suscriptores.

16 Generar del software de facturacion los archivos planes de facturacién de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo fin
de validarlos car arlos al SUI.

17  Generar del software de facturacion los archivos de suscriptores de acueducto, alcantarillado y aseo, para diligenciar los
formularios necesarios para cargar al SUI.

18 Solicitar e instalar en el servidor de Aguas del Huila S.A. E.S.P_, las copias de la base de datos de facturacién de cada una de
las unidades de negocios.

19 Generar periddicamente las copias de seguridad de las base de datos de facturacion de cada una de las unidades de
negocios.

20 Actualizar la base de datos de suscriptores con la informacion que sea solicitada por la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios.

21. Participar activamente en el desarrollo de los compromisos adquiridos por la empresa dentro del cumplimiento de la funcidn de
Gestor dentro del P.DA.

22 Custediar y cuidar la documentacion e informacién que por razon de sus funciones censerve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, impidiendo o evitando la sustraccion, destruccién, el ocultamiento o el uso indebido

23 Preparar y proyectar las respuestas de los diferentes oficios que provengan de los suscriptores o de los organismos de control
¥ que tengan que ver con los procesos de facturacion y recaudo

24 Verificar los informes de facturacion y recaudo de cada periodo de servicio

25 Participar en el manejo del sistema de costos A.B.C. de los servicios publicos y de la Entidad y generar los reportes que se
requieran.

26 Apoyar el programa de capacitacion y fortalecimiento institucional de la Entidad cuando las necesidades de la empresa lo
ameriten y asi se le requiera.

27. Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y las normas de higiene y de seguridad industrial adoptadas

28  Pafticipar y cumplir con las directrices y formatos emanados para la Implementacion del sistema
de calidad y generar los indicadores establecidos a su cargo.

29  Participar en el proceso de gestion de calidad que adelante la empresa 30 Participar en los
Comites a los que se le designe o invite
30  Cumplir con las demas funciones que se le asignen

1IV. REQUISITOS DEL CARGO

Titulo Profesional en Economia, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial,
Educacién Administrador de Empresas, Derecho, Administrador Financiero, Administrador

Publico WA
i
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Reglamentacion tarifaria de servicios publicos domiciliarios de acueducto,
aleantarillado y aseo, Ley 142 de 1994. Habilidades de cargue de informacion
al SISTEMA UNICO DE INFORMACION — SUI. , Conocimientos en Software
de facturacién, Presupuesto Publico, Contabilidad. habilidades matematicas,
contratacion Publica, manejo en procesos Administrativos e informéatica bésica
aplicada.

Experiencia Dos (2) afios de experiencia relacionada con el area de desempefio

Conocimiento

V. HABILIDADES Y DESTREZAS DEL CARGO

H. Mental Alta, para el analisis de informacién
h. Manual Alta, para €l manejo de hojas de calgulo
: Alta, para evitar errores en este tipo de operaciones de matematicas y rapidez
H. Visual d S
e decision.
H. General. Rapidez de decisién, dominio personal, responsabilidad

VI. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Por procesos. Debe res onder or el cum limiento de re ortes de la Entidad.
Por dinero y valores. No maneja recurso financieros

Por informacién confidencial y documentos
importantes.

Estados financieros, pagos, Contratos.

Maquinaria y equipos. Debe responder por el equipo de oficina y computo asignado

Los que le sean asignados.

Supervision.
VII. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo T.as decisiones relacionadas con la organizacién interna de su dependencia
Decisiones tomadas consultando al jefe. Las decisiones que superen los limites de su autoridad.

VIll. ENTORNO DE TRABAJO.

Las instalaciones de trabaje deben de tener excelente iluminacion, ventilacion y contar con un buen equipo de elemento de trabajo

IX. RIESGOS DEL TRABAJO.

Psicosocial y ergonémico, Ambientales.

T T T LT s T S
Focosceeygonomen Abenias—___________ ]
SRR - A

Fisico Visual y ergonémicos.
Psicolégicos Tension, estrés, presion y monotonia.

Mental Concentracion. l

|

Articulo 2°. Competencias Comunes a los Servidores Piblicos. Segun el Titulo 4 del
Decreto 1083 de 2015, las competencias comunes para los diferentes empleos a que se
refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias laborales seran las

siguientes:
o Defimicid “ ' i

. ; ‘Definicion de la . -
|Competencia ; Conductas asociadas E
competencia ;
=g " I = % 2 - Sy =
'Orientacion a Realizar las funciones y = Cumple con oportunidad en funcion de!
| | i . H , i |
resultados icumplir los compromisos iestandares, objetivos y metas.
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i
|
|
|

jorganizacionales
i Rl . .
ieficacia y calidad.

con|

estab ccidas por la entidad. las funciones'
5que le son asignadas.

= Asume la responsabilidad por sus
gesuktados ;
{= Compromete recursos y tiempos para‘
mejorar la productividad tomando las
\medidas necesarias para minimizar los
JIIGS}DOS

» Realiza todas las acciones necesarias!
para alcanzar los objetivos propuestos,

]Orlentacmn al Dirigir las decisiones y
jusuario y al lacciones a la satisfaccion de
iciudadano las necesidades e intereses

§
!
i
i

‘Iransparencia

%de los usuarios internos y
[externos, de conformidad
icon las responsabilidades
{piblicas asignadas a la
lentidad.

|

Hacer uso ‘reSponsable y

claro de los  recursos
publicos. eliminando
cualquier  discrecionalidad

iindebida en su utilizaciéon y
'garantizar el acceso a la
iinformacion gubernamental.

i
i

enfrentando los obstaculos que se
presentan. 1‘
= Atiende y valora las necesidades y
peticiones de los wusuarios y de!
ciudadanos en general. i
Considera las necesidades de los!
usuarios al diseflar proyectos o
servicios. ;

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

iEstablece diferentes  canales  de|
fcomunicacion con el usuario para
iconocer sus necesidades y propuestas y |
responde a las mismas. }
Reconoce la interdependencia entre su;
trabajo y el de otros. 5

Proporuond informacion veraz, Ob_jetl‘.fd
y basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacion;
relacionada con sus responsabilidades y
icon el servicio a cargo de la entidad en
que labora.
Demuestra
/decisiones.
'Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
Edﬁ:s,cu*rollo de las labores y la prestacion

en sus

imparcialidad
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} |del servicio. ;

‘Compromiso con la|Alinear el propio \Promueve las metas de la organizacion yi
|Organizacion comportamiento  a  las|respeta sus normas.
necesidades, prioridades y|Antepone las necesidades de la
metas organizacionales. iorganizacién a sus propias necesidades.
; ‘Apoya a la organizacién en situaciones
i dificiles.

| IDemuestra sentido de pertenencia en
ltodas sus actuaciones. !

Articulo 3°. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos.
Segtin el Titulo 4 del Decreto 1083 de 2015, las competencias comportamentales por
nivel jerarquico de empleos que como minimo, se requieren para desempefar los empleos
a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias laborales,
serdn las siguientes:

1 Nivel Directivo.

............ -

f " y
ECompetencia Dximiston y de e {Conductas asociadas

competencia i 5
Liderazgo Guiar y dirigir grupos y;fMantiene a sus colaboradores |
establecer y mantener la motivados. §
| cohesion de grupo necesaria%Fomema la comunicacion clara, directa
, para alcanzar los objetivosly concreta. ;
5 organizacionales. EC‘.onstituye y mantiene grupos de trabajo
icon un desempefio conforme a los|

estindares. i

i Promueve la eficacia del equipo. E
E Genera un clima positivo y de seguridad
| en sus colaboradores.
E f Fomenta la participacion de todos en los

1 procesos de reflexion y de toma de
E decisiones. ‘
E Unifica esfuerzos hacia objetivos y!
| metas institucionales. |
4 Determinar eficazmente lasiAnticipa situaciones y  escenarios|
‘Planeacion metas y prioridades {futuros con acierto.
: institucionales, identificando [Establece objetivos claros y concisos, |
: las acciones, los lestructurados y coherentes con las metas%
l responsables, los plazos y|organizacionales. :

....llevamos mas que agua.
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los recursos requerldos para
alcanzarlas.

Traduce los objetivos estratégicos en
planes practicos y factibles. \
Busca soluciones a los problemas.
Distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de acc10n

|
|

| |
| i
i

iToma de dec1310nes

Eleglr entre una o varias
lalternativas para solucionar

thge con oportunidad, entre muchas|
alternativas, los proyectos a realizar.

|

é un problema o atender unaEfecttia  cambios complejos vy
situacion, comprometidos en sus actividades o en
comprometiéndose conjlas funciones que tiene asignadas|
acciones concretas y|cuando detecta problemas o dificultades|

? consecuentes con la para su realizacién.

‘decision. Decide bajo presion.
‘Decide en  situaciones

lcomp]ejidad e incertidumbre.

' de alta’
|
§

gDireccién y;Favmecer el aprendizaje y!ldentifica necesidades de formacion yi

Desarrollo de [desarrollo de sus‘capacuacmn V propone acciones para!

Personal icolaboradores,  articulando [satisfacerlas.
Tas potencialidades y [Permite niveles de autonomia con el fin
inecesidades individuales|de estimular el desarrollo integral del
icon las de la organizacion empleado.

| ;pa.ra optimizar la calidad deDelega de manera efectiva sabiendo

; glas contribuciones de los|cuando intervenir y cuando no hacerlo.
lequipos de trabajo y de las|Hace uso de las habilidades y recurso de
ipersonas. en elisu grupo de trabajo para alcanzar las
lcumplimiento de los imetas y los estandares de productividad. |
lobjetivos y metas Establece  espacios  regulares  de
jorganizacionales presentes y jretroalimentacion y reconocimiento del

i jfuturas. (desempeno y sabe manejar habilmente

; ; el bajo desempefio.
‘Tiene en cuenta las opiniones de sus

s colaboradores. |

. ! Mantiene con sus  colaboradores!

g relaciones de respeto.

(Conocimiento ~ del [Estar al tanto de las [Es consciente dc las condiciones 71

entorno }circunstancias y las lespecificas del entorno organizacional. [
rrelaciones de poder que ll:’sté al dia en los acontecimientos claves [/
jinfluyen en el entorno |del sector y del 1:5161d0 K;%»
lorganizacional 'Conoc,e y hace seguimiento a las A"

-..llevamos mas qu

e agua.

Calle 21 No. 1C 17

Telefonos 8 75 31 81
www . aguasdelhyila.

—-8752321 fax Ext. 124

gov.co

Neiva — Huila (Colo
81

mbia).



AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
—— NIT. 800.100.553-2

" RESOLUCION
VERSION: 5.0

lpoliticas gubernamentales. |

I[dentifica las fuerzas politicas que,

afectan la organizacion y las posibles

s ; alianzas para cumplir con los pr oposr[os
i or ganizacionales.

3, vael Asesor.

i B — H .
?Competencm gDeﬁmcnon de la Conductas asociadas
\competencia |

| s N
EExpertlma Aplicar el conocimiento|Orienta el desarrollo de proyectos)
profesional lespeciales para el logro de resultados dc1
la alta direccion.

Aconseja y orienta la toma de decisiones |
en los temas que le han sido asignados. i
' Asesora en materias propias de su
E campo de conocimiento, emitiendo
i conceptos,  juicios 0 propuestas
ajustados a lineamientos tedricos |
técnicos.

; Se comunica de modo logico. claro,
’ efectivo y seguro.

Conocnmento del{Conocer e interpretar la|Comprende el entorno orgamzacmnalﬁ
lentorno organizacion, sujque enmarca las situaciones objeto de
funcionamiento v sus lasesoria y lo toma como referente
rrelaciones politicas ygobllgado para emitir juicios, conceptos o
ladministrativas. propuestas a desarrollar. E
Se informa permanentemente sobre|
politicas gubernamentales, problemas y/
| demandas del entorno.

i
iConstruccion delEstablecer y manteneri;Utiliza sus contactos para conseguir,
relaciones relaciones  cordiales  y|objetivos.

reciprocas con redes o Comparte informacién para establecer|
grupos de personas internas lazos. i
y externas a la organizacion|Interactia con otros de un mod0'§
que faciliten la consecucion fefectivo y adecuado. i
de los objetivos
institucionales. '

—

%

(Iniciativa \Anticiparse a los problemas|Prevé situaciones y alternativas de!
iniciando  acciones paralsolucion que orientan la toma de|

...llevamos mas que agua.
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l

superar los obstaculos y?decisiones de la alta direccion. |

alcanzar metas concretas Enfrenta los problemas Yy propone
acciones concretas para solucionarlos.

. Reconoce vy  hace viables las|

lpro‘rcslona]

H

! 'oportunidades.
3. Nivel Profesional.
'Competencia Definicion de la j(,'onduclas asociadas
lcompetencia g |
!Aprendizaje lAdquirir y  desarrollar EAprende de la expeuenma de otros y de
‘Continuo lpermanememente ‘Ia propia.
, destrezas y;Se adapta y aplica nuevas teunologm&;
habilidades. con el fin delque se implanten en la organizacion.
‘mantener altos estandares de Aplica los conocimientos adquiridos
'ehcaud organizacional. llos desafios que se presentan en el
: \desarrollo del trabajo.
| §Investiwa indaga y profundiza en los
‘ temas de su entorno 4rea de desempeiio.
'Reconoce las propias limitaciones y las
" necesidades de mejorar su preparacion.
| Asimila nueva informacion y la aplica
f Ecorreclamcnte
Expeltlma ?Aplicar el  conocimiento Anahza de un modo sistemético vy
‘profesional en la 1esoluc10n=racnonal los aspectos del trabajo,

\de problemas y transferirlo a basdndose en la informacion relevante.
[su entorno laboral. Aplica reglas basicas y conceptos
i complejos aprendidos.

: Identifica y reconoce con facilidad las
5 causas de los problemas y sus
'soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta mL’lltiples;
tlarcas tendientes a alcanzar resultados
gmstlluclonales

{
|
i

'Irabajo en equipo i Flaba]ar con otros de forma ICooera en distintas  situaciones y

'Colaboracion

g1ns:tltm:mnales comunes. Planifica las propias acciones teniendo

’LOHJ unta y de maneracomparte informacion.
partlclpanva, integrando !Aporta sugerencias. ideas y opiniones.
esfuerzos para lal]:\(presa cxpectativas  positivas  del

|
|
iconsecucion  de  metas ‘equipo o de los miembros del mismo

...llevamos més que agua.
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| en cuenta la repercusion de las mismas
para la consecucion de los objetivos
grupales. |
IEstablece  dialogo directo con los
‘miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad. |
Respeta criterios dispares y distintas

s opiniones del equipo.
‘Creatividad e|Generar y desarrollar nuevas (Ofrece respuestas alternativas. !
Innovacion lideas, conceptos. métodos y|Aprovecha las  oportunidades !
soluciones. problemas  para dar  soluciones
novedosas.
! Desarrolla nuevas formas de hacer y
] itecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucion y
; se arriesga a romper esquemas
| tradicionales. |
Inicia acciones para superar los
lobstaculos y alcanzar metas especificas. (

Se agregan cuando tengan pelsonal a cal go

Competencia Definicion de " la|Conductas ‘asociadas
competencia ey e
gleerazgo de!Asumir el rol de orientar yiFstabiece los objetwos del g,lupo de

\Grupos de Trabajo |gufa de un grupo o equipo (forma clara y equilibrada.

5 'de trabajo, utilizando laEAﬂcgula que los integrantes del UlupO
autoridad con arreglo a lasicompartan  planes,  programas Y|
| normas y promoviendo la|proyectos institucionales. |

{- Efectividad en laiOrienta y coordina el trabajo del grupo
iconsecucion de objetivos yipara la identificaciéon de planes yt
Imetas institucionales. actividades a seguir. ;
| Facilita la colaboracion con otras areas y
‘ dependencias. |

i N
ide los integrantes del grupo. - [

\Gestiona los recursos necesarios para,
jpoder cumplir con las metas propuestas. |
; Garanti7a los recursos necesarios para?

I
i
; | Escucha y tiene en cuenta las opiniones|

...llevamos mas que agua.
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Toma de decisione

Garantiza que el grupo tenga la/
informacion necesaria.
Exphca las razones de las decisiones.

E!egn" entre una o varias hhga, alternativas de solucion efectiva y y
alternativas para solucionar suficiente para atender los asuntos
un problema y tomar lasencomendados.

acciones concretas y Decide y establece prioridades para e[
consecuentes con la eleccion (trabajo del grupo.
realizada. Asume posiciones concretas para el|

manejo de temas o situaciones que
i demandan su atencion. !
Efectiia cambios en las actividades o en'
la  manera de desarrollar  sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion o
mejores practicas que pueden optimizar!
| el desemperio.

Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

Fomenta la participaciéon en la toma de
decisiones.

4 vael Tecnlco
iCompetenﬂa

f,\pmtlc:d Técnica

" [Definicién de la|Conductas asociadas
Iwmpetencla !

[Entender y  aplicar os|Capta y asimila con facilidad conceptos ¢
conocimientos técnicos del|informacion.

area de desempefio IAphca el conocimiento técnico a las
imantenerlos actualizados lactividades cotidianas.

) {Analiza la informacion de acuerdo con
ilas necesidades de la organizacion.
!Comprcnde los aspectos técnicos y los
; laplica al desarrollo de procesos y
lprocedimientos  en  los que  esta

: involucrado.
f Resuelve  problemas  utilizando  sus .
i conocimientos técnicos de su

‘especialidad y garantizando indicadores \
| ,estanda.l es establemdos

T1 aba|0 en equlpo

‘Trabajar con otros para| Idenmlcd c]alameme [os Ob_]EIIVOS du (

...llevamos mas que agua. _,Dm__
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acciones

Es recursivo.
Es practico.

Busca nuevas alternativas de sofucion.
Revisa permanentemente los procesos y

institucionales

informacion de los cambios

y  buscar lellas.
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'consegun metas comunes crupo y orienta  su trabajo a la
| consecucion de los mismos. 7
: Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.
\Creatividad eéPresentar ideas y metodos!Plopone y encuentra formas nuevas )
novedosos y concretarlos en; cficaces de hacer las cosas.

i
\
|
i

|

|

procedimientos  para optimizar  los
E ;lesultados
5. Nivel Asistencial.
Competencia Definicion de la | Conductas asociadas
[ competencia ,‘
Manejo  de  lajManejar con respeto las|[Evade temas que indagan sobre
informacion informaciones personales elinformacién confidencial.
' institucionales ~ de  que/Recoge sélo informacion 1mprc%cmd1bl
dispone. para el desarrollo de la tarea.
Organiza y guarda de forma adecuada la
iinformacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.
No hace publica informacion laboral o de
ﬂ las personas que pueda afectar la.
| organizacion o las personas.
Es capaz de discernir que se puede hacer
publico y que no.
| Transmite informacién oportuna Yy
| !ob;etlva
IAdaptacion al [Enfrentarse con flexibilidad Acepta y se adapta facilmente los|
‘cambio y versatilidad a situaciones jcambios.
' nuevas para aceptar los/Responde al cambio con flexibilidad.
cambios positiva y Promueve el cambio.
. constructivamente.
‘Disciplina iAdaptarse a las politicas iAcepta instrucciones aunque se difiera de/

!

Realiza los cometidos y tarcas del puesto5

Teléfonos 8 75 31 81 —
www. agquasdelhuila.gov.co
‘Neiva - Huila (Colombia).
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i en la autoridad competente. |de trabajo.
, Acepta la supervision constante. E
’Realiza funciones orientadas a apoyar la.
% I gacci()l? de otros miembros de la,
_ jorganizacion.
Relaciones ?Establecer y ma11tener§Escucha con interés a las personas vy
[Interpersonales relaciones de trabajo[capta las preocupaciones, intereses y
,‘ ]amistosas y  positivas, necesidades de los dema4s.
I l‘basadas en la comunicacion Transmite  eficazmente  las ideas,
; labierta y fluida y en eljsentimientos e informacion impidiendo
j rrespeto por los demas. icon ello malos entendidos o situaciones.
E iconfusas que puedan generar conflictos.
‘Colaboracion Cooperar con los demas con |Ayuda al logro de los objetivos

el fin de alcanzar losiarticuiando sus actuaciones con los
'objetivos institucionales \demas.

| :C umple los compromisos que adquiere.
[Facilita la labor de sus superiores y

Articulo 4°. Disciplinas académicas. Para efectos de la identificacion de las disciplinas
acad¢micas de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion de estudios
en educacion superior, de que trata el articulo 23 del Decreto-ley 785 de 2005, se
identifican en el presente manual de funciones y de competencias laborales los Nucleos
Basicos del Conocimiento (NBC) que contienen las disciplinas académicas o profesiones,

de acuerdo con la

Educacién Superior (SNIES), tal como se sefiala a continuacion:

clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la

ARFEA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL

CONOCIMIENTO

AGRONOMIA, VETERINARIA Y AFINES Agronomia

Medicina Veterinaria
Zootecnia

BELLAS ARTES

Artes Plasticas Visuales y afines

Artes Representativas

Disefio

Musica

Otros Programas Asociados a Bellas Artes
Publicidad y a fines

....llevamos mas que agua.
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CIENCIAS DE LA EDUCACION Educacion
CIENCIAS DE LA SALUD Bacteriologia
Enfermeria
[nstrumentacion Quirdrgica
Medicina
Nutricion y Dietética
Odontologia

Optometria, Otros Programas de Ciencias de
la Salud

Salud Publica

Terapias

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

Antropologia. Artes Liberales
Bibliotecologia. Otros de Ciencias Sociales
y Humanas

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacion Social, Periodismo y Afines
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion
Derecho y Afines

Filosofia, Teologia y Afines

Formacién Relacionada con el Campo
Militar o Policial

Geografia, Historia

Lenguas Modemas, Literatura, Lingiiistica y
Afines

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines

ECONOMiA,, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES

Administracion
Contaduria Publica
Economia

INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria  Agroindustrial. Alimentos y
Afines

[ngenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Biomédica y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines

....llevamos mas que agua.
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Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenierfa Eléctrica Telecomunicaciones y
Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Mecanica y Afines

Ingenieria Quimica y Afines

Otras Ingenierias

MATEMATICAS Y CIENCIAS| Biologia, Microbiologfa y Afines
NATURALES Fisica
Geologfa, Otros Programas de Ciencias
Naturales

Matematicas, Estadistica y Atfines
Quimica y Afines

Articulo 5°. Las Equivalencias establecidas entre estudios y experiencia para desempefar
los cargos de la Planta de Personal de Sociedad de Acueducto. Alcantarillado y Aseo
Aguas del Hulla S.A. E.S.P. conforme a lo establecido en el articulo 25 del decreto 785
de 2005 son las siguientes:

7.1 Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo y Asesor:

7.1.1  El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

7.1.1.1Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se  acredite el
titulo profesional. o

7.1.1.2Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
7.1.1.3Terminacion y  aprobacion de  estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia
profesional.

Articulo 6°. La estructura orgdnica de la empresa es la siguiente:

-...llevamos mas que agua.
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Articulo 7°. La Planta de Personal de la empresa es la siguiente:

EMPLEADOS PUBLICOS

DENOMINACION NIVEL No. CARGOS
Gerente Directivo 1
Asesor de Control Interno Asesor 1
Asesor juridico y de contratacion Asesor 1
Subgerente Administrativo y Financiero Directivo 1
Subgerente Técnico y Operativo Directivo 1

TRABAJADORES OFICIALES

DENOMINACION NIVEL No. CARGOS
Profesional Especializado Profesional )
Profesional Universitario Profesional 0
Técnico 11 Técnico 2
Técnico 111 Técnico 3
Secretaria Ejecutiva Asistencial | 1 MHE
Auxiliar Administrativo | Asistencial | 2 ‘
Auxiliar Administrativo 11 Asistencial 1
Coordinador Operativo 4
Operador operativo 12 |
Operador PTAR Operativo + |
IFontanero Operativo + |

El Subgerente Administrativo y Financiero o quien haga las veces de jete de personal,
entregard a cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el
presente manual para el respectivo empleo. Los jefes inmediatos responderan por la
orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de aprobacion y deroga las disposiciones que
le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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Dado en Neiva (Huila), a los veintinueve dias del mes de diciembre de 2022

A,

&

VOBO——J_:H:——'_r”—’—’ =4 B t

Diego Nelson Tavarez Lozano
Asesor Oficina Juridica y Contratacion
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